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RESOLUCION de 25 de julio de 2008, de la Direccién General de Formacidn
Profesional y Aprendizaje Permanente, por la que se establece el programa
de cualificacion profesional inicial de Operador de Grabacidn y Tratamiento
Documental en la Comunidad Auténoma de Extremadura. (2008062417)

El articulo 30 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, establece que correspon-
de a las Administraciones Educativas organizar Programas de Cualificacion Profesional Inicial.

La Ley Organica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formacion Profesional,
establece en su articulo 12 que las Administraciones Educativas podran realizar ofertas
formativas adaptadas a las necesidades especificas de los jovenes con fracaso escolar, perso-
nas con discapacidad, minorias étnicas, parados de larga duracion, y en general, personas
con riesgo de exclusion social, y que dichas ofertas, ademas de incluir médulos asociados al
Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales podran incorporar mddulos apropiados
para la adaptacion a las necesidades especificas del colectivo beneficiario.

El Decreto 83/2007, de 24 de abril, por el que se establece y ordena el curriculo de Educa-
cion Secundaria Obligatoria en la Comunidad Auténoma de Extremadura (DOE nim. 52, de 5
de mayo de 2007), en su articulo 17, define los Programas de Cualificacion Profesional Inicial
de acuerdo con lo establecido en la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, y el
Real Decreto 1631/2006, de 29 de diciembre, por el que se establecen las ensefianzas mini-
mas correspondientes a la Educacion Secundaria Obligatoria.

El Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero, por el que se complementa el Catalogo Nacional
de Cualificaciones Profesionales, mediante el establecimiento de siete cualificaciones profe-
sionales de la Familia profesional Administracion y Gestion, regula las cualificaciones profe-
sionales de nivel 1 de Operaciones auxiliares de servicios administrativos y generales y de
Operaciones de grabacion y tratamiento de datos y documentos.

La Orden de 16 de junio de 2008, de la Consejeria de Educacidn, establece las directrices
generales de los Programas de Cualificacidon Profesional Inicial en la Comunidad Auténoma de
Extremadura. En su articulo 8.3 sefala que la Consejeria de Educacion publicara, mediante
Resolucion de la Direccién General de Formacion Profesional y Aprendizaje Permanente, el
curriculo, asi como las caracteristicas y orientaciones metodoldgicas necesarias de los modu-
los especificos, referidos a las unidades de competencia incluidas en el correspondiente perfil
profesional. Dicha Resolucion contendra, asimismo, la competencia general, las competencias
personales, profesionales y sociales, la relacion de cualificaciones y unidades de competencia
incluidas, el entorno profesional, la atribucion docente vy titulaciones del profesorado y cual-
quier otro aspecto que se considere necesario para la definicion del perfil profesional.

Por todo ello, y de conformidad con las atribuciones conferidas por el ordenamiento juridico,
RESUELVO:

Primero. Establecer el Programa de Cualificacion Profesional Inicial con el perfil profesional
de Operador de Grabacion y Tratamiento Documental, en el ambito de la Comunidad Autdéno-
ma de Extremadura.
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Segundo. Incluir los Anexos I a VII a esta Resolucion, en cumplimiento de lo establecido
en el articulo 8.3 de la Orden de 16 de junio de 2008, de la Consejeria de Educacion, por
la que se regulan los Programas de Cualificacion Profesional Inicial en la Comunidad Auto-
noma de Extremadura.

Mérida, a 25 de julio de 2008.

La Directora General de Formacion Profesional
y Aprendizaje Permanente (Resolucion de 9/07/08,
DOE num. 138, de 17 de julio de 2008),

ELISA I. CORTES PEREZ

ANEXO I

DENOMINACION, COMPETENCIA GENERAL, COMPETENCIAS PERSONALES, SOCIALES Y
PROFESIONALES, RELACION DE CUALIFICACIONES Y UNIDADES DE COMPETENCIA,
MODULOS PROFESIONALES DEL CATALOGO NACIONAL DE CUALIFICACIONES
PROFESIONALES INCLUIDAS EN EL PROGRAMA DE CUALIFICACION PROFESIONAL INICIAL
DE OPERADOR DE GRABACION Y TRATAMIENTO DOCUMENTAL

Identificacion.

El programa de cualificacion profesional inicial denominado “Operador de grabacién y trata-
miento documental” queda identificado por los siguientes elementos:

1. Denominacién: Operador de grabacion y tratamiento documental.
2. Nivel: Programas de cualificacion profesional inicial.

3. Duracion: 570 horas.

4. Familia profesional: Administracidn y gestion.

Competencia general.

La competencia profesional de este titulo consiste en realizar operaciones de grabacion y
verificacion de datos, asi como transcribir, distribuir, reproducir y archivar la informacion y
documentacion, requeridas en las tareas administrativas y de gestion, de acuerdo con
instrucciones, normativa y procedimientos establecidos, de forma coordinada y con criterios
de calidad, productividad, seguridad y respeto al medio ambiente.

Competencias personales, sociales y profesionales.

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

a) Archivar y acceder a la documentacién, grabando datos y textos con rapidez y exactitud,
en soporte convencional o digital.

b) Actualizar y extraer distintos tipos de informaciones asegurando la correccion de los datos
y textos grabados, utilizando aplicaciones informaticas de banco de datos u otras.
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c) Tratar documentos a partir de originales o borradores, utilizando aplicaciones informaticas
de procesado de textos.

d) Elaborar tablas y graficos segun la documentacion aportada, utilizando aplicaciones infor-
maticas de hoja de calculo u otras.

e) Obtencidn y transmision de documentos de trabajo a través de las utilidades informaticas
disponibles.

f) Obtener copias, realizar labores de encuadernado funcional y escanear y reproducir en
formato digital todo tipo de documentos.

g) Registrar las actualizaciones de informacion relativas a la organizacién, sus departamentos
y areas y el personal a ellas asignados.

h) Realizar el apoyo a la gestion de la correspondencia, interna y externa, convencional o
electronica, y de la paqueteria.

i) Cotejar y registrar documentos comerciales, administrativos, de tesoreria, u otros de ambito
de la organizacion, a través de las aplicaciones informaticas especificas o genéricas.

j) Realizar gestiones basicas relacionadas con el cobro, pago, ingreso o reintegro, con institu-
ciones, clientes, proveedores u otros agentes.

k) Integrar la propia actuacidon a las actividades de apoyo administrativo en el grupo de
trabajo o departamento contribuyendo a crear un clima de trabajo productivo, cumpliendo
con los objetivos establecidos, siguiendo los principios de orden, limpieza, puntualidad,
responsabilidad y coordinacion.

I) Mostrar la imagen corporativa de la organizacion aplicando los protocolos de actuacion de
la misma.

m) Actuar de forma rapida y eficiente, garantizando la maxima calidad y respetando los
procedimientos de la organizacion, las normas establecidas y las instrucciones recibidas.

n) Cumplir con las normas de seguridad y salud laboral en el puesto de trabajo y previniendo
los posibles riesgos personales, en los productos, en maquinaria e instalaciones.

0) Actuar respetando las normas de proteccion medioambientales, asi como tener un trato
correcto y educado, con compafieros, encargados y clientes.

Cualificaciones profesionales completas:

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 informaticos en condiciones de seguridad,
calidad y eficiencia.

UC0974_1: Realizar operaciones basicas de tratamiento de datos y textos, y confeccion de
documentacion.
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UC0971_1: Realizar operaciones auxiliares de reproduccion y archivo en soporte convencio-
nal o informatico.

Cualificaciones profesionales incompletas:

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.

ANEXO I1I

ENTORNO PROFESIONAL. MODULOS PROFESIONALES, CURRICULO DE LOS
MODULOS PROFESIONALES

Entorno profesional.

1. Este profesional desarrollara su actividad por cuenta ajena, en cualquier empresa o enti-
dad del sector privado o publico, principalmente en oficinas, despachos o departamentos
de administracion o servicios generales.

2. Las ocupaciones y puestos de trabajo mas relevantes son los siguientes:
a. Grabador-verificador de datos.
b. Operador documental.
c. Auxiliar de digitalizacion.
d. Auxiliar de oficina.
e. Auxiliar de servicios generales.
f. Auxiliar de archivo.
g. Clasificador y/o repartidor de correspondencia.
h. Auxiliar de informatica.
Mddulos profesionales.
Son los que a continuacién se relacionan:
a. Grabacion de datos y textos.
b. Tratamiento de datos, textos y documentacion.
c. Reproduccion y archivo.
d. Técnicas administrativas basicas de oficina.

e. Formacion en centros de trabajo.
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MODULO PROFESIONAL 1

Denominacion: Grabacion de datos.
Codigo: MP0973.

Resultados del Aprendizaje

Criterios de evaluacion

1. - Dispone los diferentes|a. Se han identificado los factores de optimizacion de
elementos materiales y espacios de recursos — planificacidn del tiempo, organizacion,
trabajo aplicando criterios de limpieza u otro —.

optimizacion de recursos, las|b. Se han identificado los recursos y procedimientos de
normas de calidad, seguridad vy adaptacion de los diferentes materiales y elementos
salud en los procesos de grabacion ambientales que mitigan la fatiga u otros riegos en
de datos en terminales informaticos. materia de seguridad y salud.

c. Se han descrito las posiciones correctas que debe
mantener el profesional en la grabacion de datos.
Cumpliendo con la normativa de seguridad y salud e
higiene postural

d. Se han explicado cual es la posicién ergondmica
idonea en la grabacién de datos.

2. - Aplica técnicas mecanograficas |a) Se han identificado correctamente la composicion y

en un teclado extendido con estructura de un teclado extendido.

precision, velocidad y calidad de|b) Se han precisado correctamente las funciones de

escritura al tacto a través de puesta en marcha de un terminal informatico.

aplicaciones informaticas. c) Se ha explicado la técnica mecanografica,
diferenciandose entre linea dominante, lineas
superiores y lineas inferiores.

d) Se ha definido de forma precisa el funcionamiento de
las teclas auxiliares: mayusculas, signos ortograficos,
numéricos. Interrogativos y admirativos, tabuladores
u otras.

e) Se han transcrito textos complejos, notas tomadas al
dictado, volcado de voz, grabaciones u otros
soportes, con rapidez, precision y un perfecto manejo
del teclado extendido.

f) Se ha desarrollado una destreza suficiente para
alcanzar entre trescientas y trescientas veinticinco
pulsaciones por minuto, con un nivel de error maximo
del cinco por ciento.

g) Se hajustificado la importancia de la postura corporal
ante el teclado, para adquirir velocidad y prevenir
riesgos contra la salud.

3. - Graba datos a) Se han identificado la composicion y estructura
mecanograficamente de tablas en de un teclado numérico.
un teclado numérico, con precision, b) Se han explicado la técnica mecanografica y las
velocidad y calidad de escritura al diferencias de configuracidbn del teclado
tacto, a través de aplicaciones numerico.
informaticas. c) Se han transcrito tablas de datos numéricos con
rapidez, precisidbn y un perfecto manejo del
teclado numérico
4. - Modifica errores localizados en|a) Se han descrito todas las actividades necesarias
la grabacion de datos, resaltandolos para la verificacion de datos y se ha explicado la
y cambiandolos. secuencia légica de las operaciones.
b) Se han explicado los elementos y recurso basicos de

la localizacion y  modificacion  de

mecanograficos.

errores
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¢) Se han identificado las herramientas disponibles para
la correccidn de errores mecanograficos durante el
desarrollo de la grabacion.

d) Se han identificado los medios, procedimientos y
criterios mas adecuados en el registro de la
documentacion a grabar.

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

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

g) Se han explicado las consecuencias de la
confidencialidad de los datos a grabar

Duracion: 105 horas.

Contenidos basicos:

1. Organizacidon y mantenimiento del puesto de trabajo y los terminales.

1.1.
1.2.

1.3.

1.4.

Organizacion del tiempo y el area de trabajo.
Mantenimiento de diversos terminales informaticos.
Postura corporal ante el terminal informatico.

1.3.1. Prevencidn de vicios posturales y tensiones.
1.3.2. Posicion de los brazos, mufiecas y manos.

Mitigacion de los riesgos laborales derivados de la grabacion de datos:

1.4.1. Adaptacion ergonomica de las herramientas y espacio de trabajo.

2. Técnicas mecanograficas en teclados extendidos de terminales informaticos.

2.1. Técnica mecanografica:

2.2.
2.3.

2.1.1. Colocacion de los dedos.
2.1.2. Filas superior, inferior y dominante.

Desarrollo de destrezas en un teclado extendido de velocidad y precision.
Funcionamiento de un terminal informatico:

2.3.1. Composicion y estructura del teclado extendido.

2.3.2. Teclas auxiliares, de funciones y de movimiento del cursor.
2.3.3. Combinacion de las teclas en la edicion de textos.

2.3.4. Correccion de errores.

2.4. Transcripcion de textos complejos y volcado de voz.

3. Técnicas mecanograficas en teclados numéricos de terminales informaticos.

3.1. Técnica mecanografica.

3.1.1. Colocacion de los dedos.
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3.1.2. Teclado numérico.
3.2. Desarrollo de destrezas en un teclado numérico de velocidad y precision.
3.3. Funcionamiento de un terminal informatico:

3.3.1. Composicién y estructura del teclado numérico.
3.3.2. Teclas de funciones y movimientos del cursor.
3.3.3. Correccidn de errores.

3.3.4. Transcripcion de tablas de datos.

4. Técnicas de correccion y aseguramiento de resultados.

4.1. Reglas gramaticales, ortogréficas y mecanogréficas.

4.2. Técnicas y normas de correccion de errores.

4.3. Motivacion de la calidad: diferentes formas de asegurar y organizar la mejora de la calidad.
4.4, Aseguramiento de la confidencialidad de la informacion.

Orientaciones pedagdgicas.

Este modulo profesional contiene la formacion necesaria para desempefiar las funciones de
grabar datos administrativos en terminales informaticos.

La definicion de esta funcion incluye aspectos como:
— Aplicar técnicas mecanograficas en un teclado extendido en un terminal informatico.

— Grabar datos de tablas aplicando técnicas mecanograficas en un teclado numérico en un
terminal informatico.

— Modificar errores localizados en la grabacién de datos.
Las actividades profesionales asociadas a esta funcion se aplican en:

— Empresas o entidades del sector privado o publico, principalmente en oficinas, despachos
o departamentos de administracion.

MODULO PROFESIONAL 2

Denominacién: Tratamiento de datos, textos y documentacion.
Codigo: MP0974.

Resultados del Aprendizaje Criterios de evaluacion
1. - Resolver contingencias elementales de a) Se han explicado las funciones basicas de
desconexion del equipamiento informatico en los equipos informaticos a través de los
condiciones de seguridad. manuales y guias.

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

c) Se han descrito los riesgos profesionales
derivados de la conexion y desconexidon
del equipamiento informatico y sus
equipos de proteccion.
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2. - Utiliza las funciones basicas del
procesador de texto, con destreza en la
transcripcion de documentos simples vy
elementales.

Se han identificado las funciones basicas,
prestaciones y procedimientos simples de
los procesadores de textos y autoedicion.
Se han guardado documentos en el
formato y direccién facilitados,
nombrandolos significativamente para su
posterior acceso..

Se han configurado las distintas paginas
del documento cifiéndose a los originales
0 indicaciones propuestas: margenes,
dimensiones y orientacién, encolumnados,
bordes, sombreados u otros.

Se han ftranscrito los documentos con
exactitud y con la destreza adecuada,
aplicando los formatos y estilos de texto,
tablas indicadas, o sobre las plantillas
predefinidas.

Se han integrado objetos simples en el
texto, en el lugar y forma adecuados

funciones basicas de
aplicaciones de  presentacidbn  grafica,
introduciendo y actualizando datos de
presentaciones sencillas de documentacion e
informacion.

3. - Utliza las

Se han identificado las funciones basicas
necesarias de aplicaciones de
presentacidon grafica describiendo sus
funciones.

Se ha utilizado el formato mas adecuado a
cada tipo de informacidbn para su
presentacion final.

Se han introducido y modificado datos y
corregido errores en presentaciones que
se adecuen a la informacién para su
presentacion final.

Se han introducido y modificado los
graficos y otros objetos aportados.

Se ha guardado las presentaciones en el
formato y direccion facilitados.

Se han impreso las presentaciones
configurando las diferentes opciones en
funcién de la informacién facilitada.

Se han utilizado las funciones y utilidades
de aplicaciones de presentacion grafica
que garanticen la seguridad, integridad y
confidencialidad de la informacion de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

4. - Utiliza las funciones basicas necesarias de
la hoja de calculo con exactitud, elaborando
tablas y graficos estandar.

Se han identificado las funciones bésicas,
prestaciones y procedimientos simples de
la hoja de célculo.

Se han diferenciado el uso de los
diferentes formatos que se dan en una
aplicacién informatica de hoja de célculo.
Se han aplicado formulas y funciones
sencillas en las celdas, comprobando su
funcionamiento y el resultado que se
preve.

Se han confeccionado graficos sencillos a
partir de rangos de celdas de la hoja de
calculo.
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Se han ordenado y filtrado los datos
incluidos en una hoja de calculo aplicando
los criterios requeridos.

Se ha guardado la hoja de calculo en el
formato y direccion facilitada.

Se han impreso hojas de calculo segun las
opciones de impresion requeridas.

Se han utilizado las funciones y utilidades
de la hoja de calculo que garanticen la
seguridad, integridad y confidencialidad de
la informacion de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Duracion: 120 horas.
Contenidos basicos:

1. Equipo informatico.

1.1. Componentes y periféricos de los equipos informaticos.

1.2. Conectores del equipamiento informatico.

1.3. Tipos de consumibles en los equipamientos informaticos.

2. Procesadores de textos.
2.1. Estructura y funciones.
2.2. Gestion de documentos.
2.3. Aplicacion de formato a documentos.
2.4. Utilizacion de plantillas.
2.5. Edicion de textos y tablas.
2.6. Insercion de objetos.
2.7. Configuracion e impresion de textos.
3. Presentaciones graficas.
3.1. Estructuras y funciones de la aplicacion.

3.2. Gestion de representaciones graficas.

3.3. Introduccion, modificacion y eliminacion de datos.

3.4. Insercidn de objetos.

3.5. Configuracion e impresion de presentaciones graficas.

4. Hojas de célculo.

4.1. Estructura y funciones.
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4.2. Gestion de documentos en hoja de célculo.

4.3. Aplicacion de formato a las hojas de calculo.

4.4, Utilizacion de formulas y funciones sencillas.

4.5. Edicion de hojas de calculo.

4.6. Insercion y configuracion de graficos.

4.7. Configuracion e impresion de hojas de calculo.
Orientaciones pedagdgicas.

Este mddulo profesional contiene la formacion necesaria para desempefiar las funciones de
reproducir y archivar documentos.

La definicion de esta funcion incluye aspectos como:

— Utilizar las funciones basicas del procesador de texto.

— Utilizar las funciones basicas de aplicaciones de presentacion grafica.
— Utilizar las funciones basicas de la hoja de célculo.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcion se aplican en:

— Empresas o entidades del sector privado o publico, principalmente en oficinas, despachos
o departamentos de administracion.

MODULO PROFESIONAL 3

Denominacién: Reproduccion y archivo de documentos.
Codigo: MP0971.

Resultados del Aprendizaje Criterios de evaluacién

1. - Utiliza las funciones basicas de|a) Se han identificado las funciones basicas de un

los sistemas operativos y busqueda sistema operativo.

de carpetas y archivos. b) Se han creado carpetas y se han cambiado su
nombre.

c) Se han seleccionado archivos y documentos que
contienen las carpetas.

d) Se han realizado copias y movimientos de archivos,
documentos y carpetas a otras ubicaciones.

e) Se han realizado busquedas de archivos y carpetas
de acuerdo con los criterios establecidos.

f) Se han realizado copias de seguridad de archivos y
documentos.

g) Se han eliminado carpetas y archivos.

h) A partir de un supuesto de simulacion
convenientemente caracterizado, de utilizacion del
sistema operativo:

i) Crear carpetas identificandolas con un nombre que
permita su localizacién y recuperacion.




NUMERO 160

DO

23218

Martes, 19 de agosto de 2008

Seleccionar, copiar y mover archivos, documentos y
carpetas a otras ubicaciones.

Realizar copias de seguridad de los archivos y
documentos.

Eliminar carpetas y archivos.

2. - Aplica técnicas de archivo y
clasificacion de documentacion
administrativa, utilizando archivos
fisicos o informaticos.

Se han identificado los diferentes sistemas de
archivo, ordenacion y clasificacion.

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

Se ha organizado fisicamente la documentacion en
el archivo propuesto.

Se ha utillizado software para guardar y localizar
documentos de forma organizada y accesible.

Se ha utilizado software destinado a realizar copias
de seguridad y antivirus

3. - Utiliza las funciones basicas de
bases de datos necesarias,
introduciendo, ordenando,
consultando y presentando
informacion de forma actualizada.

Se han identificado las funciones, caracteristicas y
utilidades basicas de una base de datos.

Se han introducido registros, modificaciones, altas y
bajas en una base de datos.

Se ha filtrado y ordenado la informacién en una
base de datos.

Se han obtenido datos, informacion y consultas de
acuerdo a lo solicitado

A partir de un supuesto de simulacion
convenientemente caracterizado, mediante el uso
de una aplicacion informatica de base de datos:
-Abrir y cerrar una base de datos

Introducir registros, modificaciones, altas y bajas a
partir de los datos proporcionados.

-Filtrar y ordenar la informacion.

Obtener datos o informacién a partir de consultas
sencillas.
-Archivar la
seguridad.
-Imprimir tablas, consultas e informes configurando
de acuerdo a lo solicitado las opciones de
impresion.

-Asegurar la confidencialidad de la informacion.

informaciéon y realizar copias de

4. - Comprobar el funcionamiento
basico de los equipos de
reproduccion, informaticos y de
encuadernacion funcional-
fotocopiadoras, impresoras,
escaneres, reproductoras,
perforadoras, encuadernadoras u
otros-, identificando las incidencias
elementales, de acuerdo con los
manuales de uso y sistemas de
ayuda.

Se han identificado las incidencias basicas, el
mantenimiento basico y la limpieza de los equipos
de reproduccion, informaticos

Se han reconocido las tareas de limpieza y
mantenimiento de los Gtiles de encuadernacion.

Se han diferenciado los distintos materiales y
consumibles en funcidon de los equipos de
reproduccién e informaticos.

Se ha asumido como propio el compromiso de
mantener y cuidar los equipos y sacando el maximo
provecho de los equipos y los consumibles
aplicando criterios de eficiencia.

Introducir la simulacién

5 - Utiliza dudtiles de
obteniendo  copias
documental y/o
documentacion tipo.

reprografia,
en formato
digital de

Se han identificado las funciones de equipos de
reprografia y las partes basicas que las componen.
Se han diferenciado los métodos de reproduccion
(reprografia, multicopista, fotocopiadora y
digitalizacion) y sus distintos procedimientos de uso
(fotocopiadoras, impresoras, esconderes,
reproductoras, etc.).
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h)

Se han realizado la reproduccion de documentos
(fotocopiar, imprimir, escanear, etc.) aplicando los
supuestos solicitados (a dos caras, ampliaciones,
reducciones, clasificacién, etc.) segun la calidad
exigida

6. - Utlliza materiales y utiles de
encuadernacion funcional con
precision, respetando los criterios de
seguridad y sostenibilidad.

a)

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

Se han distinguido los distintos utiles vy
herramientas en la realizacion de operaciones de
encuadernacion funcional (guillotina, maquinas de
perforar de papel, cizallas, u otras), identificando
sus mecanismos, funciones y utilizacion.

Se ha diferenciado los distintos tipos de materiales
(canutillos, grapas, espirales, anillas, cubiertas u
otros).

Se han descrito los riesgos profesionales derivados
de la utilizaciéon de las maquinas y herramientas de
encuadernacion funcional y sus equipos de
proteccion

Duracion: 120 horas.
Contenidos basicos:

1. Sistemas operativos basicos.

1.1. Gestion de archivos y carpetas.

1.2. Recuperacion de la informacion, archivos y carpetas.

1.3. Copias de seguridad y mecanismos alternativos.

2. Archivo y clasificacién de la documentacion.

2.1. El archivo: Definicion, fines y tipos.

2.2. Clasificacion y codificacion de archivos.

2.3. Seguimiento, almacenamiento y conservacion de documentos.

2.4. Acceso, seguridad y confidencialidad de la informacion y documentacion.

3. Base de datos.
3.1. Estructura y funciones.

3.2. Gestion de archivos.

3.3. Introduccién, modificacion y eliminacion de datos.

3.4. Busqueda de datos e impresion de informes.
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4. Equipos de reprografia.
4.1. Tipos, componentes y caracteristicas.

4.2. Funcionamiento de los equipos (fotocopiadoras, impresoras, escaner, reproductoras,
perforadoras, encuadernadoras u otros).

4.3. Software de digitalizacion de documentos.
4.4, Copias: en formato documental y digital.
4.5. Calidad, seguridad y eliminacién de residuos.
5. Encuadernacion funcional.
5.1. Equipos, Utiles y herramientas: tipos, caracteristicas y funcionamiento.
5.2. Materiales: tipos, caracteristicas y utilidades.
5.3. Técnicas de encuadernacion funcional: cortes, perforado y encuadernado funcional.
5.4. Condiciones de seguridad.
5.5. Eliminacién de residuos.
Orientaciones pedagdgicas.

Este modulo profesional contiene la formacion necesaria para desempefiar las funciones de
reproducir y archivar documentos.

La definicion de esta funcion incluye aspectos como:

— Utilizar las funciones basicas de sistemas operativos.

— Aplicar técnicas de archivo y clasificacién de documentos administrativos.
— Utilizar las funciones basicas de una base de datos.

— Utilizar Utiles de reprografia obteniendo copias.

— Utilizar materiales y Utiles de encuadernacion funcional

Las actividades profesionales asociadas a esta funcion se aplican en:

— Empresas o entidades del sector privado o publico, principalmente en oficinas, despachos
o departamentos de administracion.
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MODULO PROFESIONAL 4

Denominacion: Técnicas administrativas basicas de oficina.

Cddigo: MP0969.

Resultados del Aprendizaje

Criterios de evaluacién

1. - Representa las funciones basicas
y los flujos de informacion de
estructuras organizativas publicas o
privadas determinadas, a través de
organigramas.

a)

b)

d)

e)

Se han reconocido las funciones fundamentales
desarrolladas en organizaciones y entidades
concretas, publicas y privadas.

Se ha definido el concepto de departamento y los
criterios utilizados en la departamentalizacion.

Se ha definido el concepto de organigrama
distinguiendo los distintos tipos.

Se han especificado los flujos de informacién entre
los distintos departamentos.

En casos practicos de simulacion,
convenientemente caracterizados, en los que se
proponen actividades relacionadas con las
estructuras organizativas de la empresa:

Identificar los departamentos mas representativos
segun las funciones relacionadas

Especificar los distintos flujos de informacioén entre
los distintos departamentos.

Describir los departamentos y los diferentes flujos
de informacién identificados en un organigrama
sencillo.

2. - Aplica técnicas basicas de
recepcion, clasificacion y distribucién
de paqueteria y de correo
convencional o telematico.

a)

Se han distinguido los diferentes
comunicaciones escritas,
utiizadas en organizaciones e instituciones
determinadas, especificando sus funciones vy
elementos principales.

Se han identificado distintos medios para realizar el
envio y recepcidn de correspondencia y paqueteria,
determinando su coste, tiempo y requisitos de
envio.

Se han identificado los elementos basicos para
identificar la correspondencia tanto recibida como
expedida. e) Se ha clasificado, registrado vy
archivado de forma convencional las
comunicaciones y la correspondencia

Se han descrito las funciones y procedimientos
basicos relativos a los medios telematicos utilizados
en la recepcion, distribucion y archivo de
comunicaciones internas u externas.

Se han tenido en cuenta los principales elementos

tipos de
internas y externas

derivados de la normativa legal para Ila
manipulacién de la correspondencia
En casos practicos de simulacion,

convenientemente caracterizados, en los que se
proponen comunicaciones internas y externas:
Definir con precision el destinatario, y los medios y
procedimientos para su distribucidon, en las
comunicaciones internas y en la correspondencia
recibida del exterior.

Aplicar los medios, tarifas y procedimientos de
envio en la correspondencia emitida al exterior.
Operar adecuadamente con medios telematicos —
Fax, correo electronico, otros -, en su caso, para

decepcionar, registrar, distribuir 'y  archivar
comunicaciones escritas y correspondencia
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9)

Clasificar, registrar y archivar adecuadamente las
comunicaciones o correspondencia.

En casos practicos de simulacion,
convenientemente caracterizados, en los que se
proponen envios de paqueteria determinada:
Embalar o empaquetar adecuadamente la
documentacién y los articulos entregados.

Aplicar las tarifas y procedimientos de envio.

3. - Aplica las técnicas de registro y
clasificacion de la documentacién
administrativa basica a través de
aplicaciones informaticas adecuadas

a)

b)

9)

Se han reconocido los métodos y procedimientos
de registro de documentos administrativos mas
habituales.

Se han diferenciado los registros correspondientes
a archivos y ficheros de clientes, proveedores,
productos y empleados.

Se ha distinguido la informacion fundamental que
debe incluir un pedido, un albaran y una factura de
bienes y servicios. , relacionandola con los campos
que deben tener los ficheros de clientes,
proveedores y productos y teniendo en cuenta la
normativa legal basica que regula la elaboracion de
estos documentos

Se han distinguido el modelo, los apartados y datos
basicos de una nomina sencilla.

Se han reconocido las funciones basicas de
aplicaciones informaticas de facturacion y de
gestion de clientes y proveedores.

En casos practicos de simulacion,
convenientemente caracterizados, en los que se
proporciona documentacién administrativa basica
de operaciones comerciales sencillas:

Se ha comprobado que existe correspondencia
entre la informacién proporcionada por pedidos,
albaranes, facturas y medios de pago, corrigiéndola
si llegara el caso.

Se han clasificado y archivado los documentos
segun la informacién significativa contenida en los
mismos.

Se ha actualizado y registrado la informacion
proporcionada por los documentos propuestos
utilizando las funciones basicas de aplicaciones
informaticas de almacén, facturacion y gestion de
clientes y proveedores.

En casos practicos de simulacion,
convenientemente caracterizados, en los que se
proporcionan néminas sencillas y los

correspondientes medios de pago:

Se ha distinguido la informacion relevante
proporcionada por las néminas propuestas.

Se ha comprobado que existe correspondencia
entre la informacion proporcionada por las néminas
y los medios de pago.

Se ha actualizado el archivo de empleados y
registrado las néminas.

4, - Opera con medios de pago
basicos, identificando los requisitos
fundamentales de los justificantes de
las operaciones, los emisores vy
receptores, y los importes y calculos
necesarios.

c)

Se han distinguido la funcién, los elementos vy
requisitos basicos de los medios de pago mas
habituales.

Se ha conocido la normativa basica que regula los
medios de pago mas habituales.

Se han reconocido los procedimientos basicos para
el calculo del importe de operaciones de tesoreria

sencillas.
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d)

e)

Se han verificado los calculos basicos de los
importes de los medios y justificantes de cobre o
pago.

En casos practicos de simulacion,
convenientemente caracterizados, en los que se
proporcionan documentacion administrativa basica
de operaciones de tesoreria sencillas y dinero
simulado:

Se ha clasificado los documentos en funcién de la
informacién proporcionada.

Se han verificado los calculos basicos de los
importes de dichos medios de cobro o de pago.

Se ha actualizado los archivos con los documentos
proporcionados.

Se ha actualizado y registrado la informacién
proporcionada por los documentos propuestos
utilizando las funciones basicas de aplicaciones
informaticas de gestidn de tesoreria.

5. - Aplica procedimientos de control | a)

de existencias y los métodos de

registro y acceso, y el stock de|b)

seguridad establecido.

d)
e)

Se han distinguido las funciones basicas de los
inventarios de materiales y equipos de oficina.

Se han reconocido los procedimientos habituales
de recepcion, almacenamiento y entrega de
documentacion, materias y equipos de oficina.

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

Se ha calculado en volumen de existencias.

Se han inventariado las existencias

Duracion: 150 horas.

Contenidos basicos:

1. Organizacién de empresas y entidades publicas.

1.1. La organizacion de la empresa: Departamentos, tipologia y caracteristicas.

1.2. La organizacién y fundamentos basicos del Estado.

1.3. Los organigramas: departamentos, tipologia y caracteristicas.

2. Tramitacion de correspondencia y paqueteria interna y externa.

2.1. Canales y medios de comunicacion en empresas y organismos oficiales tipo.

2.2. Circulacién interna de correspondencia y documentacion.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

Recepcion y registro de entrada y
tacion, clasificacion y distribucion.

Embalaje y empaquetado.

salida de correspondencia y documentacion: trami-

Tramitacion de correo electronico y por otros medios telematicos. Tramitacion de
documentacion a través de Internet.

Procedimientos basicos de registros publicos.
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3. Tratamiento de documentacion administrativa basica.
3.1. Normativa basica sobre documentacion administrativa.

3.2. Documentos de compraventa: Pedidos, albaranes, notas de entrega, recibos y factu-
ras. Elementos, funciones y caracteristicas.

3.3. Ndminas: componentes fundamentas basicos.
3.4. Aplicaciones de gestion administrativa de facturacion y ndminas.
4. Tramitacion de operaciones basicas de cobros y pagos.

4.1. Operaciones basicas de cobro y pago: funciones, caracteristicas y técnicas de
gestion.

4.2. Medios de pago: tarjetas de crédito, de débito, monedero electrdnico, y otros medios
analogos.

4.3. Documentos de cobro y pago: recibos, cheques, domiciliacién bancaria, letras de
cambio. Cumplimentacion.

4.4. Operaciones de tesoreria.

4.5. Bancos: impresos, la banca on line.

4.6. Aplicaciones informaticas en operaciones basicas de cobros y pagos.
5. Registro y control basico de material y equipos de oficina.

5.1. Material y equipo de oficina.

5.2. Aprovisionamiento de material y equipos de oficina.

5.3. Gestion y elaboracidn basica de inventarios: tipologia, caracteristicas, documentacion
y métodos de clasificacion.

5.4. Control y registro de entradas y salidas de documentacion, material y equipos de
oficina. Cumplimentacion de fichas.

5.5. Aplicaciones informaticas de gestion de inventarios en operaciones basicas de regis-
tro y control de material y equipos de oficina.

Orientaciones pedagdgicas.

Este mddulo profesional contiene la formacion necesaria para desempefiar la funcion de
realizar operaciones de apoyo administrativo.

La definicion de esta funcion incluye aspectos como:

— Conocer la estructura de una organizacion publica o privada y sus funciones y flujos de
informacion.
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— Aplicar técnicas basicas de recepcion, clasificacion y distribucion de paqueteria y
correspondencia.

— Aplicar las técnicas de registro y clasificacion de la documentacion administrativa basica.
— Operar con medios de pago basicos.

— Aplicar procedimientos de control de existencias de documentacion, material y equipos de
oficina y los métodos de registro y acceso.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcion se aplican en:

— Empresas o entidades del sector privado o publico, principalmente en oficinas, despachos
o departamentos de administracion.

MODULO PROFESIONAL 5

Denominacion: Formacion en centros de trabajo.
Cédigo:FCTADG12.

Resultados del Aprendizaje Criterios de evaluacién
1. - Utliza los medios informaticos paralja) Se han preparado los equipos y materiales
introducir  datos, elaborar y gestionar necesarios.
documentos seleccionando las herramientas b) Se ha comprobado el correcto
informaticas adecuadas. funcionamiento de los equipos.

c) Se han realizado las operaciones de
grabacion de datos y textos aplicando
técnicas mecanograficas, corrigiendo los
errores.

d) Se han elaborado documentos utilizando
herramientas informaticas (procesador de
textos y hoja de calculo)

e) Se han impreso documentos.

f)  Se han enviado documentos a través de
sistemas de mensajeria informatica
interna.

g) Se han adoptado medidas de seguridad e
higiene postural durante la realizacién del
trabajo.

h) Se ha conservado la confidencialidad en
todo el proceso.

2. - Realiza labores basicas de administracion a) Se han Identificado los equipos de

y gestién de oficina identificando en cada reproduccidon y encuadernacion existentes
caso los documentos a utilizar y las técnicas a en el entorno laboral.

aplicar. b) Se han realizado labores de reprografia y
copia de documentos.

c) Se han realizado labores de

encuadernado basico.

d) Se ha comprobado el nivel de existencias
del almacén de material de oficina.

e) Se han realizado labores basicas de
archivo.

f)  Se han reconocido los documentos
comerciales y administrativos utilizados.

g) Se han realizado operaciones basicas de
tesoreria identificando los documentos
utilizados.
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h) Se ha demostrado responsabilidad en la
realizacion del trabajo.

i) Se han mantenido unas relaciones
laborales cordiales con el resto de
companferos, integrandose en el grupo de
trabajo

3. - Realiza la tramitacion de laja) Se han reconocido los distintos tipos de

correspondencia y paqueteria observando las
normas establecidas por la empresa.

envios de correspondencia y paqueteria
realizados.

Se ha realizado la recepcion, registro,
clasificacion y  distribucion  de la
correspondencia.

Se ha adaptado a las normas establecidas
por la empresa.

Se ha mostrado interés por conocer la
organizacion interna de la empresa o
entidad donde se estd realizando el
modulo.

4. - Actia conforme a las normas de
prevencion y riesgos laborales de la empresa.

Se ha cumplido en todo momento la
normativa general sobre prevencién y
seguridad, asi como las establecidas por
la empresa.

Se han identificado los factores vy
situaciones de riesgo que se presentan en
su ambito de actuacién en el centro de
trabajo.

Se han adoptado actitudes relacionadas
con la actividad para minimizar los riesgos
laborales y medioambientales.

Se ha empleado el equipo de proteccion
individual (EPIs) establecido para las
distintas operaciones.

Se han utilizado los dispositivos de
proteccion de las maquinas, equipos €
instalaciones en las distintas actividades.
Se ha actuado segun el plan de
prevencion.

Se ha mantenido la zona de trabajo libre
de riesgos, con orden y limpieza.

Se ha trabajado minimizando el consumo
de energia y la generacidon de residuos.

5. - Actua de forma responsable y se integra
en el sistema de relaciones técnico-sociales
de la empresa.

Se han ejecutado con diligencia las
instrucciones que recibe.

Se ha responsabilizado del trabajo que
desarrolla, comunicandose eficazmente
con la persona adecuada en cada
momento.

Se ha cumplido con los requerimientos y
normas técnicas, demostrando un buen
hacer profesional y finalizando su trabajo
en un tiempo limite razonable.

Se ha mostrado en todo momento una
actitud de respeto hacia los
procedimientos y normas establecidos.
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Se ha organizado el trabajo que realiza de
acuerdo con las instrucciones vy
procedimientos establecidos, cumpliendo
las tareas en orden de prioridad vy
actuando bajo criterios de seguridad vy
calidad en las intervenciones.

Se ha coordinado la actividad que
desempefia con el resto del personal,
informando de cualquier cambio,
necesidad relevante o contingencia no
prevista.

Se ha incorporado puntualmente al puesto
de trabajo, disfrutando de los descansos
instituidos y no abandonando el centro de
trabajo antes de lo establecido sin motivos
debidamente justificados.

Se ha preguntado de manera apropiada la
informaciéon necesaria o las dudas que
pueda tener para el desempefio de sus
labores a su responsable inmediato.

Se ha realizado el trabajo conforme a las
indicaciones realizadas por sus
superiores, planteando las posibles
modificaciones o sugerencias en el lugar y
modos adecuados.

Duracion: 75 horas.

ANEXO III
ESPACIOS Y EQUIPAMIENTOS RECOMENDADOS

Los espacios y equipamientos recomendados para el desarrollo de las ensefianzas de este
Programa de Cualificacion Profesional Inicial son los que a continuacion se relacionan:

Espacios:

Espacio formativo

Superficie m/2

15 Alumnos 10 Alumnos
Aula de gestion 60 30
Aula polivalente 45 40
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Equipamientos:
Espacio formativo Equipamiento
Mobiliario:
¢ Mobiliario comun de un aula.
o Estanterias.
e Mesas auxiliares de oficina.
e Sillas ergondmicas.
Maquinaria:
e PC informaticos instalados en red, con cafién
proyector y acceso a Internet
e Impresoras.
. o Escaner.
Aula polivalente « Fotocopiadora.
e Centralita telefénica y teléfonos.
e Fax
o Guillotinas.

¢ Encuadernadoras
Herramientas:

e Programas informaticos:

o Tratamiento de textos.

Hoja de calculo.
Base de datos.
Néminas.
Facturacion y almacén.
Digitalizacion de documentos.
Correo electronico.
Internet.

e Cizallas, etc.
Materiales:

¢ Archivadores, carpetas, etc.

e Canutillos, espirales, anillas, cubiertas, etc.

O O 0O 0O 0O

e}

Aula de Gestion

Mobiliario Comun en un aula:
e Sillasy Mesas ergdnomicas.
e Encerado.

ANEXO IV

DISTRIBUCION HORARIA DE LOS MODULOS ESPECIFICOS

Horas Horas Semanales
Denominacion del médulo especifico Orientativas
Grabacién de datos 105 3
Tratamiento de datos, textos y documentacion 120 4
Reproduccion y archivo. 120 4
Técnicas administrativas basicas de oficina. 150 4
Formacion en Centros de Trabajo 75 e
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ANEXO V

CORRESPONDENCIA DE LOS MODULOS PROFESIONALES CON LAS UNIDADES DE
COMPETENCIA PARA SU ACREDITACION, CONVALIDACION O EXENCION

Unidad de competencia

Denominacion del médulo

convencional o informatico.

UC0973_1: Introducir datos y textos en|MP0973: Grabacion de datos.

terminales informaticos en condiciones de

seguridad, calidad y eficiencia.

UC0974_1: Realizar operaciones basicas de [ MP0974: Tratamiento de datos, textos y
tratamiento de datos y textos, y confeccién de | documentacion.

documentacion

UC0971_1:Realizar operaciones auxiliares de | MP0971:  Reproduccion y  archivo de
reproduccion y  archivo en  soporte | documentos.

UC0969-1: Realizar e integrar operaciones de
apoyo administrativo basico.

MP0969: Técnicas administrativas basicas de
oficina.

ANEXO VI

ESPECIALIDADES DEL PROFESORADO CON ATRIBUCION DOCENTE EN LOS
MODULOS PROFESIONALES

Médulo profesional Especialidades del Titulaciones
profesorado
1. Grabacién de datos Procesos de Gestion | Profesor Técnico de
Administrativa Formacion Profesional
2. Tratamiento de datos, |Procesos de Gestion | Profesor Técnico de
textos y documentacion Administrativa Formacion Profesional
3.Reproduccién y archivo de | Procesos de Gestién | Profesor Técnico de
documentos Administrativa Formacion Profesional
4. Técnicas administrativas | Procesos de Gestion | Profesor Técnico de
basicas de oficina Administrativa Formacion Profesional

ANEXO VII

TITULACIONES REQUERIDAS PARA LA IMPARTICION DE LOS MODULOS PROFESIONALES
QUE CONFORMAN EL PROGRAMA DE CUALIFICACION PROFESIONAL INICIAL PARA LOS
CENTROS DE TITULARIDAD PRIVADA O PUBLICA Y DE OTRAS ADMINISTRACIONES
DISTINTAS A LA EDUCATIVA

MODULOS PROFESIONALES

TITULACIONES

1. Grabacién de datos

2.  Tratamiento de datos, textos

documentacion

y

3. Reproduccion y archivo de documentos

4. Técnicas administrativas basicas de oficina

5. Formacion en centros de trabajo

- Titulo de Técnico Superior 0 equivalente.

- Titulo de licenciado, ingeniero, arquitecto 6
diplomado o el titulo de grado equivalente,
cuyo perfil académico se corresponda con la
formaciéon  asociada a los  modulos
profesionales del programa de cualificacion
profesional inicial.
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