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Resolucion de 06-06-2008, de la Direcciéon General de
Formacion Profesional, por la que se regula el progra-
ma de cualificacion profesional inicial de Auxiliar de
Oficina en la Comunidad Auténoma de Castilla-La
Mancha.

El articulo 30 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo,
de Educacién, dispone que corresponde a las
Administraciones educativas organizar programas de cua-
lificacion profesional inicial.

La Ley Organica 5/2002, de 19 de junio, de las
Cualificaciones y de la Formacién Profesional, establece
en su articulo 12 que las Administraciones Educativas,
podran realizar ofertas formativas adaptadas a las necesi-
dades especificas de los jovenes con fracaso escolar, per-
sonas con discapacidad, minorias étnicas, parados de
larga duracién, y en general, personas con riesgo de
exclusion social, teniendo en cuenta que dichas ofertas,
ademas de incluir médulos asociados al Catalogo
Nacional de Cualificaciones Profesionales, podran incor-
porar modulos apropiados para la adaptacion a las nece-
sidades especificas del colectivo beneficiario.

El Decreto 69 /2007, de 28 de mayo, establece y ordena
el curriculo de la Educacion Secundaria Obligatoria en la
Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha y establece
en su articulo 15 que los programas de cualificacion pro-
fesional inicial impartiran las competencias relativas al
perfil profesional que se determine de acuerdo con el
Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales, asi
como que la organizacion de la oferta incluira modalida-
des diferentes con el fin de satisfacer las necesidades per-
sonales, sociales y educativas del alumnado y se realiza-
ra de forma directa o mediante acuerdos con otras institu-
ciones y con la Administracion local.

Una vez creado el Catalogo Nacional de Cualificaciones
Profesionales, asi como publicados los Reales Decretos
por los que se establecen las cualificaciones que forman
parte de dicho catalogo, incluyendo la formacién minima
asociada a cada unidad de competencia, y reguladas por
Orden de 4 de junio de 2007, de la Consejeria de Ecuacion
y Ciencia, las directrices generales de los programas de
cualificacion profesional inicial en la Comunidad Auténoma
de Castilla-La Mancha, procede que la Direccion General
de Formacién Profesional, regule de manera especifica
cada uno de los programas de cualificacién profesional ini-
cial y determine los diversos aspectos de la ordenacién
académica de estas ensefianzas.

Por todo ello y en virtud del Decreto 127/2007, de 17 de
julio, por el que se establece la estructura organica y la
distribucién de competencias de la Consejeria de
Educacién y Ciencia, resuelvo:

Primero.- Objeto.

La presente Resolucion tiene por objeto regular el progra-
ma de cualificacién profesional inicial de Auxiliar de

Oficina, incluido en la familia profesional de
Administracion y Gestion, en el ambito de la Comunidad
Auténoma de Castilla-La Mancha.

Segundo. Competencias basicas y perfil profesional.

El programa de cualificacion profesional inicial de Auxiliar
de Oficina tiene como objetivo el desarrollo de, ademas de
las competencias basicas establecidas en la Orden de 4
de junio de 2007, la competencia general y las competen-
cias profesionales, personales y sociales especificas rela-
cionadas en el anexo | de esta Resolucion.

Tercero.- Cualificaciones profesionales incluidas en el
Programa.

El programa de cualificacion profesional inicial de Auxiliar
de Oficina incluird las cualificaciones profesionales y uni-
dades de competencia que se relacionan, junto al entorno
profesional de este perfil, en el anexo Il de esta
Resolucion.

Cuarto.- Médulos que forman parte del Programa.

1. Forman parte del programa de cualificacion profesional
inicial de Auxiliar de Oficina, ademas de los modulos for-
mativos de caracter general a que se refiere la disposicion
décima de la Orden de 4 de junio de 2007, los siguientes
modulos profesionales:

a) Técnicas administrativas basicas de oficina.

b) Operaciones basicas de comunicacion.

¢) Reproduccién y archivo.

d) Grabacion de datos.

e) Tratamiento de datos, textos y documentacion.

f) Formacién en centro de trabajo.

A titulo orientativo, los contenidos, resultados de aprendi-
zaje y criterios de evaluacién, asi como las orientaciones
pedagdégicas de cada uno de los mdodulos profesionales
se relacionan en el anexo lll. En todo caso se respetara la
formacién minima asociada a cada unidad de competen-
cia segun lo establecido en los distintos Reales Decretos
por los que se establecen las cualificaciones incluidas en
el Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales.

2. La relacion entre los anteriores modulos profesionales
y las unidades de competencia del Catalogo Nacional de
Cualificaciones Profesionales que incluye el programa son
las establecidas en el anexo IV.

Quinto. Duracion.

1. La duracién de este programa estara comprendida
entre 960 y 1050 horas desarrolladas en un curso acadé-
mico conforme a la distribucién horaria establecida, para
los Institutos de Educacién Secundaria y los Institutos de
Educaciéon Secundaria Obligatoria, en el anexo V.

2. En los centros y aulas de educacion para personas
adultas asi como en el resto de centros de titularidad pri-
vada o publica y de otras Administraciones distintas a la
educativa, se adaptaran los horarios establecidos en el
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anexo V a sus propias caracteristicas y organizacion, res-
petando la duracién minima establecida en la Orden de 4
de junio de 2007.

Sexto. Profesorado.

1. Las especialidades del profesorado para la imparticion
de los médulos profesionales que conforman el programa
de cualificacion profesional inicial de Auxiliar de Oficina
seran preferentemente las establecidas en el anexo VIl de
esta Resolucion.

2. Las titulaciones requeridas para la imparticion de los
modulos profesionales que conforman el programa para
los centros de titularidad privada o publica y de otras
Administraciones distintas de la educativa son las esta-
blecidas en el anexo VIII.

3. Las especialidades del profesorado para la imparticion
de los modulos formativos de caracter general asi como,
en su caso, los médulos voluntarios de este programa son
los establecidos en la disposicion decimoséptima de la
Orden de 4 de junio de 2007.

Séptimo.- Formacién practica en centro de trabajo.

1. EI médulo de formacion practica en centro de trabajo se
desarrollara, preferentemente durante las ultimas cinco
semanas del curso, una vez superados el resto de médu-
los que forman parte del programa, con una duracién total
de 150 horas. Los resultados de aprendizaje y criterios de
evaluacién de este médulo son los que se establecen en
el anexo lll.

2. No obstante lo anterior, el equipo educativo podra pro-
gramar el desarrollo del médulo de formacién practica en
centro de trabajo, bien de manera intensiva en un periodo
distinto al especificado en el punto anterior, o bien de
forma simultanea al desarrollo del resto de moddulos,
cuando asi lo requiera la existencia de puestos vacantes
en empresas e instituciones del entorno, las caracteristi-
cas propias del alumnado u otras circunstancias que lo
justifiquen.

3. El Director del centro designara al tutor del médulo de
formacion practica en el centro de trabajo de entre los pro-
fesores que integran el equipo educativo del programa, en
funcién de la disponibilidad horaria. La designacion recae-
ra preferentemente sobre el profesor que imparta los
modulos profesionales, pudiendo realizarse estas funcio-
nes de tutoria de manera compartida entre todos los
docentes que participan en el programa. El profesor desig-
nado empleara entre dos y tres periodos lectivos sema-
nales para el desempefio de sus funciones.

4. El acceso del alumnado al desarrollo del médulo de for-
macioén practica en centro de trabajo sera decidido para
cada alumno y alumna por el equipo docente del progra-
ma en funcioén de las caracteristicas de cada uno de ellos,
el grado de aprovechamiento individual del programa, la
existencia de puestos formativos en empresas e institu-
ciones del entorno y su adecuacion a las caracteristicas

del programa y a las competencias profesionales de la
cualificacién o cualificaciones.

5. Quedaran exentos de la realizacion de este modulo
quienes acrediten una experiencia laboral relacionada con
la cualificaciéon contenida en el programa de un minimo de
6 meses. Para ello los alumnos y alumnas deberan acre-
ditar dicha experiencia mediante la siguiente documenta-
cion:

a) Certificacion de la Tesoreria General de la Seguridad
social o de la mutualidad laboral a la que estuviera afilia-
do, donde conste la empresa, la categoria laboral (grupo
de cotizacion) y el periodo de contratacién, o en su caso
el periodo de cotizacién en el Régimen Especial de
Trabajadores Auténomos.

b) Certificacién de la empresa o empresas en las que
hubiera adquirido la experiencia laboral, en la que conste
especificamente la duracién del contrato, la actividad des-
arrollada, y el periodo de tiempo en el que se ha desarro-
llado dicha actividad. En el caso de trabajadores por cuen-
ta propia, Certificado de la inscripcion en el censo de
Obligados Tributarios asi como memoria descriptiva de la
actividad desarrollada.

6. La realizacién del médulo de formacién practica en cen-
tro de trabajo requerira la celebracion del correspondiente
convenio de colaboracion entre el centro educativo y cada
empresa en la que vaya a desarrollarse, en los mismos
términos y con los mismos procedimientos previstos para
la realizacién del modulo de Formacion en Centros de
Trabajo en los Ciclos Formativos de grado medio y de
grado superior de formacién profesional en la normativa
vigente en la comunidad Auténoma de Castilla-La
Mancha.

7. Los alumnos que no cursen el médulo de formacion
practica en centro de trabajo, bien por exencion, o bien
por no superar el resto de médulos o, aun superandolos,
por decisién del equipo educativo, continuaran las activi-
dades lectivas de todos y cada uno de los mdédulos que
forman parte del programa de cualificacion profesional ini-
cial hasta la finalizacion del curso.

Octavo.- Distribucion horaria de los moédulos especificos
incorporados al segundo curso de los programas de cua-
lificacion profesional inicial de la modalidad de programas
de dos afos académicos.

1. Segun se establece en la Resolucion de 21 de abril de
2008, de la Direccion General de Formacion Profesional,
por la que se regula la organizacién del segundo curso de
los programas de cualificacién profesional inicial de la
modalidad de programas de dos afos académicos, en
centros sostenidos con fondos publicos que imparten
ensefianzas de educacidén secundaria obligatoria en la
Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha, el curriculo
de los modulos especificos sera el establecido en las
Resoluciones de la Direccion General de Formacion
Profesional por la que se regulan los diferentes programas
de cualificaciéon profesional inicial en la Comunidad
Auténoma de Castilla-La Mancha.
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2. La distribucién horaria del segundo curso de los pro-
gramas de cualificacion profesional inicial de la modalidad
de programas de dos afios académicos que incorpora,
como médulos especificos, la cualificacion de nivel | de
Operaciones auxiliares de servicios administrativos y
generales o la cualificacion de nivel | de Operaciones de
grabacion y tratamiento de datos y documentos, sera la
establecida en el anexo VI.

Noveno.- Adaptacién para Programas de Inclusién
Laboral para alumnos con necesidades educativas espe-
ciales.

Los centros publicos o privados autorizados a la imparti-
cion de programas de cualificacién profesional inicial en la
modalidad de programa de inclusién laboral para el alum-
nado con necesidades educativas especiales, adaptaran
la organizacién, duracién y curriculo de este programa,
contenido en esta Resolucion, a las peculiaridades pro-
pias de esta modalidad.

Décimo.- Constituciéon de grupos.

1. El alumnado del programa se organizara en grupos con
un maximo de quince alumnos y alumnas y un numero
minimo que vendra determinado por la tipologia y tamafio
del centro, ubicacion y al tipo de alumnado que escolariza
el centro

2. En las modalidades de Aula Profesional y de Taller
Profesional podran incorporarse de manera excepcional
un maximo de dos alumnos con necesidades educativas
especiales a estos programas, siempre que tengan, con
caracter general, 16 afios cumplidos en el afio natural de
inicio del programa.

Undécimo.- Espacios y equipamientos.

Los espacios y equipamientos necesarios, a titulo orienta-
tivo, para el desarrollo de las ensefianzas de este progra-
ma de cualificacion profesional inicial son los que se rela-
cionan en el anexo IX.

Toledo, 6 de junio de 2008
La Directora General de Formacion Profesional
PILAR COLLADO GARCIA

Anexo |

Competencia general y competencias profesionales, per-
sonales y sociales del programa de cualificacion profesio-
nal inicial de Auxiliar de Oficina

Competencia general.

Distribuir, reproducir y transmitir la informacién y docu-
mentacion requeridas en las tareas administrativas y de
gestion, internas y externas, asi como realizar tramites
elementales de verificacion de datos y documentos a
requerimiento de técnicos de nivel superior con eficacia,
de acuerdo con instrucciones o procedimientos estableci-
dos, asi como realizar operaciones de grabacion de datos

y de archivo de la informacién, y con criterios de calidad,
productividad, seguridad y respeto al medio ambiente.

Competencias profesionales, personales y sociales.

Las competencias profesionales, personales y sociales de
este programa de cualificacion profesional inicial son las
que se relacionan a continuacion:

a) Registrar periédicamente las actualizaciones de infor-
macion relativas a la organizacion, sus departamentos y
areas, y el personal a ellas asignado, segun las instruc-
ciones recibidas, con objeto de disponer de la informacién
necesaria para ofrecer un buen servicio.

b) Realizar el apoyo a la gestion de la correspondencia,
interna y externa, convencional o electronica, y de la
paqueteria, de forma rapida y eficiente, y siguiendo las
instrucciones recibidas a fin de distribuirla a quien corres-
ponda.

c) Cotejar y registrar documentos comerciales, adminis-
trativos, de tesoreria, u otros del ambito de la organiza-
cion, siguiendo las instrucciones recibidas, a través de las
aplicaciones informaticas especificas o genéricas, a fin de
asegurar la fiabilidad de la informacion.

d) Realizar, bajo la supervision de un superior, gestiones
basicas relacionadas con el cobro, pago, ingreso o reinte-
gro, con instituciones, clientes, proveedores u otros agen-
tes, siguiendo los procedimientos y las instrucciones reci-
bidas, a fin de cumplir con los derechos y obligaciones
frente a terceros relacionados con la tesoreria.

e) Organizar los recursos materiales habituales del servi-
cio u oficina, gestionando su distribucion, garantizando su
existencia constante y custodiandolos, segun las instruc-
ciones recibidas.

f) Integrar la propia actuacion de las actividades de apoyo
administrativo en el grupo de trabajo o departamento, de
acuerdo con directrices recibidas y con orientacion a los
resultados, contribuyendo a crear un clima de trabajo pro-
ductivo, para cumplir con los objetivos establecidos.

g) Confeccionar notificaciones, avisos, rétulos informati-
vos u otros documentos internos y rutinarios, derivados
del proceso de comunicacion, que no presenten dificulta-
des, siguiendo las instrucciones recibidas y utilizando los
medios convencionales o informaticos, para su ubicacion
en los soportes informativos indicados.

h) Mantener comunicaciones interpersonales efectivas
con el fin de ser eficaces en las actividades profesionales
de su ambito de actuacion.

i) Transmitir y recibir presencialmente, informacién opera-
tiva y rutinaria de distintos interlocutores habituales de la
organizacion, con claridad y precisién, mostrando la ima-
gen corporativa de la organizacion, a fin de llevar a cabo
gestiones de comunicacién basica.

j) Recepcionar y emitir lamadas telefénicas y telematicas
de clientes o usuarios, atendiéndoles en sus demandas
de informacién operativa y rutinaria, aplicando los proto-
colos de actuaciéon de la organizacion y utilizando con
precision los equipos de telefonia disponibles.

k) Mantener en condiciones de funcionamiento 6ptimas
los equipos y recursos de reproduccién y archivo, detec-
tando y subsanando las incidencias, o gestionando su
reparacion, de acuerdo con las indicaciones de los
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manuales e instrucciones recibidas, a fin de asegurar el
funcionamiento normal de la oficina.

I) Archivar y acceder a la documentacion, en soporte con-
vencional o digital, introduciendo los cédigos precisos y
respetando los procedimientos de la organizacién y las
instrucciones recibidas, de manera que se permita una
busqueda rapida.

m) Traspasar y expurgar los documentos archivados con-
vencional o electrénicamente de acuerdo con las normas
y plazos y las instrucciones recibidas, para mantener
actualizado y operativo el sistema de archivo.

n) Actualizar y extraer distintos tipos de informaciones, uti-
lizando aplicaciones informaticas de bases de datos u
otras, de acuerdo con las normas establecidas y a las ins-
trucciones recibidas, para mostrar y consultar la informa-
cién almacenada, y facilitarla a quien la solicite.

i) Obtener las copias necesarias de los documentos de
trabajo en soporte convencional o informatico, en la can-
tidad y calidad requeridas por las caracteristicas del pro-
pio documento, y de acuerdo a las instrucciones recibi-
das, respetando las normas de proteccion medioambien-
tal.

0) Realizar labores basicas de encuadernado funcional
asegurando la correcta disposicion y ordenacion del docu-
mento, utilizando los formatos mas adecuados y de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

p) Escanear o reproducir en formato digital los documen-
tos oportunos, garantizando la maxima calidad de los mis-
mos de acuerdo con los manuales e instrucciones recibi-
das, a fin de su conservacion y archivo.

q) Organizar la propia actuacion profesional en funcion de
los objetivos de grabacion y las directrices recibidas, inte-
grandola en el grupo de trabajo y adaptando el proceso a
las normas en materia de seguridad y salud laboral, para
contribuir a la creacion de un clima de trabajo productivo
y cumplir los objetivos con eficiencia.

r) Grabar datos y textos con rapidez y exactitud, siguien-
do las instrucciones recibidas y las normas ergonémicas,
a fin de asegurar la correcta grabacién en el menor tiem-
po posible.

s) Asegurar la correccion de los datos y textos grabados,
verificandolos con los originales, resaltando los errores y
corrigiéndolos mediante la utilizacion de reglas ortografi-
cas y/o mecanogréficas, a fin de entregar al destinatario
un trabajo de calidad.

t) Tratar documentos a partir de originales o borradores,
utilizando aplicaciones informaticas de procesado de tex-
tos o presentaciones, a fin de ajustar los formatos de
forma rigurosa, de acuerdo con las instrucciones recibidas
y las normas de imagen corporativa.

u) Elaborar tablas y graficos segun la documentacién
aportada, utilizando aplicaciones informaticas de hoja de
célculo u otras, con el fin de obtener los resultados espe-
rados en base a las instrucciones recibidas.

v) Obtener los documentos de trabajo a través de las uti-
lidades informaticas disponibles, para transmitirlos a des-
tinatarios internos con eficacia en el formato, cantidad y
calidad requeridos, siguiendo las instrucciones recibidas y
respetando las normas de proteccion medioambiental.

w) Cumplir su actividad con orden, rigor y limpieza de
acuerdo con la documentacién e instrucciones generales
recibidas.

x) Conocer la correcta utilizacion y mantenimiento de los
distintos medios y equipos.

y) Cumplir las normas en materia de seguridad y salud
laboral que contempla la legislacién vigente.

z) Adaptarse a los diversos puestos de trabajo, asi como
a nuevas situaciones laborales generadas como conse-
cuencia de los cambios tecnolégicos producidos en la
evolucién de su profesion.

aa) Mantener relaciones fluidas con los miembros del
grupo en el que esta integrado y participar activamente en
la organizacién y desarrollo de las tareas colectivas para
la consecucion de los objetivos asignados, manteniendo
una actitud tolerante y respetando el trabajo de los demas
companeros.

ab) Establecer comunicaciones verbales, escritas o grafi-
cas con otros departamentos.

ac) Resolver problemas y tomar decisiones individuales,
siguiendo normas establecidas o procedimientos defini-
dos dentro del ambito de su competencia, consultando
dichas decisiones cuando su repercusion sea importante.

Anexo I

Relacién de cualificaciones y unidades de competencia
del Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales
incluidas en el programa de cualificacién profesional ini-
cial de Auxiliar de Oficina

Cualificaciones profesionales completas:

a) Operaciones auxiliares de servicios administrativos y
generales ADG305_1 (R.D. 107/2008), que comprende
las siguientes unidades de competencia:

-UC0969_1: Realizar e integrar operaciones de apoyo
administrativo basico.

-UC0970_1: Transmitir y recibir informacion operativa en
gestiones rutinarias con agentes externos de la organiza-
cion.

-UC0971_1: Realizar operaciones auxiliares de reproduc-
cion y archivo en soporte convencional o informatico.

b) Operaciones de grabacion y tratamiento de datos y
documentos ADG306_1 (R.D. 107/2008), que comprende
las siguientes unidades de competencia:

-UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales infor-
maticos en condiciones de seguridad, calidad y eficiencia.
-UC0974_1: Realizar operaciones basicas de tratamiento
de datos y textos, y confeccién de documentacion.
-UC0971_1: Realizar operaciones auxiliares de reproduc-
cion y archivo en soporte convencional o informatico.

Entorno profesional.

Este profesional desarrolla su actividad por cuenta ajena,
en cualquier empresa o entidad del sector privado o publi-
co, principalmente en oficinas, despachos o departamen-
tos de administracion o servicios generales.

Este profesional esta presente en todos los sectores pro-
ductivos, asi como en la Administraciéon Publica.

Las ocupaciones y puestos de trabajo mas relevantes
son:

Auxiliar de oficina.
Auxiliar de servicios generales.



D.0.C.M. Nim. 123 - Fasc |

13 de junio de 2008

19453

Auxiliar de archivo.

Auxiliar de digitalizacion.

Auxiliar de informacion.

Clasificador y/o repartidor de correspondencia.
Grabador-verificador de datos.

Operador documental.

Ordenanza.

Telefonista en servicios centrales de informacién.
Taquillero.

Anexo Il

Curriculo de los médulos profesionales del programa de
cualificacién profesional inicial de Auxiliar de Oficina

Modulo Profesional: Técnicas administrativas basicas de
oficina

Cédigo: PCPI ADG101
Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion:

1. Representa las funciones basicas y los flujos de infor-
macién fundamentales en estructuras organizativas publi-
cas o privadas determinadas, a través de organigramas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han reconocido las funciones fundamentales des-
arrolladas en organizaciones y entidades concretas, publi-
cas o privadas.

b) Se ha definido el concepto de departamento y los crite-
rios mas usuales utilizados en la departamentalizacion de
organizaciones e instituciones privadas determinadas.

c) Se ha identificado la informacion basica generada en el
desarrollo de las funciones fundamentales de organiza-
ciones concretas, especificando su recorrido o flujo entre
departamentos y, en su caso, desde o hacia el exterior.
d) Se ha diferenciado entre organizaciéon formal e infor-
mal.

e) Se han precisado los elementos béasicos de la organi-
zacion del Estado: Administracion Central, Autondmica, y
Local.

f) Se ha definido la funcion del organigrama como instru-
mento de representacion grafica de estructuras organiza-
tivas.

g) Se han distinguido los tipos basicos de organigramas
en funcién de su utilidad para representar aspectos orga-
nizativos concretos.

2. Identifica los criterios de actuacion profesional que per-
miten la integracion y cooperacion de las actividades de
apoyo administrativo en un grupo de trabajo o departa-
mento, contribuyendo a crear un clima de trabajo produc-
tivo, de acuerdo con una ética personal y profesional defi-
nida.

Criterios de evaluacion:
a) Se han descrito los elementos fundamentales que

caracterizan un grupo de trabajo de apoyo administrativo
tipo.

b) Se han explicado las fases de desarrollo de un grupo
de trabajo de apoyo administrativo tipo, y los factores que
pueden modificar su dinamica, identificando como puede
afectar la incorporaciéon de un nuevo miembro al grupo.
c) Se han descrito las principales funciones que se han de
desempefiar en grupos de trabajo apoyo administrativo
tipo, especificando las relaciones funcionales y jerarqui-
cas que conllevan, asi como las relaciones con otros gru-
pos de trabajo.

d) Se ha definido en qué consiste un trabajo en equipo, el
espiritu de equipo y la sinergia, identificando las posibles
estrategias o variantes en las formas de trabajo.

e) Se han justificado los valores ético-personales que
determinan la profesionalidad, asi como su importancia en
la integracion y participacion activa en un equipo de tra-
bajo de apoyo administrativo tipo.

f) Se ha explicado el significado de los procesos de cali-
dad en una organizacién y su relacion con la actuacién
profesional en las actividades de apoyo administrativo,
identificando qué criterios o indicadores afectan a la pro-
pia actuacion profesional.

3. Aplica técnicas basicas de recepcion, clasificacion y
distribucidon de paqueteria y de correo convencional y tele-
matico.

Criterios de evaluacion:

a) Se han distinguido los tipos fundamentales de comuni-
caciones escritas, internas y externas, utilizadas habitual-
mente en organizaciones e instituciones determinadas,
especificando su funcién y elementos basicos.

b) Se han identificado los distintos medios para realizar el
envio de la correspondencia y paqueteria, determinando
su coste y tiempo de envio.

c) Se han identificado los elementos significativos y rele-
vantes para el registro de correspondencia y paqueteria
tanto recibida como expedida.

d) Se han explicado los criterios y procedimientos funda-
mentales utilizados para el archivo de comunicaciones
escritas y correspondencia.

e) Se ha aplicado el procedimiento y los medios mas ade-
cuados para el embalaje o empaquetado de documenta-
cion y articulos o productos especificos.

f) Se han identificado los requisitos basicos exigidos en el
envio de correspondencia y paqueteria mediante correo
convencional.

g) Se han descrito las funciones y procedimientos basicos
relativos a los medios telematicos utilizados en la recep-
cioén, distribucion y archivo de comunicaciones internas y
externas.

4. Aplica las técnicas de registro y clasificacién de la docu-
mentacion administrativa bésica, especificando su fun-
cion, elementos y requisitos fundamentales, a través de
aplicaciones informaticas adecuadas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han explicado los métodos y procedimientos de
registro de documentaciéon administrativa mas habituales.
b) Se han diferenciado los campos de informacion funda-
mentales de los registros correspondientes a archivos o
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ficheros de clientes, proveedores, productos y empleados
segun su funcién.

¢) Se ha distinguido la informacién fundamental que debe
incluir un pedido de bienes o servicios relacionandola con
los campos de informacion de los registros de productos,
clientes y/o proveedores.

d) Se ha descrito la normativa basica que regula la elabo-
racion de la documentacion comercial y administrativa
mas habitual.

e) Se han explicado los elementos y requisitos fundamen-
tales de los albaranes, notas de entrega y facturas, rela-
cionandolos con los campos de informacién de los regis-
tros de productos, clientes y/o proveedores.

f) Se ha distinguido el modelo, los apartados y datos basi-
cos de una némina sencilla.

g) Se han precisado las funciones basicas de aplicaciones
informaticas de facturacion y de gestion de clientes y pro-
veedores.

5. Opera con medios de pago basicos, identificando los
requisitos fundamentales de los justificantes de las opera-
ciones, los emisores y receptores, y los importes y calcu-
los necesarios.

Criterios de evaluacion:

a) Se han distinguido la funcion, los elementos y los requi-
sitos basicos de los medios de pago mas habituales.

b) Se ha descrito la normativa basica que regula los
medios de pago mas habituales.

c) Se han diferenciado las variables fundamentales que
intervienen en el calculo del importe de operaciones de
tesoreria sencillas.

d) Se han formulado los procedimientos basicos para el
calculo de importes correspondientes a operaciones de
tesoreria sencillas.

e) Se han identificado las funciones basicas de las enti-
dades financieras relacionandolas con los documentos y
procedimientos de gestidon pagos y cobros mas habitua-
les.

6. Aplica procedimientos de control de existencias de
documentacién, material y equipos de oficina y los méto-
dos de registro y acceso, y el stock de seguridad estable-
cido.

Criterios de evaluacion:

a) Se han distinguido las funciones basicas de los inven-
tarios de material y equipos de oficina.

b) Se han descrito los riesgos profesionales derivados del
control de material diverso de oficina.

c) Se han descrito los procedimientos habituales de
recepcion, registro, almacenamiento y entrega de docu-
mentacion, material y equipos de oficina.

d) Se han explicado los métodos de control de inventarios
y aseguramiento del stock de seguridad mas habituales.
e) Se ha procedido a la entrega y distribucion de docu-
mentacioén, material y equipos de oficina.

Duracion: 150 horas.

Contenidos:

Conceptos basicos de organizacion de empresas y enti-
dades publicas:

-Fundamentos y areas funcionales béasicas de las organi-
zaciones.

-La organizacion en la empresa: Departamentos, tipologia
y caracteristicas.

-La organizacion y fundamentos basicos del Estado y de
la Unién Europea.

-Descripcion de organigramas elementales de organiza-
ciones privadas y publicas: Tipologia, funciones y tipos.
-Mantenimiento del entorno fisico del espacio de acogida:
Aspecto y disposicién de materiales auxiliares y tipos.

La actuacion personal y profesional en la realizacién de
las actividades de apoyo administrativo:

-ldentificacion de parametros para una actuacién profesio-
nal en las actividades de apoyo administrativo:
Indicadores de calidad de la organizacién e integracion de
habitos profesionales. Su relacién con procedimientos de
trabajo, criterios de organizacion y coordinacion, la orien-
tacion a resultados.

-Factores que modifican la dinamica de un grupo de tra-
bajo. Nivel de tarea, nivel de relacion.

-Aplicacién del trabajo en equipo en la realizacién de las
actividades de apoyo administrativo en una organizacion:
El espiritu de equipo y la sinergia.

-Caracterizacion de la profesionalidad: Etica personal y
profesional en las actividades de apoyo administrativo.

Tramitacion de correspondencia y paqueteria interna y
externa:

-Circulacion interna de correspondencia y documentacion
en entidades publicas y privadas tipo. Canales y medios
de comunicacién en empresas y organismos oficiales tipo.
-Servicios de correos y mensajeria externos:
Caracteristicas, funciones, productos y servicios, tarifas.
-Aplicacién de técnicas basicas de recepcion y registro de
entrada y salida de correspondencia y documentacion.
-Aplicacion de técnicas basicas de tratamiento, clasifica-
cion y distribucion de la correspondencia y documenta-
cion.

-Embalaje y empaquetado basico: Materiales y técnicas.
-Tramitacion de correo electronico y por otros medios tele-
maticos. Tramitacibn de documentacién a través de
Internet.

-Procedimientos basicos en registros publicos.

Cotejo de documentacion administrativa basica:

-Relaciones entre las funciones organizativas y la docu-
mentaciéon administrativa que generan.

-Normativa basica sobre la documentacion administrativa.
-Documentos administrativos: Elementos basicos, funcio-
nes y caracteristicas.

-Cumplimentado de modelos de documentos justificativos
basicos de las operaciones de compraventa: Pedidos,
albaranes, notas de entrega, recibos y facturas.
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-Cumplimentado de néminas sencillas tipo: Componentes
fundamentales.

-Ordenes de trabajo.

-Tramitacién documental en las Administraciones
Pudblicas: Cumplimentado de impresos y documentacion
basica de las Administraciones Publicas.

-Registro en aplicaciones de gestién administrativa de fac-
turacion y néminas.

Tramitacién de operaciones basicas de cobros y pagos:

-Operaciones basicas de cobro y pago: Funciones, carac-
teristicas y técnicas de gestion.

-Descripcién de medios de pago: Tarjetas de crédito, de
débito, monedero electrénico y otros medios analogos.
-Cumplimentado de modelos de documentos de cobro y
pago, convencionales o telematicos: Recibos, cheques,
domiciliacién bancaria, letras de cambio.
-Cumplimentado de documentaciéon basica correspon-
diente a operaciones elementales de tesoreria.
-Cumplimentado de libros de caja y bancos.
-Cumplimentado de impresos correspondientes a los ser-
vicios bancarios basicos.

-Procedimientos de cuadre de caja.

-Gestion de tesoreria a través de banca on line. Obtencion
y cumplimentado de documentos a través de Internet.
-Utilizacion de aplicaciones informaticas de gestion de
caja en operaciones basicas de cobros y pagos.

Registro y control basico de material y equipos de oficina:

-Descripcion de material y equipos de oficina: Material
fungible y no fungible.

-Procedimientos administrativos elementales de aprovi-
sionamiento de material y equipos de oficina.
Cumplimentado de 6rdenes de reposicion.

-Gestidn basica de inventarios: Tipologia, caracteristicas,
documentacién y métodos de clasificacion.

-Elaboracion de inventarios sencillos de existencias de
material de oficina y documentacién. Control y registro de
entradas y salidas de documentacion, material y equipos
de oficina: Aplicacion de métodos y técnicas basicas rela-
cionadas.

-Cumplimentado de fichas de material y equipos de ofici-
na: Aplicacion de criterios de valoracién y control de exis-
tencias.

-Utilizacién de hojas de calculo o aplicaciones informati-
cas de gestion de inventarios en operacién basicas de
registro y control de material y equipos de oficina.

Orientaciones pedagdgicas:

Este médulo esta abierto a practicas y actividades, que
deberan ser concretadas por cada profesor, y que debe-
ran permitir introducir los conceptos tedricos necesarios
para poder realizarlas.

Las practicas programadas se podran realizar individual-
mente o en grupos, adaptando el nivel de dificultad a las
capacidades del alumno.

Un planteamiento deductivo permitira que, con el desarro-
llo de las diferentes practicas y actividades, el alumno

aprenda y consolide métodos de trabajo y establezca los
procesos y procedimientos mas adecuados.

El aprendizaje se orienta a:

-Clasificar y distribuir el correo y la paqueteria recibidos.
-Registrar y clasificar la documentacion administrativa
basica mediante actividades tedrico — practicas.

-Operar con medios de pago basicos mediante activida-
des tedrico — practicas.

-Registro y control basico de material y equipos de oficina
mediante actividades tedrico — practicas.

-Cumplir la legislacion vigente en materia de prevencién
de riesgos laborales, asi como las normas medioambien-
tales.

Moédulo Profesional: Operaciones basicas de comunica-
cion.

Caédigo: PCPI ADG102

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion:

1. Aplica técnicas de comunicacion escrita en la confec-
cion y cumplimentado de avisos, rétulos u otros docu-
mentos de informacién analogos, mediante la utilizacion
de instrumentos de escritura manuales o electrénicos.
Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado las caracteristicas del lenguaje y
aspectos linguisticos relevantes en la redaccion de textos
0 mensajes breves.

b) Se han precisado las normas ortograficas en la redac-
cion de textos breves.

¢) Se han identificado los medios y herramientas usadas
en la elaboracién de avisos, rétulos u otros documentos
de informacion.

d) Se han distinguido impresos o formularios de comuni-
caciones (avisos, rotulos, notas internas), atendiendo al
tipo de informacion que se desea transmitir.

e) Se han diferenciado formatos tipograficos y trazados de
letras a representar o rotular, en funcion del tamafo y tipo-
logia del documento.

f) Se han redactado textos sencillos para su incorporacion
en avisos, rétulos, notas y documentos tipo habituales en
oficinas y organizaciones publicas y privadas, sin faltas de
ortografia, léxico adecuado y presentados en el formato
correcto.

2. Aplica técnicas de comunicacion efectiva, en situacio-
nes de relaciones profesionales con personas internas o
externas de la organizacion, seleccionando las pautas de
actuacion apropiadas en funcion de los distintos elemen-
tos, barreras, dificultades y alteraciones.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha diferenciado entre procesos de informacion y de
comunicacion, identificando el funcionamiento de un pro-
ceso de comunicacion efectiva y los elementos que inter-
vienen.

b) Se ha explicado en qué consiste la escucha activa en
un proceso de comunicacion efectiva y sus componentes
verbales, no verbales y paraverbales.
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3. Aplica pautas de comportamiento asertivo en procesos
de comunicaciéon en grupos de trabajo, utilizandolas en
funcion de diferentes situaciones profesionales relaciona-
das con las actividades de apoyo administrativo.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha explicado la diferencia entre los estilos de res-
puesta en la interaccion verbal: asertivo, agresivo y no
asertivo, el comportamiento verbal y no verbal de cada
uno y sus efectos.

b) Se ha explicado en qué consiste cada una de las prin-
cipales técnicas de asertividad: disco rayado, banco de
niebla, libre informacion, asercion negativa, interrogacion
negativa, autorrevelacion, compromiso viable, entre otras.

4. Aplica pautas basicas de actuacién para el tratamiento
de situaciones de conflicto en la actuacion profesional,
teniendo en cuenta diferentes comportamientos y sus
posibles consecuencias.

Criterios de evaluacion:

a) Se han definido los conflictos mas habituales que sue-
len surgir en situaciones de relaciones profesionales con
personas internas o externas a la organizacion.

b) Se han identificado las causas mas habituales de los
conflictos en entornos de trabajo, diferenciando entre los
que estan referidos a las tareas de las actividades de
apoyo administrativo, o los referidos a las relaciones inter-
personales.

¢) Se han descrito las pautas de comportamiento verbal y
no verbal que ponen de manifiesto el control sobre las
propias emociones.

d) Se ha justificado la importancia de la actuacion perso-
nal en el tratamiento de situaciones de conflicto, y las con-
secuencias en funcién de diferentes tipos de comporta-
miento.

5. Utiliza técnicas basicas de comunicacion presencial,
transmitiendo informacion operativa y de imagen corpo-
rativa de acuerdo con los usos y costumbres socio-pro-
fesionales rutinarios, de organizaciones e interlocutores
tipo.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha identificado el protocolo de comunicacion oral y
gestual de uso habitual en una organizacion para transmi-
tir la informacion oral.

b) Se han identificado los parametros de calidad de servi-
cio en los procedimientos de comunicacion: Empatia,
amabilidad, lenguaje comprensible u otros.

¢) Se han descrito la forma y actitud adecuada en la trans-
mision y recepcion de informacion operativa y de imagen
corporativa.

6. Utiliza técnicas basicas de comunicacion telefénica y
telematica para proporcionar informacion operativa, apli-
cando los protocolos y pautas de imagen corporativa tipo
en la actuacion empresarial.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado las técnicas basicas de comunica-
cion telefénica en la emision y recepcion de llamadas
(sonrisa, tono, elocucion, lenguaje positivo, otros.

b) Se han distinguido los elementos necesarios para rea-
lizar una llamada telefénica efectiva en sus distintas fases:
preparacion, presentacion y realizacion de una llamada.
c) Se han diferenciado los distintos tipos de tratamientos
segun las caracteristicas de los interlocutores.

d) Se han diferenciado y manejado las funciones basicas
de los equipos de telefonia (fijo, movil, centralita, exten-
siones, otros) aplicando normas basicas de uso (tiempos
de espera, informacion basica al descolgar, traspaso de
llamada, otras) en situaciones simuladas.

Duracion: 90 horas.
Contenidos:

Procesos de comunicacién efectiva en situaciones profe-
sionales de recepcion y transmision de informacién:

-Estructura organizativa empresarial: Horizontal, vertical y
transversal.

-Flujos de comunicacion: Elaboracion de diagramas de
flujos e informacion grafica.

-Pautas de comunicacién e imagen corporativa.
-Procesos de comunicacion interpersonal en el trabajo: El
feed-back y la escucha efectiva.

-Escucha empatica y efectiva. Actitudes, comportamientos
y sefiales de escucha.

-Seleccion y organizacion del contenido de mensajes en
la comunicacién interpersonal propia de la actividad pro-
fesional desarrollada.

-ldentificacion de dificultades/ barreras y soluciones para
la comunicacién en la realizacién de actividades de recep-
cion y transmision de informacion.

-Utilizacién de técnicas asertivas en situaciones de traba-
jo.

Elaboracién de comunicaciones escritas breves:

-Documentos de informacién interna: Avisos, rétulos,
otros. Caracteristicas.

-Redaccion de textos y mensajes breves: Lenguajes y ele-
mentos linguisticos, normas ortograficas.

-Seleccién de tipologias de letras y texto para mensajes
breves: Tipografia, fuente, trazado.

-Rotulacion de textos y letras: Modelos estandar de papel,
instrumentos de rotulacién, técnicas basicas.
-Estructuracion y aplicacion practica de los diferentes
manuales de procedimiento e imagen corporativa.

Comunicacion socio-profesional presencial, telefénica y
telematica:

-La comunicacién oral: Técnicas basicas de comunicacion
oral y habilidades sociales.

-Criterios de calidad en el tratamiento de la informacion al
cliente, proveedor o interlocutor.
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-Comunicaciones en oficinas y organizaciones publicas y
privadas: ldentificacién, transmision y/o recepcion y des-
pedida.

-Comunicacién verbal y no verbal en la comunicacién pre-
sencial: Habilidades, signos y sefiales.

-Formulas basicas de escucha activa en la comprobacién
y comparacion de comunicaciones.

-Proceso de comunicacién telefénica y telematica: La
expresion verbal y no verbal, partes intervinientes.
-Medios y equipos telefénicos: Tipos y usos mas habitua-
les.

-Componentes de la atencion telefonica: Voz, timbre,
tono, ritmo, silencios, sonrisa, otros.

-Protocolos de tratamiento adecuados.

-Modelos basicos de comunicacion telefénica y telematica:
Barreras y dificultades en la transmision de la informacion.
-Recogida y transmision de mensajes telefénicos y tele-
maticos.

Aplicacion de pautas basicas para el tratamiento de con-
flictos en situaciones profesionales:

-Caracteristicas e identificacion.

-Tipos de conflictos y causas mas habituales en las rela-
ciones de trabajo. Conflictos relacionados con la tarea y
conflictos del ambito de las relaciones.

-Control emocional: Comportamientos y sefales basicas.
-ldentificacion y puesta en practica de pautas de actuacién
personal ante conflictos. El conflicto como oportunidad de
cambio.

Orientaciones pedagdgicas.

Este mddulo esta abierto a practicas y actividades, que
deberan ser concretadas por cada profesor, y que debe-
ran permitir introducir los conceptos tedricos necesarios
para poder realizarlas.

Las practicas programadas se podran realizar individual-
mente o en grupos, adaptando el nivel de dificultad a las
capacidades del alumno.

Un planteamiento deductivo permitira que, con el desarro-
llo de las diferentes practicas y actividades, el alumno
aprenda y consolide métodos de trabajo y establezca los
procesos y procedimientos mas adecuados.

El aprendizaje se orienta a:

-Utilizar técnicas béasicas de comunicacion oral y habilida-
des sociales.

-Elaboraciéon de comunicaciones escritas con orden, rigor
y limpieza de acuerdo con la documentacion e instruccio-
nes generales recibidas.

-Cumplir con las normas en materia de seguridad y salud
laboral que contempla la legislacion vigente.

-Mantener relaciones fluidas con los miembros del grupo
en el que esta integrado

Médulo Profesional: Reproduccion y archivo.

Cadigo: PCPI ADG 103

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1. Utiliza las funciones basicas de los sistemas operativos
habituales en la gestidon y busqueda de carpetas y archi-
VOS.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado las funciones basicas de un siste-
ma operativo en un entorno de red.

b) Se han determinado los principios de organizacién de
los sistemas operativos a través de los diferentes archivos
y carpetas que lo integran, utilizando esquemas en fun-
cion de su jerarquia.

c) Se ha diferenciado entre las aplicaciones de gestion de
archivos propios de un sistema operativo y el resto de apli-
caciones que estan incluidas dentro del mismo.

d) Se han explicado las prestaciones fundamentales del
sistema operativo que permiten buscar, archivar y mante-
ner la seguridad, integridad y confidencialidad de la infor-
macion.

e) Se han distinguido las funciones basicas de los siste-
mas operativos en la gestion de archivos y carpetas.

2. Aplica técnicas de archivo y clasificacion, basicas y
habituales, en la codificacion y organizacion de documen-
tacion administrativa tipo, utilizando archivos fisicos o
informéaticos.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los diferentes sistemas convencio-
nales de archivo, ordenacion y clasificacion.

b) Se han descrito las distintas técnicas de codificacidon en
la organizacién de documentos.

c) Se han identificado las prestaciones de una aplicacién
informatica que realice copias de seguridad.

d) Se ha distinguido entre los diferentes criterios de homo-
geneidad y operatividad de los archivos.

e) Se han diferenciado las medidas de proteccién y segu-
ridad en los distintos tipos de documentos.

f) Se han utilizado los programas antivirus periédicamen-
te, manteniéndolos actualizados para garantizar la seguri-
dad de la documentacion archivada.

3. Utiliza las técnicas basicas de acceso, entrega, transfe-
rencia y eliminaciéon de documentos y archivos, en funcion
de los distintos niveles de acceso, conservacién y vigen-
cia.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los procesos de entrega, transfe-
rencia y eliminacién de documentos y archivos.

b) Se han precisado los Utiles de acceso de archivos, de
acuerdo con distintas circunstancias ambientales.

¢) Se han diferenciado los recursos de transferencia y eli-
minacién de archivos y documentos.

4. Utiliza las funciones basicas de bases de datos nece-
sarias, introduciendo, ordenando, consultando y presen-
tando informacién de forma actualizada.
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Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado las funciones basicas de una base
de datos.

b) Se han distinguido los diferentes objetos de una base
de datos en cuanto a sus caracteristicas y utilidades.

¢) Se han explicado las prestaciones fundamentales de la
aplicacion que permitan consultar, procesar, editar, archi-
var y mantener la seguridad, integridad y confidencialidad
de la informacion.

5. Comprueba el funcionamiento basico de los equipos de
reproduccioén, informaticos y de encuadernacioén funcional
(fotocopiadoras, impresoras, escaneres, reproductoras,
perforadoras, encuadernadoras u otros), identificando las
incidencias elementales, de acuerdo con los manuales de
uso y sistemas de ayuda.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado las incidencias basicas de equipos
de reproduccion e informaticos.

b) Se han identificado las tareas de limpieza y manteni-
miento de utiles de encuadernacién, y los ajustes perti-
nentes para un adecuado funcionamiento.

c) Se han diferenciado las operaciones de mantenimiento
basico y limpieza en los equipos de reproduccion e infor-
maticos.

d) Se han diferenciado los distintos recursos consumibles
(tintas y liquidos, papel, cintas y cartuchos de impresion,
téner u otros) en funcion de los equipos de reproduccion
e informaticos.

e) Se ha asumido el compromiso de mantener y cuidar los
equipos, y sacar el maximo provecho a los medios utilizados
en el proceso, evitando costes y desgastes innecesarios.

6. Utiliza utiles de reprografia, obteniendo copias en for-
mato documental y/o digital de documentacion tipo, de
acuerdo con criterios y estdndares de calidad definidos.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado, sobre maquinas reales, las funcio-
nes de equipos de reprografia y las partes basicas que las
componen.

b) Se ha explicado la utilidad de las diferentes maquinas
empleadas en la reprografia de la documentacién admi-
nistrativa y de gestion a través de catalogos y guias de
usuario.

c) Se ha diferenciado de forma precisa los métodos de
reproduccion: Reprografia, multicopista, fotocopiadora y
digitalizacion.

d) Se han identificado los distintos tipos de documentos
en cuanto a sus caracteristicas (color, imagenes, fotogra-
fias) determinando el formato preciso de acuerdo con los
diferentes tipos de reproduccion.

e) Se han distinguido los procedimientos de uso en fun-
cion del equipo a utilizar (fotocopiadoras, impresoras,
escaneres, reproductoras u otros).

f) Se han distinguido los distintos tipos de formatos de
papel que mas se utilizan en una oficina de acuerdo con
los objetivos del documento que deben soportar.

7. Utiliza materiales y utiles de encuadernacion funcional
con precision, atendiendo a las caracteristicas de los
documentos tipo, respetando los criterios de seguridad y
sostenibilidad.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha identificado la documentacién a encuadernar
describiendo las caracteristicas para su encuadernacion,
y los criterios de ordenacion mas apropiados.

b) Se han distinguido los distintos utiles y herramientas en
la realizacién de operaciones de encuadernacion funcio-
nal

(quillotina, maquinas de perforar de papel, cizallas, u
otras), identificando sus mecanismos, funciones y utiliza-
cion.

c) Se han diferenciado los distintos tipos de materiales
(canutillos, grapas, espirales, anillas, cubiertas u otros)
utilizados en la encuadernacion funcional.

d) Se han identificado los sistemas de reciclaje en funcion
de la naturaleza de los residuos producidos en la encua-
dernacion funcional.

e) Se han descrito los riesgos profesionales derivados de
la utilizacién de las maquinas y herramientas de encua-
dernacion funcional y sus equipos de proteccion.

f) Se han distinguido, segun el tipo de encuadernacion
funcional, los distintos criterios de calidad relacionados.

Duracion: 90 horas.
Contenidos:

Utilizacién basica de los sistemas operativos habituales:

-Gestion de archivos y carpetas: Elementos de navega-
cion o exploracion en un sistema operativo, funciones
basicas de exploracion y busqueda.

-Manejo de las herramientas de recuperacion de la infor-
macion, archivos o carpetas.

-Intercambio de informacioén: Intercambio estatico, incrus-
tar y vincular.

-Procedimientos de seguridad, integridad y proteccion de
informacion: Copias de seguridad y mecanismos alternati-
VOS.

Técnicas bésicas de archivo y clasificacion de documen-
tacién administrativa:

-El archivo: Definicién, importancia, fines, tipos y ambitos.
-Sistemas de organizacion, clasificacién y codificacion en
funcién del tipo de informacion y documentacion.
-Procedimientos previos al archivo: Codificaciéon de docu-
mentacion, unificacion de documentos.

-Mantenimiento del archivo fisico e informatico: Material,
infraestructura de archivo, métodos de archivo, unidades
de conservacion.

-Seguimiento, almacenamiento, conservacion, entrega y
expurgo de documentos.

-Acceso, seguridad y confidencialidad de la informacién y
documentacion.

Actualizacion y extraccion de informacion en bases de
datos:
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-Estructura y funciones de una base de datos.

-Gestion de archivos en aplicaciones informaticas de
bases de datos.

-Introduccion, modificacion y eliminaciéon de datos.
-Busquedas sencillas de datos.

-Configuracién e impresion de informes.

-Obtencioén de copias de seguridad de las bases de datos.

Utilizacién de equipos de reprografia:

-Equipos de reproduccion: Tipos, componentes, caracte-
risticas de los dispositivos.

-ldentificaciéon de incidencias elementales en equipos de
reprografia.

-Funcionamiento de los equipos de reprografia (fotocopia-
doras, impresoras, escaneres, reproductoras, perforado-
ras, encuadernadoras u otros).

-Utilizacion de software de digitalizacion de documentos.
-Obtencioén de copias en formato documental y/o digital.
-Observacion de los procedimientos de calidad en la
reproduccion de documentos.

-Procedimientos de seguridad en la utilizacion de equipos
de reproduccion.

-Eliminacién de residuos: Normativa aplicable.

Encuadernacion funcional:

-Equipos, utiles y herramientas de encuadernacion funcio-
nal: Tipos, caracteristicas, funcionamiento, deteccién de
posibles incidencias.

-Materiales de la encuadernacién funcional: Tipos, carac-
teristicas y su utilizacion.

-Técnicas de encuadernacion funcional: Corte, perforado
y encuadernado funcional.

-Utilizacién de equipos, utiles y herramientas de encua-
dernacion funcional en condiciones de seguridad.
-Eliminacién de residuos respetando la normativa.

Orientaciones pedagdgicas.

Este médulo esta abierto a practicas y actividades, que
deberan ser concretadas por cada profesor, y que debe-
ran permitir introducir los conceptos tedricos necesarios
para poder realizarlas.

Las practicas programadas se podran realizar individual-
mente o en grupos, adaptando el nivel de dificultad a las
capacidades del alumno.

Un planteamiento deductivo permitira que, con el desarro-
llo de las diferentes practicas y actividades, el alumno
aprenda y consolide métodos de trabajo y establezca los
procesos y procedimientos mas adecuados.

El aprendizaje se orienta a:

-Utilizar técnicas basicas de archivo y clasificacion de
documentacién administrativa.

-Actualizar y extraer informaciéon de una base de datos
mediante actividades tedrico — practicas.

-Utilizar equipos de reprografia: fotocopiadoras, impreso-
ras, escaneres, reproductoras, perforadoras, encuaderna-
doras...

-Cumplir las normas de prevencién de riesgos laborares.
-Cumplir las normas medioambientales aplicando las nor-
mas de eliminacion de residuos

Médulo Profesional: Grabacién de datos.
Cdédigo: PCPI ADG 104
Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1. Dispone los diferentes elementos materiales y espacios
de trabajo aplicando criterios de optimizacion de recursos,
las normas de calidad, seguridad y salud en procesos de
grabacion de datos en terminales informaticos.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado distintos factores de optimizacién
de recursos (planificacién del tiempo, organizacion, lim-
pieza, u otros).

b) Se han identificado los recursos y procedimientos de
adaptacion de los diferentes materiales y elementos
ambientales que mitigan la fatiga u otros riesgos en mate-
ria de seguridad y salud.

c) Se han identificado los criterios necesarios para la orga-
nizacion de los recursos.

d) Se han precisado los elementos, herramientas y espa-
cios necesarios para la grabacion de datos en terminales
informéaticos.

e) Se han descrito las posiciones correctas que debe de
mantener el profesional en la grabacion de datos, cum-
pliendo con la normativa de seguridad y salud e higiene
postural.

f) Se ha explicado cual es la posicién ergonémica idonea
en la grabacion de datos.

2. Identifica los criterios de actuacion profesional propia
en la actividad de grabacién de datos, que permitan la
integracion y cooperacion en grupos contribuyendo a
crear un clima de trabajo productivo, de acuerdo con una
ética personal y profesional definida.

Criterios de evaluacion:

a) Se han descrito las principales funciones a desempenar
en grupos de trabajo de grabacién de datos tipo, especifi-
cando las relaciones funcionales y jerarquicas que conlle-
van.

b) Se ha definido el trabajo en equipo en un grupo de gra-
bacién de datos tipo identificando las posibles estrategias
o formas de trabajo.

c) Se han justificado los valores ético-personales que
determinan la profesionalidad, asi como su importancia en
la integracién y participacion activa en un equipo de tra-
bajo de grabacién de datos.

d) Se ha definido los criterios de calidad en la actividad de
grabacion de datos identificando los indicadores afectan a
la propia actuacion profesional.

3. Aplica técnicas mecanograficas en un teclado extendi-
do, con precision, velocidad y calidad de escritura al tacto
a través de aplicaciones informaticas especificas.
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Criterios de evaluacion:

a) Se ha identificado la composicion y estructura de un
teclado extendido.

Se han precisado correctamente las funciones de puesta
en marcha del terminal informatico.

b) Se ha explicado la técnica mecanografica, establecien-
do las diferencias entre las distintas formas de configura-
cion del teclado.

c) Se ha definido de forma precisa el funcionamiento de
las teclas auxiliares: Mayusculas, signos ortograficos,
numéricos, interrogativos y admirativos, tabuladores u
otras.

d) Se han transcrito textos complejos propuestos (férmu-
las, jergas, idiomas, galimatias, u otros), notas tomadas al
dictado, volcado de voz, grabaciones u otros soportes,
con rapidez, precision y un perfecto manejo del teclado
extendido.

e) Se han identificado los componentes y funciones de los
medios de reproduccidon necesarios para la grabacién de
dictados.

4. Graba datos de tablas aplicando técnicas mecanografi-
cas en un teclado numérico, con precision, velocidad y
calidad de escritura al tacto a través de aplicaciones infor-
maticas especificas.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha identificado la composicién y estructura de un
teclado numérico.

b) Se han precisado correctamente las funciones de pues-
ta en marcha del terminal informatico.

c) Se ha explicado la técnica mecanografica y las diferen-
cias de configuracion del teclado numérico.

d) Se han transcrito tablas de datos numéricos con rapi-
dez, precision y un perfecto manejo del teclado numérico.
e) Se ha descrito adecuadamente la colocacién ante el
teclado: Posicién del cuerpo, brazos, mufiecas y manos.

5. Modifica los errores localizados en la grabacion de
datos resaltandolos y cambiandolos mediante la utiliza-
cion de cotejo de documentos, reglas ortogréficas, meca-
nograficas y de acuerdo con las normas estandarizadas
de calidad.

Criterios de evaluacion:

a) Se han descrito todas las actividades necesarias para
la verificacién de datos y se ha explicado la secuencia
l6gica de las operaciones.

b) Se han explicado los elementos y recursos béasicos de
la localizacién y modificacién de errores mecanograficos.
¢) Se han identificado las herramientas disponibles para la
correccién de errores mecanograficos durante el desarro-
llo de la grabacién.

d) Se han identificado los signos estandarizados de
correccién de errores mecanograficos.

e) Se han explicado las reglas de uso ortografico, asi
como, la divisién de palabras al final de renglén.

f) Se han identificado los medios, procedimientos y crite-
rios mas adecuados en el registro de la documentacion a
grabar.

Duracion: 60 horas.
Contenidos:

Organizacion y mantenimiento del puesto de trabajo y los
terminales:

-Organizacion del tiempo y el area de trabajo.
-Mantenimiento de diversos terminales informaticos.
-Postura corporal ante el terminal informatico: Prevencion
de vicios posturales y tensiones. Posicién de los brazos,
mufiecas y manos.

-Mitigacion de los riesgos laborales derivados de la gra-
bacién de datos: Adaptacién ergonémica de las herra-
mientas y espacios de trabajo.

La actuacion personal y profesional en el entorno de tra-
bajo de la actividad de grabacién de datos:

-Organizacion y formas de trabajo en un contexto profe-
sional en la actividad de grabacion de datos en terminales
informaticos.

-Aplicacién del concepto de trabajo en equipo en la activi-
dad de grabacion de datos en terminales informaticos: El
espiritu de equipo y la sinergia.

-ldentificaciéon de parametros de la actuacién profesional
en la actividad de grabacién de datos: Indicadores de cali-
dad de la organizacién e integracion de habitos profesio-
nales. Su relacion con procedimientos de trabajo, criterios
de organizacion y coordinacion, la orientaciéon a resulta-
dos y otros.

-Caracterizacion de la profesionalidad: Etica personal y
profesional en el entorno de trabajo.

Aplicacién de técnicas mecanogréficas en teclados exten-
didos de terminales informaticos:

-Técnica mecanografica: Colocacion de los dedos. Filas
superior, inferior y dominante.

-Desarrollo de destrezas en un teclado extendido de velo-
cidad y precision.

-Funcionamiento de un terminal informatico: Composicién
y estructura del teclado extendido. Teclas auxiliares, de
funciones y de movimiento del cursor. Combinacién de
teclas en la edicion de textos. Correccion de errores.
-Transcripcién de textos complejos y volcados de voz.

Aplicacién de técnicas mecanograficas en teclados numé-
ricos de terminales informaticos:

-Técnica mecanogréfica: Colocacion de los dedos.
-Desarrollo de destrezas en un teclado numérico de velo-
cidad y precision.

-Funcionamiento de un terminal informatico: Composicién
y estructura del teclado numérico. Teclas de funciones y
de movimiento del cursor: Correccion de errores.
-Transcripcion de tablas de datos.

Utilizacién de técnicas de correccién y aseguramiento de
resultados:

-Reglas gramaticales, ortograficas y mecanograficas.
-Técnicas y normas gramaticales, y construccion de ora-
ciones.



D.0.C.M. Nim. 123 - Fasc |

13 de junio de 2008

19461

-Aplicacién de siglas y abreviaturas. Utilizacion de mayus-
culas.

-Signos de puntuacion. Division de palabras.

-Motivacion a la calidad: Diferentes formas de asegurar y
organizar la mejora de la calidad.

-Aseguramiento de la confidencialidad de la informacion.

Orientaciones pedagdgicas.

Este mddulo esta abierto a practicas y actividades, que
deberan ser concretadas por cada profesor, y que debe-
ran permitir introducir los conceptos tedricos necesarios
para poder realizarlas.

Las practicas programadas se podran realizar individual-
mente o0 en grupos, adaptando el nivel de dificultad a las
capacidades del alumno.

Un planteamiento deductivo permitira que, con el desarro-
llo de las diferentes practicas y actividades, el alumno
aprenda y consolide métodos de trabajo y establezca los
procesos y procedimientos mas adecuados.

El aprendizaje se orienta a:

-Utilizar técnicas mecanograficas desarrollando destrezas
de rapidez y precision.

-Utilizar técnicas de correccion: reglas gramaticales y
ortograficas.

-Asegurar la confidencialidad de la informacion.

-Cumplir las normas de prevencion de riesgos laborares.
Ergonomia.

Moédulo Profesional: Tratamiento de datos, textos y docu-
mentacion.

Cadigo: PCPI ADG 105
Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1. Resuelve contingencias elementales de desconexion
del equipamiento informatico en condiciones de seguri-
dad.

Criterios de evaluacion:

a) Se han explicado las funciones basicas de los equipos
informaticos a través de los manuales y guias de usuario
de los equipos disponibles.

b) Se han identificado los componentes de conexion del
equipamiento informatico.

¢) Se han descrito los riesgos profesionales derivados de
la conexion y desconexion del equipamiento informatico, y
sus equipos de proteccion.

d) Se ha asumido el compromiso de cuidar los equipos, en
los procesos de mantenimiento elemental del equipamien-
to informatico, evitando costes y desgastes innecesarios.

2. Utiliza las funciones basicas del procesador de texto,
con destreza en la transcripcién de documentos simples y
elementales, obteniendo copias exactas, e insertando
objetos.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado las funciones basicas, prestaciones
y procedimientos simples de los procesadores de textos y
autoedicion.

b) Se han identificado las funciones y utilidades que
garantizan las normas de seguridad, integridad y confi-
dencialidad de la informacion.

¢) Se han utilizado las funciones y utilidades del procesa-
dor de textos de acuerdo con las indicaciones recibidas.

3. Aplica procedimientos de transmision interna de docu-
mentos en organizaciones a través de entrega personal y
utilidades de mensajeria informatica.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado distintos procedimientos de trans-
mision interna de documentacion en las organizaciones
b) Se han explicado las ventajas de la escucha efectiva en
la actuacién profesional y de la utilizacion de las técnicas
de asertividad aplicables a la recepcién de instrucciones y
a la entrega personal de documentos.

c) Se han diferenciado las estrategias y actitudes perso-
nales y profesionales adecuadas para la aclaracion y
resoluciéon de incidencias en la entrega personal de docu-
mentos.

d) Se ha valorado la importancia de la entrega de la
documentacién en el plazo, procedimiento y formato esta-
blecidos.

e) Se ha explicado la estructura y funciones de las utilida-
des de mensajeria informatica interna, diferenciando las
distintas opciones de entrega en relacion con la importan-
cia, seguridad y urgencia del documento.

f) Se ha valorado la importancia de la aplicaciéon de los
principios de seguridad y confidencialidad en la transmi-
sion y entrega de documentos.

4. Utiliza las funciones basicas necesarias de aplicaciones
de presentacion grafica, introduciendo y actualizando
datos en presentaciones sencillas de documentacion e
informacion.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado las utilidades basicas de un progra-
ma de presentaciones graficas describiendo sus funcio-
nes.

b) Se han diferenciado las aplicaciones de presentacion
grafica en funcién de los resultados finales.

c) Se han utilizado las funciones y utilidades de aplicacio-
nes de presentacion grafica de acuerdo con las instruc-
ciones recibidas.

5. Utiliza las funciones basicas necesarias de la hoja de
calculo con exactitud, elaborando tablas y graficos estan-
dar.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado las funciones basicas, prestaciones
y procedimientos simples de la hoja de calculo.
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b) Se ha diferenciado el uso de los diferentes formatos
que se dan en una aplicacién informatica de hoja de cal-
culo.

c) Se ha identificado la estructura necesaria para formular
funciones basicas.

d) Se han distinguido los elementos que integran los dis-
tintos tipos de representacién grafica.

e) Se han distinguido los diferentes criterios de ordena-
cion y filtrado de datos.

f) Se han utilizado las funciones y utilidades de la hoja de
célculo de acuerdo con las instrucciones recibidas.

Duracion: 90 horas.
Contenidos:

Conexién y funcionamiento operativo del equipamiento
informatico:

-Componentes y periféricos de los equipamientos infor-
maticos.

-Conectores del equipamiento informatico.

-Tipos de consumibles en los equipamientos informaticos.

Transcripcion de documentacion con procesadores de
texto:

-Estructura y funciones de un procesador de texto.
-Gestion de documentos en procesadores de textos.
-Aplicaciéon de formato a documentos.

-Utilizacién de plantillas.

-Edicion de textos y tablas.

-Insercion de objetos.

-Configuracion e impresion de textos.

Utilizacion de presentacion grafica con aplicaciones infor-
maticas:

-Estructura y funciones de la aplicacion.

-Gestion de presentaciones gréficas.

-Introduccion, modificacion y eliminacion de datos.
-Insercion de objetos.

-Configuracién e impresion de presentaciones graficas.

Elaboraciéon de documentacién con hojas de calculo:

-Estructura y funciones de una hoja de calculo.
-Gestién de documentos de hojas de calculo.
-Aplicacién de formato a las hojas de calculo.
-Utilizacién de férmulas y funciones sencillas.
-Edicion de hojas de calculo.

-Insercion y configuracion de graficos.
-Configuracién e impresion de hojas calculo.

Transmision interna de informacion y documentaciéon en
las organizaciones:

-Actitud personal y profesional en la recepcién de instruc-
ciones de trabajo.

-Seleccion y organizacion del contenido de mensajes en
la comunicacion

-Procedimientos internos para la transmision de la infor-
macién y documentacion.

-Utilidades de la mensaijeria informatica en la transmisién
de documentos.

-La entrega personal de documentos: El feed-back y la
escucha efectiva.

-La comunicacion asertiva.

-ldentificacion y puesta en practica de pautas de actuacién
personal ante incidencias en la entrega.
-Comportamientos y sefales basicas de control emocio-
nal.

-Confidencialidad, seguridad y custodia en la transmision.

Orientaciones pedagdgicas.

Este médulo esta abierto a practicas y actividades, que
deberan ser concretadas por cada profesor, y que debe-
ran permitir introducir los conceptos tedricos necesarios
para poder realizarlas.

Las practicas programadas se podran realizar individual-
mente o en grupos, adaptando el nivel de dificultad a las
capacidades del alumno.

Un planteamiento deductivo permitira que, con el desarro-
llo de las diferentes practicas y actividades, el alumno
aprenda y consolide métodos de trabajo y establezca los
procesos y procedimientos mas adecuados.

El aprendizaje se orienta a:

-Utilizar equipos informaticos.

-Elaborar documentos con procesadores de textos.
-Elaborar documentos con hojas de calculo.

-Cumplir las normas de prevencion de riesgos laborares.
Ergonomia.

Médulo Profesional: Formacion en centro de trabajo.
Cadigo: PCPI ADG 106.
Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1. Identifica los criterios de actuacion profesional que per-
miten la integracion y cooperacion de las actividades de
apoyo administrativo en un grupo de trabajo o departa-
mento, contribuyendo a crear un clima de trabajo produc-
tivo, de acuerdo con una ética personal y profesional defi-
nida.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha especificado el objetivo fundamental de las ins-
trucciones de trabajo.

b) Se han identificado las actividades de apoyo adminis-
trativo a realizar por cada miembro del grupo de trabajo.
¢) Se han identificado las pautas de coordinacién defini-
das y las personas con quienes hay que coordinarse para
realizar las tareas de apoyo administrativo asignadas.

d) Se ha precisado el grado de autonomia para su reali-
zacion.

e) Se han precisado los resultados que se han de obtener.
f) Se ha identificado quién, cémo y cuando debe controlar
el cumplimiento de las instrucciones.
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g) Se han descrito los criterios de calidad que han de guiar
la actuacion profesional en las actividades de apoyo admi-
nistrativo.

2. Aplica técnicas basicas de recepcion, clasificacion y
distribucion de paqueteria y de correo convencional y tele-
matico.

Criterios de evaluacion:

a)Se han definido con precision el destinatario, y los
medios y procedimientos para su distribucion, en las
comunicaciones internas y en la correspondencia recibida
del exterior.

b) Se han aplicado los medios, tarifas y procedimientos de
envio en la correspondencia emitida al exterior.

c) Se ha operado adecuadamente con medios telematicos
(fax, correo electrénico, otros), en su caso, para recepcio-
nar, registrar, distribuir y archivar comunicaciones escritas
y correspondencia.

d) Se han clasificado las comunicaciones en funcion de su
emisor, receptor y asunto.

e) Se han registrado y archivado adecuadamente de
forma convencional comunicaciones y/o correspondencia.
f) Se ha embalado o empaquetado adecuadamente la
documentacion y/o los articulos entregados.

g) Se han aplicado las tarifas y procedimientos de envio.

3. Aplica las técnicas de registro y clasificacion de la docu-
mentaciéon administrativa basica, especificando su fun-
cion, elementos y requisitos fundamentales, a través de
aplicaciones informaticas adecuadas.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha comprobado que existe correspondencia entre la
informacion proporcionada por los pedidos, albaranes,
facturas y medios de pago, proponiendo, en su caso, las
correcciones que procedan.

b) Se han clasificado los documentos en funcién de la
informacion proporcionada por los campos significativos.
c) Se han actualizado los archivos convencionales de
clientes, proveedores y productos con la informacion
incluida en los documentos proporcionados.

d) Se han registrado los documentos proporcionados en
archivos convencionales.

e) Se ha actualizado y registrado la informacién propor-
cionada por los documentos propuestos utilizando las
funciones basicas de aplicaciones informaticas de alma-
cén, facturacion y gestion de clientes y proveedores.

f) Se ha distinguido la informacion relevante proporciona-
da por las néminas propuestas.

g) Se ha comprobado que existe correspondencia entre la
informacion proporcionada por las néminas y los medios
de pago proponiendo, en su caso, las correcciones que
procedan.

h) Se ha actualizado el archivo de empleados con los
datos proporcionados por las ndominas.

i) Se han registrado las ndminas proporcionadas.

4. Aplica procedimientos de control de existencias de docu-
mentacion, material y equipos de oficina y los métodos de
registro y acceso, y el stock de seguridad establecido.

Criterios de evaluacion:

a) Se han registrado las entradas y salidas en fichas de
almacén.

b) Se ha calculado el volumen de existencias.

¢) Se han inventariado las existencias.

5. Utiliza técnicas basicas de comunicaciéon presencial,
transmitiendo informacién operativa y de imagen corpora-
tiva de acuerdo con los usos y costumbres socio-profesio-
nales rutinarios, de organizaciones e interlocutores tipo.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha identificado con precision al interlocutor y el obje-
to de la comunicacion.

b) Se han aplicado las técnicas de expresién corporal en
la acogida con correccion.

c) Se ha procedido a la propia identificacién mostrando
una imagen positiva, aplicando las debidas normas de
protocolo y parametros de calidad de servicio.

d) Se han ajustado de forma precisa el Iéxico y expresio-
nes utilizadas al tipo de interlocutor.

e) Se han transmitido los mensajes con claridad y preci-
sion, asegurando la comprension por el interlocutor.

f) Se ha transmitido la imagen corporativa de acuerdo con
las pautas propuestas.

g) Se ha asegurado que la informacién es transmitida con
claridad, de forma estructurada, con precision, con corte-
sia, con respeto y sensibilidad.

h) Se han distinguido los errores cometidos y proponer las
acciones correctivas necesarias.

6. Utiliza técnicas basicas de comunicacion telefonica y
telematica para proporcionar informacion operativa, apli-
cando los protocolos y pautas de imagen corporativa tipo
en la actuacion empresarial.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha iniciado una conversacion telefonica y telemati-
ca.

b) Se ha proyectado la imagen corporativa.

¢) Se ha procedido a la propia identificacion y se ha iden-
tificado a los interlocutores.

d) Se han utilizado tratamientos adecuados en funcién del
tipo de interlocutor.

e) Se ha solicitado y/o proporcionado informacion.

f) Se han recogido y/o transmitido los mensajes telefoni-
COS con precision.

g) Se han respetado las opiniones de los interlocutores,
aunque sean contrarias a las propias.

h) Se han gestionado llamadas de manera simultanea.

i) Se ha finalizado una conversacion telefénica aplicando
los protocolos propuestos.

7. Aplica técnicas de archivo y clasificacion basicas y habi-
tuales en la codificacién y organizacion de documentacion
administrativa tipo, utilizando archivos fisicos o informaticos.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los distintos soportes de archivo en
funciéon de la frecuencia de consulta o utilizaciéon de la
documentacién aportada.
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b) Se han clasificado los documentos en funcién del tipo
de empresa y la frecuencia de uso.

c) Se han aplicado las reglas de clasificacion de archivos:
alfabéticas, numéricas, alfanuméricas u otras.

d) Se ha organizado fisicamente la documentacién en el
archivo propuesto.

e) Se ha utilizado software para guardar y localizar docu-
mentos de forma organizada y accesible.

e) Se han aplicado los procesos administrativos de archi-
vo (clasificacion, codificacion, prearchivo, archivo) gestio-
nando y organizando la documentacién en archivos fisi-
cos en papel o a través de procedimientos informaticos.
f) Se han aplicado los procesos de control y seguimientos
de documentos prestados cumplimentando los formula-
rios correspondientes.

g) Se han utilizado los programas antivirus periédicamen-
te, manteniéndolos actualizados para garantizar la seguri-
dad de la documentacion archivada.

8. Utiliza las técnicas basicas de acceso, entrega, transfe-
rencia y eliminaciéon de documentos y archivos, en funcion
de los distintos niveles de acceso, conservacion y vigen-
cia.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha descrito la mecanica para el control de docu-
mentos.

b) Se ha realizado la transferencia de documentos segun
un plan de transferencia propuesto.

¢) Se han eliminado archivos, documentos y copias de
seguridad de los mismos segun los medios facilitados.

d) Se han identificado la documentacion de los archivos
de acuerdo con su tratamiento: archivos de gestion, inter-
medios e historicos.

e) Se han relacionado los criterios de conservacion apli-
cables de acuerdo con el tipo de documento.

9. Utiliza las funciones basicas del procesador de texto y
hoja de célculo, con destreza en la transcripcion de docu-
mentos simples y elementales, obteniendo copias exac-
tas, e insertando objetos.

Criterios de evaluacion:

a) Se han utilizado las funciones y utilidades del procesa-
dor de textos y de la hoja de célculo de acuerdo con las
indicaciones recibidas.

10. Utiliza las funciones basicas de bases de datos nece-
sarias, introduciendo, ordenando, consultando y presen-
tando informacion de forma actualizada.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha abierto y cerrado una base de datos.

b) Se han introducido registros, modificaciones, altas y
bajas a partir de los datos proporcionados.

c) Se ha filtrado y ordenado la informacién segun las ins-
trucciones facilitadas.

d) Se han obtenido los datos o informacién requerida a
partir de consultas sencillas.

e) Se ha archivado la informacién y realizado copias de
seguridad de la base de datos en el soporte proporciona-
do.

f) Se han impreso tablas, consultas e informes configu-
rando de acuerdo con lo solicitado las opciones de impre-
sion.

g) Se han aplicado los procedimientos que garantizan la
confidencialidad de la informacion.

11. Comprueba el funcionamiento basico de los equipos
de reproduccion, informaticos y de encuadernacién fun-
cional (fotocopiadoras, impresoras, escaneres, reproduc-
toras, perforadoras, encuadernadoras u otros), identifi-
cando las incidencias elementales, de acuerdo con los
manuales de uso y sistemas de ayuda.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha puesto a punto y limpiado las maquinas.

b) Se han detectado pequefias averias mecanicas solu-
cionando, si es posible, las contingencias observadas.

¢) Se han aprovisionado con los materiales necesarios las
maquinas.

d) Se han realizado las pruebas de funcionamiento basico
de los equipos informaticos y de reproduccion.

e) Se han realizado labores de mantenimiento basico de
los equipos informaticos y de oficina.

f) Se han sustituido consumibles, de entre diversos tipos
facilitados, en el equipo que corresponda.

g) Se han sustituido consumibles, de entre diversos tipos
facilitados, en el quipo que corresponda.

h) Se han tomado las medidas de seguridad necesarios
para comprobar el funcionamiento basico en modo segu-
ro.

i) Se han utilizado los equipos de proteccion de acuerdo
con los conectores y terminales implicados.

12. Utiliza dtiles de reprografia, obteniendo copias en for-
mato documental y/o digital de documentacion tipo, de
acuerdo con criterios y estandares de calidad definidos.

Criterios de evaluacion:

a) Se han fotocopiado e impreso, clasificando e interca-
lando, los documentos originales en funcion del tipo de
documento.

b) Se han fotocopiado cuadernillos a doble hoja.

¢) Se han fotocopiado documentos por las dos caras para
conformar cuadernillos idénticos a los originales.

d) Se han fotocopiado documentos realizando las amplia-
ciones y reducciones necesarias.

e) Se ha reducido el numero de copias en formato papel
aplicando criterios de sostenibilidad.

f) Se ha demostrado interés por realizar los trabajos con
un buen acabado.

g) Se ha comprobado que los documentos a
reproducir/escanear no han sido previamente reproduci-
dos o digitalizados para evitar duplicidades.

h) Se han guardado los documentos nombrandolos de
acuerdo con as normas de nomenclatura definidas, y refe-
renciandolos, en su caso, a los campos indicados.
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i) Se ha comprobado que la resolucién de los documentos
electronicos escaneados se corresponde con la requeri-
da.

j) Se ha comprobado que el documento digitalizado esta
completo, es legible en odas sus partes y contiene las
paginas consecutivas.

k) Se han recuperado los documentos digitalizados para
proceder a su reproduccion posterior.

13. Utiliza materiales y utiles de encuadernacién funcional
con precision, atendiendo a las caracteristicas de los
documentos tipo, respetando los criterios de seguridad y
sostenibilidad.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha comprobado el estado de funcionamiento de las
herramientas de encuadernacion funcional.

b) Se ha organizado la documentaciéon a encuadernar,
ordenandola de acuerdo con los criterios establecidos y la
correcta utilizacion de los medios disponibles.

¢) Se ha utilizado la cizalla u otros utiles analogos reali-
zando distintos cortes de papel con precision, observando
las medidas de seguridad correspondientes.

d) Se ha utilizado la maquina de perforar papel de forma
correcta.

e) Se ha encuadernado en sus diversas formas (encanu-
tado, grapado, espiralado, anillado u otras) la documenta-
cion aportada, asignando el tipo de cubiertas en funcién
de las caracteristicas del documento y de acuerdo con la
informacion facilitada.

f) Se han desechado los residuos en distintos envases de
reciclado conforme a su naturaleza.

g) Se han utilizado las precauciones y equipos de protec-
cidn necesarios para realizar con seguridad la encuader-
nacion funcional.

h) Se ha comprobado que la encuadernacion funcional
realizada cumple con los criterios de calidad facilitados e
ingerentes al tipo de encuadernacion.

14. Dispone los diferentes elementos materiales y espa-
cios de trabajo aplicando criterios de optimizacién de
recursos, las normas de calidad, seguridad y salud en pro-
cesos de grabacién de datos en terminales informaticos.

Criterios de evaluacion:

a) Se han programado las actividades necesarias para el
desarrollo de la grabacion de datos, ajustando los tiempos
necesarios para el cumplimiento de objetivos marcados
previamente.

b) Se ha precisado el orden en el que se disponen los
diversos documentos a grabar y verificados.

¢) Se han identificado las modificaciones necesarias en
materia de ergonomia ambiental para mitigar los riesgos
en la grabacién de datos.

d) Se han explicado las consecuencias positivas y negati-
vas de adoptar una posicion correcta en la grabacion de
datos.

15. Identifica los criterios de actuacién profesional propia
en la actividad de grabacion de datos, que permitan la

integracion y cooperacién en grupos contribuyendo a
crear un clima de trabajo productivo, de acuerdo con una
ética personal y profesional definida.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha especificado el objetivo y contenido fundamental
de las instrucciones de trabajo.

b) Se han descrito las pautas de actuacién personal fun-
damentales para la integracion en el grupo de trabajo, en
cuanto a la actitud personal hacia el trabajo y hacia el
resto de los miembros.

c) Se han identificado las pautas de coordinacion defini-
das y las personas con quienes hay que coordinarse en la
realizacion de las tareas de grabacion asignadas.

d) Se ha precisado el grado de autonomia de cada miem-
bro del grupo en la realizacion de las actividades de gra-
bacion.

e) Se han descrito los criterios de calidad que han de guiar
la propia actuacion profesional.

f) Se han identificado los valores éticos personales y pro-
fesionales, asi como los posibles errores y necesidades
de mejora en la actuacion profesional propia, evidencia-
dos en la simulacién.

16. Modifica los errores localizados en la grabacion de
datos resaltandolos y cambiandolos mediante la utiliza-
cion de cotejo de documentos, reglas ortograficas, meca-
nograficas y de acuerdo con las normas estandarizadas
de calidad.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha comprobado que la reproduccién del documento
coincide con el original escrito o volcado de voz.

b) Se han localizado errores ortograficos o mecanografi-
cos, mediante la técnica de cotejo de documentos, a tra-
vés de las herramientas de tratamiento de textos.

¢) Se han precisado los errores de grabacién, mediante el
uso de signos de correccion de errores mecanograficos u
ortograficos, en el propio documento o reproduccion del
mismo.

d) Se han modificado con inmediatez y eficiencia los erro-
res detectados.

e) Se ha registrado el documento, una vez corregido, a
través de los medios informaticos o documentales dispo-
nibles.

f) Se han explicado los conceptos y descrito las normas de
calidad aplicables a los trabajos de grabacion de datos en
terminales informaticos.

g) Se han explicado las consecuencias del control de la
documentacion en las funciones propias de grabacion de
datos, y su repercusion en el logro de los objetivos propios
y de la organizacion.

h) Se han explicado las consecuencias de la confidencia-
lidad de los datos a grabar y sus posibles repercusiones
personales y para la imagen de las organizaciones.

17. Resuelve contingencias elementales de desconexion
del equipamiento informatico en condiciones de seguridad.
Criterios de evaluacion:

a) Se ha detectado el elemento desconectado en funcion
de la anomalia indicada.
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b) Se han ajustado los conectores implicados en funciéon
del tipo de terminal, conectado o desconectado, resol-
viendo las contingencias observadas.

¢) Se han cumplido las medidas de seguridad necesarias
para realizar las operaciones de conexidon o desconexion
en modo seguro.

d) Se han utilizado los equipos de proteccién de riesgos
de acuerdo con los conectores y terminales implicados.

18. Aplica procedimientos de transmision interna de docu-
mentos en organizaciones a través de entrega personal y
utilidades de mensajeria informatica.

Criterios de evaluacion:
a) Se ha interpretado el contenido de las instrucciones de

trabajo identificando el destinatario, el plazo, y los criterios
y formato de entrega de los documentos.

b) Se han aplicado las habilidades de escucha efectiva en
la recepcion de las instrucciones.

c) Se ha interpretado el contenido de las instrucciones de
trabajo identificando el destinatario, el plazo, y los criterios
y formato de entrega de los documentos.

d) Se ha adjuntado el documento o documentos utilizando
las opciones especificas de busqueda y seleccion.

e) Se ha enviado el mensaje comprobando que el docu-
mento ha sido adjuntado y es el requerido, otorgandole la
importancia, urgencia, comprobacién de recepcion u otras,
con los comandos correspondientes, segun instrucciones.
f) Se ha comprobado que el mensaje y la documentacion
han sido recibidos por el destinatario a través de las utili-
dades de mensajeria interna, segun instrucciones.

g) Se han establecido los criterios de seguridad en la
entrega de la documentacion.

Duracion: 150 horas.
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Anexo IV
Méoédulos Profesionales y su relacion con las unidades de competencia del Catalogo Nacional
de Cualificaciones Profesionales que incluye el programa de cualificacion profesional inicial de
Auxiliar de Oficina

Unidades de Competencia Denominacion del médulo

UC0969_1: Realizar e integrar operaciones de | PCPIADG 101 Técnicas administrativas
apoyo administrativo basico. basicas de oficina.

UC0970_1: Transmitir y recibir informacion
operativa en gestiones rutinarias con agentes
externos de la organizacion.

PCPIADG 102 Operaciones basicas de
comunicacion.

UC0971_1: Realizar operaciones auxiliares de
reproduccién y archivo en soporte convencional o | PCPlI ADG 103 Reproduccién y archivo.
informatico.

UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales
informaticos en condiciones de seguridad, calidad | PCPI ADG 104 Grabacién de datos.
y eficiencia.

UC0974 1. Realizar operaciones basicas de
tratamiento de datos y textos, y confeccion de
documentacion.

PCPI ADG 105 Tratamiento de datos,
textos y documentacion.
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Anexo V

Distribucién horaria de los médulos que forman parte del programa de cualificacion profesional
inicial de Auxiliar de Oficina

Médulos Horas Horas anuales
semanales
g Competencias basicas relacionadas con la
comunicacion lingiistica, matematicas,
8 conocimiento e interaccion con el medio, aprendera | 10 300
% _ aprender y tratamiento de la informacion u
£ g competencia digital.
O C
g Competencias de autonomia e iniciativa personal,
85 orientacion, relaciones laborales y desarrollo del 2 60
% fg espiritu emprendedor.
= 8 | Libre configuracion 2 60
Técnicas administrativas basicas de oficina 5 150
% Operaciones basicas de comunicacion 3 90
IS Reproduccion y archivo 3 90
0
“g Grabacion de datos 2 60
% Tratamiento de datos, textos y documentacion 3 90
o)
3 Formacion practica en centro de trabajo * 150
O
= TOTAL 30 1050

* El desarrollo del médulo de formaciéon en centro de trabajo se realizara, preferentemente,
durante las cinco ultimas semanas del curso, a razén de 30 horas semanales.
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Anexo VI
Distribucién horaria del segundo curso de la modalidad de programas de dos afios académicos
que contenga la cualificacion profesional de Operaciones auxiliares de servicios
administrativos y generales o la cualificacion profesional de Operaciones de grabacion y
tratamiento de datos y documentos

Cualificacién Profesional: Operaciones auxiliares de servicios administrativos y generales
ADG305_1 (RD 107/2008)

P Horas
Ambitos semanales
) Ambito  de la Lengua y literatura castellana | 4
2 2 | comunicacion Lengua extranjera 2
2 © ————— —
_§ 5 Ambito cientifico-tecnolégico 8
= £ | Ambito social 4
Médulos
) Técnicas administrativas basicas de oficina 5
© c T o] - 7
0 | Operaciones basicas de comunicacion 3
» o 2 T
8 Reproduccién y archivo 4
§ % Formacion practica en centro de trabajo *
= © 3 | TOTAL 30

* La duracion de la formacion en centros de trabajo oscilara entre 60 y 120 horas

Cualificacién Profesional: Operaciones de grabacion y tratamiento de datos y documentos
ADG306_1 (RD107/2008)

. Horas
Ambitos semanales
) Ambito  de la Lengua y literatura castellana | 4
2 Kl comunicacion Lengua extranjera 2
o ————— —
§ 5 Ambito cientifico-tecnologico 8
= 2 [ Ambito social 4
Médulos
3 Grabacion de datos 4
;8 Tratamiento de datos, textos y documentacion 4
8 8 Reproduccién y archivo 4
§ *'_; Formacién practica en centro de trabajo *
= 3 | TOTAL 30
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Anexo VII

Especialidades del profesorado para la imparticion de los médulos ofesionales

Médulo Especialidad Cuerpo
PCPI ADG 101 Técnicas | Procesos de Gestidon | Profesor Técnico de
administrativas basicas de oficina Administrativa Formacion Profesional
PCPI ADG 102 Operaciones basicas | Procesos de Gestion | Profesor  Técnico de
de comunicacion Administrativa Formacion Profesional
PCPI ADG 103 Reproduccion vy | Procesos de Gestion | Profesor  Técnico de
archivo Administrativa Formacion Profesional
PCPI ADG 104 Grabaciéon de datos Procesos de Gestiéon | Profesor Técnico de
Administrativa Formacion Profesional
PCPI ADG 105 Tratamiento de | Procesos de Gestién | Profesor Técnico de

datos, textos y documentacion

Administrativa

Formacion Profesional
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Anexo VI
Titulaciones requeridas para la imparticion de los médulos profesionales que conforman el
programa de cualificacion profesional inicial de Auxiliar de Oficina para los centros de titularidad
privada o publica y de otras Administraciones distintas de la educativa

Modulo Titulacion requerida
PCPI ADG 101 Técnicas administrativas
basicas de oficina Titulo de Técnico Superior o equivalente.

Titulo de Licenciado, Ingeniero, Arquitecto o
Diplomado o el titulo de Grado equivalente,
cuyo perfil académico se corresponda con la

PCPI ADG 102 Operaciones basicas de
comunicacion

PCPI ADG 103 Reproduccion y archivo formacion ~ asociada a los  mddulos
— profesionales del programa de cualificaciéon
PCPI ADG 104 Grabacion de datos profesional inicial.

PCPI ADG 105 Tratamiento de datos, textos y
documentacion




19472

13 de junio de 2008 D.O0.C.M. Nim. 123 - Fasc. |

Anexo IX

Espacios y equipamientos para el desarrollo del programa de cualificacion profesional inicial de

Espacios:

Equipamientos:

Auxi

liar de Oficina

Espacio formativo

2
Superficie m

Aula polivalente

45

Espacio formativo

Equipamiento

Aula Polivalente

- Mobil

- PCs instalados en red, cafidén de proyeccion e Internet.
- Impresora.

- Mueble archivador.

- Equipos de reprografia: Fotocopiadora, escaner, etc.

- Materiales y utiles de impresion, reproducciéon y encuadernacion,
cizallas, perforadoras, plastificadota, etc.

- Teléfono-fax.

- Material de oficina.

iario de oficina.






