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ANEXO 'V
Relacién dous médulos especificos coas unidades de competencia do Catdlogo
Nacional de Cualificaciéns Profesionais que inclie o programa

Médulo especifico
-ME0016. Mecanizado bésico.

Unidades de competencia

-UC0620_1: efectuar operaciéns de
mecanizado bdsico.
-MEO0017. Técnicas bésicas de -UC0621_1: desmontar, montar e
substitucion de elementos amovibles e~ substituir elementos amovibles simples
preparacion de superficies. dun vehiculo.
-UC0622_1: realizar operaciéns
auxiliares de preparacion de
superecies.
-MEO0018. Técnicas bésicas de -UC0623_1: desmontar, montar e
mecdnica e electricidade do vehiculo. ~ substituir elementos mecénicos simples
do vehiculo.

-UC0624_1: desmontar, montar e
substituir elementos eléctricos simples
do vehiculo.

ANEXO VI
Distribucién horaria dos médulos especificos
Sesions
Médulo especifico Horas totais ~ semanais
(*)
-ME0016. Mecanizado bésico. 94 4
-ME0017. Técnicas bésicas de substitucién de 163 7
elementos amovibles e preparacion de superficies.
-MEO0018. Técnicas basicas de mecdnica e 163 7
electricidade do vehiculo.
-ME0019. Formacién en centros de traballo. 160 -

*Distribucién semanal para os centros que impartan as ensinanzas do programa de
cualificacion profesional inicial en sesiéns de 50 minutos.

Resolucion do 4 de xullo de 2008, da
Direccion Xeral de Formacién Profesional
e Ensinanzas Especiais, pola que se esta-
blece o perfil do programa de cualifica-
cion profesional inicial de servizos admi-
nistrativos en Galicia.

O Real decreto 107/2008, do 1 de febreiro, esta-
bleceu, entre outras, as cualificaciéns profesionais
de nivel 1 de operaciéns auxiliares de servizos
administrativos e xerais, e de operaciéns de grava-
cién e tratamento de datos e documentos, pertencen-
tes 4 familia profesional de administracién e xestién,
asf como os médulos formativos asociados ds unida-
des de competencia das que se compofien.

A Orde do 13 de maio de 2008 pola que se regu-
lan os programas de cualificacién profesional inicial
na Comunidade Auténoma de Galicia establece no
seu artigo 8 que os curriculos dos médulos especifi-
cos dos perfis profesionais que se establezan se
desenvolverdn por medio de resolucién da Direccién
Xeral de Formacién Profesional e Ensinanzas Espe-
ciais, e que deberdn tomar como referencia os médu-
los formativos asociados 4s unidades de competen-
cia que inclda o perfil.

Na sia virtude, esta direccién xeral

RESOLVE:

Primeiro.-Obxecto.

Esta resolucién ten por obxecto o establecemento
do perfil profesional do programa de cualificacién
profesional inicial de servizos administrativos en
Galicia.

Segundo.-Identificacion.

O programa de cualificacién profesional inicial de
servizos administrativos queda identificado polos
seguintes elementos:

-Denominacién: servizos administrativos.

-Nivel: programa de cualificacién profesional ini-
cial.

-Duracién: 580 horas.
-Familia profesional: administracién e xestion.
Terceiro.-Competencia xeral.

Realizar operaciéns de verificacién e gravacion de
datos; transcribir, distribuir, reproducir, transmitir e
arquivar a informacién e a documentacién requiri-
das nas tarefas internas e externas administrativas e
de xestion, asi como realizar tramites elementais con
documentos, consonte as instruciéns, a normativa e
os procedementos establecidos, de xeito coordinado
e con criterios de calidade, produtividade, seguran-
za e respecto polo medio.

Cuarto.-Competencias profesionais, persoais e
sociais.

As competencias profesionais, persoais e sociais
deste programa de cualificacién profesional inicial
son as que se relacionan deseguido:

a) Organizar os recursos materiais habituais do
servizo ou do centro administrativo para garantir a
stia existencia, o seu control e a sda distribucién
segundo as directrices recibidas e con criterios pro-
fesionais, en funcién dos obxectivos perseguidos.

b) Gravar datos e textos con rapidez e exactitude,
e rexistrar documentos comerciais, administrativos,
de tesourarfa e outros do d&mbito da organizacion, asi
como verificar a correccién da gravacion e realizar o
cotexo cos orixinais, para corrixir os erros mediante
a utilizacién de regras ortogrédficas e mecanografi-
cas, co fin de asegurar a calidade do traballo reali-
zado, seguindo as instruciéns recibidas e as normas
ergonémicas.

¢) Procesar documentos a partir de orixinais ou
borradores, utilizando aplicaciéns informéticas para
o tratamento de textos e para a realizacién de pre-
sentaciéns, co fin de axustar os formatos consonte as
pautas recibidas e as normas de imaxe corporativa.

d) Desenar tdboas e graficos a partir da documen-
taciéon empregada utilizando aplicaciéns informéti-
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cas de folla de calculo e outras, para a obtencién dos
resultados esperados segundo as indicaciéns recibi-

das.

e) Obter documentos de traballo empregando as
utilidades informéticas dispoiibles, para llos trans-
mitir a usuarios axustdndose 4 cantidade, 4 calidade
e ao formato requiridos, consonte as instruciéns
recibidas e as normas de proteccién ambiental.

f) Manter os equipamentos e os recursos de repro-
ducién e arquivo en condiciéns 6ptimas de funciona-
mento, xestionando as incidencias de acordo co con-
tido dos manuais e das instruciéns recibidas, para
favorecer o mnormal funcionamento dos servizos
administrativos.

g) Arquivar e recuperar documentacién en soporte
convencional ou dixital, empregando cédigos preci-
sos e respectando os procedementos da organiza-
cién, para conseguir unha procura répida.

h) Manter actualizado e operativo o sistema de
arquivo mediante o traspaso e a expurgacién de
documentos arquivados convencionalmente ou elec-
tronicamente, respectando as normas e os prazos
establecidos.

1) Actualizar e extraer informacién utilizando apli-
caciéns informéticas de bases de datos e outras, para
a facilitar por requirimento de quen a solicite.

j) Obter copias dos documentos de traballo en
soporte convencional ou informdtico na cantidade e
na calidade requiridas, consonte as instruciéns reci-
bidas e respectando as normas sobre proteccién
ambiental.

k) Escanear ou reproducir documentos en formato
dixital coa mdxima calidade, de acordo cos manuais
e as instruciéns recibidas, para garantir a sda con-
servacién e o seu arquivo.

1) Realizar labores bdsicos de encadernamento
funcional para asegurar a correcta ordenacién da
documentacién, utilizando os formatos mais adecua-
dos ds instruciéns recibidas.

m) Apoiar a xestiéon da paquetaria e da correspon-
dencia interna e externa, convencional e electréni-
ca, distribuindolla a quen corresponda de xeito rdpi-
do e eficaz.

n) Xestionar con clientes, provedores e outros
axentes, baixo supervisién, operaciéns bdsicas rela-
cionadas co cobramento, co pagamento, co ingreso e
co reintegro, co fin de cumprir os dereitos e as obri-
gas fronte a terceiros relacionados coa tesourarfa.

o) Levar a cabo xestiéns de comunicacién bdsica
mediante a transmisién e a recepcién presencial de
informacién operativa e rutineira de interlocutores
habituais, con claridade e precisién, e amosando a
imaxe corporativa da organizacion.

p) Recibir e emitir chamadas telefénicas e telema-
ticas de clientes e persoas usuarias, e atender as
sias demandas de informacién operativa e rutineira,

utilizando con precisién equipamentos de telefonia e
aplicando os protocolos da organizacién.

q) Participar no grupo de traballo contribuindo ao
desenvolvemento de boas relaciéns persoais e profe-
sionais, e fomentando o traballo en equipo.

r) Manter hébitos de orde, puntualidade, cortesfa e
responsabilidade no desempefio da sida actividade.

Quinto.-Relacion de cualificacions e unidades de
competencia do Catdlogo Nacional das Cualifica-
cions Profesionais inclutdas no perfil profesional.

Cualificaciéns profesionais completas incluidas no
perfil:

a) Operacions de gravacién e tratamento de datos
e documentos, ADG306_1 (Real decreto 107/2008),
que abrangue as seguintes unidades de competen-
cia:

-UC0973_1. Introducir datos e textos en terminais
informéticos en condiciéns de seguranza, calidade e
eficiencia.

-UC0974_1. Realizar operaciéns bdsicas de trata-
mento de datos e textos, e confeccionar a documen-
tacion.

-UC0971_1. Realizar operaciéns auxiliares de
reproducién e arquivo en soporte convencional e
informatico.

b) Operaciéns auxiliares de servizos administrati-
vos e xerais, ADG305_1 (Real decreto 107/2008),
que abrangue as seguintes unidades de competen-
cia:

-UC0969_1. Realizar e integrar operaciéns de
apoio administrativo bdsico.

-UC0970_1. Transmitir e recibir informacién ope-
rativa en xestiéns rutineiras con axentes externos da
organizacion.

-UC0971_1. Realizar operaciéns auxiliares de
reproducién e arquivo en soporte convencional e
informatico.

Sexto.-Contorno profesional.

1. Ambito profesional. Esta figura profesional
desenvolve a sta actividade por conta allea, en cal-
quera empresa ou entidade do sector privado ou do
sector ptblico, nomeadamente en oficinas, despa-
chos e departamentos de administracién ou servizos
xerais.

2. Sectores produtivos. Estd presente en todos os
sectores produtivos, asi como na Administracién, e
destaca polo seu alto grao de transectorialidade.

3. Ocupaciéns e postos de traballo mdis salienta-

bles.
-Gravador/a e verificador/a de datos.
-Operador/a documental.

-Auxiliar de dixitalizacién.
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-Auxiliar de oficina.

-Auxiliar de servizos xerais.

-Auxiliar de arquivo.

-Clasificador/a e repartidor/a de correspondencia.
-Ordenanza.

-Auxiliar de informacién.

-Telefonista en servizos centrais de informacién.
-Despachador/a de billetes.

Sétimo.-Mddulos especificos.

1. Os médulos especificos deste perfil profesional,
que toman como referentes os médulos formativos
asociados ds unidades de competencia das que se
compé6n, quedan desenvolvidos no anexo 1 desta
resolucion.

2. Son os que se relacionan deseguido:

-MEO0020. Procesamento de datos e de documenta-
cién.

-MEO0021. Operaciéns administrativas e de comu-
nicacioén.

-ME0022. Arquivo e reprografia.

-MEO0023. Formacién en centros de traballo.

Oitavo.-Espazos e equipamentos.

1. Os espazos e 0s equipamentos minimos necesarios
para o desenvolvemento das ensinanzas deste perfil pro-
fesional son os establecidos no anexo II desta resolucién.

2. Os espazos formativos establecidos poden ser
ocupados por diferentes grupos de alumnado.

3. Non cémpre que os espazos formativos identifi-
cados se diferencien mediante pechamentos.

Noveno.-Profesorado e persoas formadoras.

1. A atribucién docente dos médulos especificos que
constitden as ensinanzas deste perfil profesional nos
programas de cualificacién profesional inicial imparti-
dos en centros de ensino ptblicos dependentes da Con-
sellerfa de Educacién e Ordenacién Universitaria esta-
blécese no anexo 111 A) desta resolucién.

2. As titulaciéns requiridas para a imparticién dos
moédulos especificos que conforman o perfil profe-
sional nos programas de cualificacién profesional
inicial para os centros de titularidade privada ou
doutras administraciéns distintas da educativa esta-
blécense no anexo III B) desta resolucién.

3. O perfil das persoas formadoras que impartan os
médulos especificos en contornos produtivos esta-
blécese no anexo IV desta resolucién.

Décimo.-Relacion de mddulos especificos coas uni-
dades de competencia do Catdlogo Nacional de Cua-
lificaciéns Profesionais que incliie o programa.

A relaciéon dos médulos especificos coas unidades
de competencia do Catdlogo Nacional de Cualifica-

ciéns Profesionais que inclde o programa é a que
figura na tdboa que se inclde como anexo V desta
resolucién.

Décimo primeiro.-Distribucion horaria dos médu-
los espectficos.

A distribucién horaria dos médulos especificos
cursados en contornos non produtivos especificase
no anexo VI desta resolucién.

Disposicion derradeira
Entrada en vigor.

Esta resolucién entrard en vigor aos vinte dfas da
sta publicacién no Diario Oficial de Galicia.

Santiago de Compostela, 4 de xullo de 2008.

Antonio Vazquez Vézquez
Director xeral de Formacién Profesional
e Ensinanzas Especiais

ANEXO 1

Médulos especificos

1. Médulo especifico: procesamento de datos e de
documentacion.

-Cédigo: ME0020.
-Duracién: 210 horas.

1.1. Resultados de aprendizaxe e criterios de ava-
liacién.

-RA1. Dispén os espazos e os elementos materiais
de traballo con criterios de 6ptimo aproveitamento
dos recursos, respectando as normas de calidade,
seguranza e sadde na utilizacién do equipamento
informdtico; verifica a stia correcta conexién e resol-
ve continxencias elementais de desconexién en con-
diciéns de seguranza.

-CA1l.1. Identificdronse os criterios necesarios
para a organizacién dos recursos.

-CA1.2. Explicouse a posicién ergonémica idénea
na gravacién de datos conforme a normativa de segu-
ranza, e a de saide e hixiene postural.

-CA1.3. Explicdronse as funciéns bésicas dos
equipamentos informéticos a través dos manuais e
das gufas de uso dos equipamentos dispofiibles.

-CA1.4. Identificdronse os compofientes da cone-
xi6n do equipamento informético.

-CA1.5. Describironse os riscos profesionais deri-
vados da conexién e da desconexién do equipamen-
to informdtico, asi como os equipamentos de protec-
cion.

-CA1.6. Asumiuse o compromiso de coidar os
equipamentos, nos procesos de mantemento elemen-
tal do equipamento informdtico, evitando custos e
desgastes innecesarios.
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-CA1.7. En casos précticos de simulacién, conve-
nientemente caracterizados, en que se acheguen
diversos elementos do equipamento informatico:

-Utilizdronse os equipamentos de proteccién de
riscos de acordo cos conectadores e os terminais
implicados.

-Cumprironse as medidas de seguranza necesarias
para realizar as operaciéns de conexién e descone-
xi6n en modo seguro.

-Detectouse o elemento desconectado en funcién
da anomalia indicada.

-Axustédronse os conectadores implicados en fun-
cién do tipo de terminal, conectado ou desconecta-
do, e resolvéronse as continxencias observadas.

-Precisouse a orde en que se dispofien os docu-
mentos para procesar.

-Explicdronse as consecuencias positivas e negati-
vas de adoptar unha posicién correcta na gravacién
de datos.

-RA2. Identifica os criterios da actuacién profesio-
nal propia nas actividades de procesamento da
informacién que permitan a integracién e a coopera-
cién en grupos, contribuindo a crear un clima de tra-
ballo produtivo, consonte unha ética persoal e profe-
sional definida.

-CA2.1. Describironse as principais funciéns para
desempefiar en grupos de traballo de gravacién de
datos e procesamento de documentos tipo, e especi-
ficdronse as relaciéns funcionais e xerdrquicas que
levan consigo.

-CA2.2. Definiuse o traballo en equipo nun grupo
de procesamento de informacién tipo, e identifi-
cdronse as estratexias ou formas de traballo.

-CA2.3. Xustificdronse os valores éticos persoais
que determinan a profesionalidade, asi como a sda
importancia na integracién e na participacién nun
equipo de traballo de gravacién de datos e procesa-
mento de documentos.

-CA2.4. Definfronse os criterios de calidade na
actividade de procesamento de informacién, e iden-
tificironse os indicadores que afectan a propia
actuacién profesional.

-CA2.5. En casos préacticos de simulacién, conve-
nientemente caracterizados, en que se propofian
determinados papeis nun grupo de traballo de grava-
cién de datos e procesamento de documentos tipo,
asf como instruciéns e pautas de traballo concretas:

-Especificouse o obxectivo fundamental das ins-
truciéns de traballo.

-ldentificdronse as actividades de procesamento e
os papeis que deba desempefiar cada membro do
grupo de traballo.

-Describironse as pautas de actuacién persoal fun-
damentais para a integracién no grupo de traballo,

no relativo 4 actitude persoal cara ao traballo e cara
ao resto dos membros.

-ldentificdronse as pautas de coordinacién defini-
das e as persoas coas que cumpra coordinarse na
realizacién das tarefas asignadas de procesamento.

-Precisouse o grao de autonomia de cada membro
do grupo na realizacién das actividades de procesa-
mento.

-Describironse os criterios de calidade que deben
guiar a propia actuacién profesional.

-ldentificdronse os valores éticos persoais e profe-
sionais, asf como os erros e as necesidades de mello-
ra na actuacién profesional propia evidenciados na
simulacién.

-RA3. Utiliza as funciéns bésicas dos sistemas
operativos habituais na xestién e na procura de car-
tafoles e ficheiros.

-CA3.1. Identificaronse as funciéns bdsicas dun
sistema operativo nun contorno de rede.

-CA3.2. Determindronse os principios de organiza-
cién dos sistemas operativos a través dos ficheiros e
os cartafoles que os integran, utilizando esquemas
en funcién da sia xerarquia.

-CA3.3. Diferenciouse entre as aplicaciéns de xes-
tién de ficheiros propios dun sistema operativo e o
resto de aplicaciéns que se inclien dentro del.

-CA3.4. Explicdronse as prestaciéns fundamentais
do sistema operativo que permiten procurar, arqui-
var e manter a seguranza, a integridade e a confiden-
cialidade da informacién.

-CA3.5. Distinguironse as funciéns bdsicas dos sis-
temas operativos na xestiéon de ficheiros e cartafoles.

-CA3.6. Nun suposto practico, convenientemente
caracterizado, de utilizacién do sistema operativo:

-Credronse cartafoles e identificdronse cun nome
que permita a sda localizacién e a sta recuperacion.

-Cambiouse o nome dun cartafol consonte as indi-
caciéns recibidas.

-Selecciondronse os ficheiros e os documentos que
contefian os cartafoles utilizando as teclas adecua-
das, en caso necesario.

-Realizdronse copias e movementos de ficheiros,
documentos e cartafoles a outras localizaciéns.

-Establecéronse contrasinais de ficheiros.

-Realizdronse procuras de ficheiros e cartafoles de
xeito rdpido e preciso, conforme os criterios estable-
cidos.

-Realizdronse copias de seguranza dos ficheiros e
dos documentos.

-Elimindronse cartafoles e ficheiros.

-RA4. Aplica técnicas mecanograficas nun teclado
estendido, con precisién, velocidade e calidade de
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escritura ao tacto, a través de aplicaciéns informati-
cas especificas.

-CAA4.1. Identificouse a composicién e a estrutura
dun teclado estendido.

-CA4.2. Precisaronse correctamente as funciéns
de posta en marcha do terminal informatico.

-CA4.3. Explicouse a técnica mecanogréfica e
establecéronse as diferenzas entre os xeitos de con-
figuracién do teclado.

-CA4.4. Definiuse con precisién o funcionamento
das teclas auxiliares: maitsculas, signos ortografi-
cos, numéricos, interrogativos e admirativos, tabula-
dores, etc.

-CA4.5. Transcribironse textos complexos propos-
tos (férmulas, xergas, idiomas, galimatias, etc.),
notas tomadas ao ditado e voz gravada en diversos
soportes, con rapidez e precisién, e cun perfecto
manexo do teclado estendido.

-CA4.6. Identificdronse os compofientes e as fun-
ciéns dos medios de reproducién necesarios para a
gravacién de ditados.

-CA4.7. En casos practicos, debidamente caracte-
rizados, de copia ou ditado de diversos textos com-
plexos:

-Utilizouse con precisién a lifia dominante, as
lifias inferiores e as lifias superiores.

-Utilizdronse con precisién os caracteres de fun-
cién do teclado.

-Utilizdronse con rapidez e precisién as teclas
auxiliares.

-Gravéronse ditados con precisién para axilizar a
consecucion de velocidade.

-Desenvolveuse unha destreza suficiente para
alcanzar entre 300 e 325 pulsaciéns por minuto cun
nivel de erro mdximo do cinco por cento sobre datos
en linguas propias ou estranxeiras.

-Xustificouse a importancia da postura corporal
ante o teclado (posicién dos brazos, dos pulsos e das
mans) para adquirir velocidade e previr riscos con-
tra a sadde.

-RA5. Grava datos de tdboas aplicando técnicas
mecanogrificas nun teclado numérico, con preci-
sién, velocidade e calidade de escritura ao tacto a
través de aplicaciéns informéticas especificas.

-CAS5.1. Identificouse a composicién e a estrutura
dun teclado numérico.

-CA5.2. Preciséronse as funciéns de posta en mar-
cha do terminal informatico.

-CA5.3. Explicouse a técnica mecanografica e as
diferenzas de configuracién do teclado numérico.

-CA5.4. Transcribironse tdboas de datos numéri-
cos con rapidez e precisién, e cun perfecto manexo
do teclado numérico.

-CAS5.5. Describiuse a colocacién ante o teclado:
posicién do corpo, brazos, pulsos e mans.

-CA5.6. En casos practicos, debidamente caracte-
rizados, de copia de tdboas complexas de datos
numéricos en diversas aplicaciéns informéticas:

-Utilizouse con precisién a lifia dominante, as
lifias inferiores e as lifias superiores.

-Utilizaronse as teclas auxiliares.

-Desenvolveuse unha destreza suficiente para non
superar un nivel de erro do cinco por cento.

-RA6. Modifica os erros na gravacién de datos,
previamente localizados mediante a utilizacién de
cotexo de documentos, con aplicacién das normas
ortogrificas, mecanogréficas e estandarizadas de

calidade.

-CAG6.1. Describironse todas as actividades nece-
sarias para a verificacién de datos e explicouse a
secuencia léxica das operaciéns.

-CA6.2. ldentificdronse as ferramentas dispofii-
bles para a correcciéon de erros mecanogréficos
durante o desenvolvemento da gravacion.

-CA6.3. ldentificdronse os signos estandarizados
de correccién de erros mecanograficos.

-CA6.4. Explicdronse as regras ortogrificas e de
divisién de palabras ao final de lifa.

-CA6.5. En casos précticos de simulacién, sufi-
cientemente caracterizados, relacionados co cotexo
e coa verificacién dos documentos orixinados da gra-
vacién de datos:

-Comprobouse que a reproducién do documento
coincida co orixinal escrito ou envorcamento de voz.

-Localizdronse erros ortogréaficos ou mecanogréfi-
cos mediante a técnica de cotexo de documentos, a
través das ferramentas de tratamento de textos.

-Concretdronse os erros de gravacién mediante o
uso de signos de correccién de erros mecanograficos
e ortograficos, no propio documento ou na sta repro-
ducién.

-Modificdronse inmediatamente e con eficiencia os
erros detectados.

-Logo de o corrixir, rexistrouse o documento a tra-
vés dos medios informéticos ou documentais dispo-
fiibles.

-Explicdronse os conceptos e describironse as nor-
mas de calidade aplicables aos traballos de grava-
cién de datos en terminais informdticos.

-Explicdronse as consecuencias do control da
documentacién nas funciéns propias de gravacion de
datos, e a stia repercusién no logro dos obxectivos
propios e da organizacién.

-Explicdronse as consecuencias da confidencialida-
de dos datos que se graven e as sias posibles reper-
cusions persoais e para a imaxe das organizaciéns.
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-RA7. Utiliza con destreza as funciéns bésicas do
procesador de texto na transcricién de documentos
simples e elementais, insire obxectos e obtén copias
exactas.

-CA7.1. Identificaronse as funciéns bdsicas, as
prestaciéns e os procedementos simples dos proce-
sadores de textos e da autoedicién.

-CA7.2. Identificdronse as funciéns e as utilidades
que garantan as normas de seguranza, integridade e
confidencialidade da informaciéon.

-CA7.3. En casos prdcticos, suficientemente
caracterizados, de transcricién de documentos utili-
zando o procesador de texto:

-Abrironse e pechdronse procesadores de texto.

-Gardédronse documentos no formato e no enderezo
facilitados, e déuselles un nome significativo para o
acceso posterior a eles.

-Configurdronse as péxinas do documento cinguin-
dose aos orixinais e 4s indicaciéns propostas de
marxes, dimensiéns e orientacién, encabezamentos e
pés de pédxina, columnas, bordos, sombreados, ete.

-Transcribironse os documentos con exactitude e
coa destreza adecuada, aplicando os formatos e os
estilos de texto, as tdboas indicadas, ou os patréns
predefinidos.

-Corrixironse os erros cometidos ao reutilizar ou ao
introducir a informacién.

-Localizdronse as inexactitudes producidas ao
introducir e ao manipular os datos co sistema infor-
mético, manualmente ou coa axuda dalgunha presta-
cién da propia aplicacién (corrector ortogréfico, etc.).

-Integraronse obxectos simples no texto, na forma
e no lugar adecuados.

-Configurdronse as opciéns de impresién en fun-
cién da informacion facilitada.

-Imprimironse os documentos transcritos.

-Utilizdronse as funciéns e as utilidades do proce-
sador de textos que garantan a seguranza, a integri-
dade e a confidencialidade da informacién, conson-
te as indicaciéns recibidas.

-RA8. Aplica procedementos de transmisién inter-
na de documentos en organizaciéns a través de
entrega persoal e utilidades de mensaxaria informa-
tica.

-CA8.1. Identificdronse procedementos de trans-
misién interna de documentacién nas organizacions.

-CA8.2. Diferencidronse as estratexias e as actitu-
des persoais e profesionais adecuadas para a aclara-
cion e a resolucion de incidencias na entrega persoal
de documentos.

-CA8.3. Valorouse a importancia da entrega da
documentacién no prazo, polo procedemento e no
formato establecidos.

-CA8.4. Explicouse a estrutura e as funciéns das
utilidades de mensaxaria informdtica interna, e dife-
rencidronse as opciéns de entrega en relacién coa
importancia, a seguranza e a urxencia do documento.

-CA8.5. Valorouse a importancia da aplicacién dos
principios de seguranza e confidencialidade na
transmisién e na entrega de documentos.

-CA8.6. En supostos précticos de simulacién,
debidamente caracterizados, en que se proporcione
informacién sobre transmisién de documentos de
traballo a través de entrega persoal, seguindo unhas
instruciéns dadas:

-Valorouse o contido das instruciéns de traballo,
con identificacién do destinatario e do prazo, asi
como dos criterios e do formato de entrega dos docu-
mentos.

-Aplicdronse as habilidades de escoita efectiva na
recepcién das instruciéns.

-Aplicdronse as pautas de actuacién persoal e pro-
fesional na entrega da documentacién requirida.

-Comprobouse que os documentos se dirixan ao
destinatario e que a entrega se realice en prazo.

-Comprobouse que a identidade da persoa 4 que se
lle entreguen os documentos corresponda co desti-
natario ou coa persoa autorizada segundo o procede-
mento.

-Aplicdronse, de ser o caso, as técnicas indicadas
para a aclaracién e a resolucién de incidencias na
entrega da documentacién, cunha actitude axeitada.

-Establecéronse os criterios de seguranza na
entrega da documentacién.

-Avalidronse as simulaciéns con identificacién dos
valores éticos persoais e profesionais evidenciados,
asf como das posibilidades de mellora na actuacién
persoal e profesional dos intervenientes.

-CA8.7. En supostos préacticos, debidamente
caracterizados, en que se proporcione informacién
sobre transmisién de documentos de traballo a tra-
vés de utilidades de mensaxaria informética interna,
seguindo unhas instruciéns de traballo establecidas:

-Valorouse o contido das instruciéns de traballo,
con identificaciéon do destinatario e do prazo, dos
criterios e do formato de entrega dos documentos.

-Xuntouse o documento ou os documentos utili-
zando as opciéns especificas de procura e seleccion.

-Enviouse a mensaxe tras comprobar que levase
adxunto o documento requirido e que se establece-
ran os pardmetros de importancia, urxencia, compro-
bacién de recepcion, ete.

-Comprobouse a correcta recepcién da mensaxe e
da documentacién a través das utilidades de mensa-
xarfa interna.

-Establecéronse os criterios de seguranza na
entrega da documentacién.
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-RA9. Utiliza as funciéns bdsicas necesarias de
aplicaciéns de presentacién gréafica para introducir e
actualizar datos en presentaciéns sinxelas de docu-
mentacién e de informacién.

-CA9.1. Identificdronse as utilidades bésicas dun
programa de presentaciéns grificas e describironse
as stas funciéns.

-CA9.2. Diferencidronse as aplicaciéns de presen-
tacién grafica en funcién dos resultados finais.

-CA9.3. En casos prdcticos, debidamente caracte-
rizados, en que se requira elaboracién de documen-
tacion:

-Garddronse as presentaciéns no formato e no
enderezo indicados, e déuselles un nome significati-
vo para o acceso posterior a eles.

-Utilizouse o formato mais adecuado a cada tipo de
informacién para a sta presentacién final.

-Introducironse e modificdronse datos en presen-
taciéns que se adapten 4 informacién facilitada.

-Modificdronse e elimindronse presentaciéns con
exactitude e destreza.

-Introducironse e modificdronse os gréficos e
outros obxectos achegados.

-Corrixironse os erros cometidos ao introducir e ao
reutilizar a informacién.

-Localizdronse os erros e as inexactitudes produci-
das nas presentaciéns, e propuxéronse alternativas.

-Imprimironse as presentaciéns, para o que se
configuraron as opciéns en funcién da informacién
facilitada.

-Utilizdronse as funciéns e as utilidades de aplica-
ciéns de presentacién grafica que garantan a segu-
ranza, a integridade e a confidencialidade da infor-
macién, consonte as instruciéns recibidas.

-RA10. Utiliza con exactitude as funciéns bdsicas
necesarias da folla de célculo, para elaborar tdboas
e gréficos estdndar.

-CA10.1. Identificdronse as funciéns bdsicas, as
prestaciéns e os procedementos simples da folla de
célculo.

-CA10.2. Diferenciouse o uso dos formatos que se
dan nunha aplicacién informética de folla de célculo.

-CA10.3. Identificouse a estrutura necesaria para
formular funciéns bésicas.

-CA10.4. Distinguironse os elementos que inte-
gran os tipos de representacion gréfica.

-CA10.5. Distinguironse os criterios de ordena-
cion e filtraxe de datos.

-CA10.6. En casos préacticos, suficientemente
caracterizados, de utilizacién de follas de cédlculo:

-Abrironse e pechdronse follas de célculo.

-Agrupdronse follas de célculo en libros polo con-
tido dos seus datos.

-Gardouse a folla de célculo no formato e no ende-
rezo facilitados, e déuselle un nome significativo
para o seu uso posterior.

-Utilizdronse os formatos adecuados ao tipo de
informacién achegada.

-Aplicdronse nas celas férmulas e funciéns sinxe-
las, e comprobouse o seu funcionamento e o seu
resultado conforme o previsto.

-Confecciondronse graficos sinxelos a partir de
rangos de celas da folla de célculo, no formato ade-
cuado, de acordo coa actividade que se vaia desen-
volver.

-Ordendronse e filtrdronse os datos incluidos
nunha folla de calculo, tendo en conta os criterios
requiridos.

-Configurdronse as opciéns de impresién en fun-
ci6én da informacién facilitada.

-Utilizdronse as funciéns e as utilidades da folla
de cdlculo que garantan a seguranza, a integridade e
a confidencialidade da informacién, consonte as ins-
truciéns recibidas.

-RA11. Utiliza as funciéns bdsicas de bases de
datos necesarias para introducir, ordenar, consultar
e presentar informacién de xeito actualizado.

-CA11.1. ldentificdronse as funciéns bdsicas
dunha base de datos.

-CA11.2. Distingufronse os obxectos dunha base
de datos no relativo 4s stas caracteristicas e 4s sdas
utilidades.

-CA11.3. Explicdronse as prestaciéns fundamen-
tais da aplicacién que permitan consultar, procesar,
editar, arquivar e manter a seguranza, a integridade
e a confidencialidade da informacién.

-CA11.4. En casos préacticos, suficientemente
caracterizados, e mediante o uso dunha aplicacién
informética de base de datos:

-Abriuse e pechouse unha base de datos.

-Introducironse rexistros, modificaciéns, altas e
baixas a partir dos datos achegados.

-Filtrouse e ordenouse a informacién segundo as
instruciéns facilitadas.

-Obtivéronse a informacién e os datos requiridos a
partir de consultas sinxelas.

-Arquivouse a informacién e realizdronse copias de
seguranza da base de datos no soporte proporcionado.

-Imprimironse tdboas, consultas e informes, para o
que se configuraron as opciéns de impresién conson-
te o solicitado.

-Aplicdronse os procedementos que garantan a
confidencialidade da informacién.
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1.2. Contidos bésicos.

Organizacién e mantemento do posto de traballo e
dos terminais:

-Organizacién do tempo e da drea de traballo.

-Compofientes e periféricos dos equipamentos
informaticos.

-Conectadores do equipamento informético.

-Tipos de consumibles nos equipamentos inform4-
ticos.

-Mantemento de terminais informaéticos.

-Postura corporal ante o terminal informético: pre-
vencién de vicios posturais e tensiéns; posicién dos
brazos, dos pulsos e das mans.

-Reducién dos riscos laborais derivados da grava-
cién de datos: adaptacién ergonémica das ferramen-
tas e dos espazos de traballo.

Actuacién persoal e profesional no contorno de
traballo das actividades de procesamento de infor-
macién:

-Organizacién e xeitos de traballo nun contexto
profesional nas actividades de procesamento de
informacién con terminais informaticos.

-Aplicacién do concepto de traballo en equipo nas
actividades de procesamento da informacién con ter-
minais informdticos: espirito de equipo e sinerxfa.

-Identificacién de pardmetros da actuacién profe-
sional nas actividades de gravacién de datos e pro-
cesamento da informacién: indicadores de calidade
da organizacién; integracién de hébitos profesionais;
a sua relacién con procedementos de traballo; crite-
rios de organizacién e coordinacién; orientacién a
resultados, etc.

-Caracterizacién da profesionalidade: ética persoal
e profesional no contorno de traballo.

Utilizacién bésica dos sistemas operativos habi-
tuais:

-Xestion de ficheiros e cartafoles: elementos de
navegacién ou exploracién nun sistema operativo, e
funciéns bésicas de exploracién e de procura.

-Manexo das ferramentas de recuperacién de
informacién, ficheiros e cartafoles.

-Intercambio de informacién: intercambio estdtico,
incrustacion e ligazon.

-Procedementos de seguranza, integridade e pro-
teccién de informacion: copias de seguranza e meca-
nismos alternativos.

Aplicacién de téenicas mecanograficas en teclados
estendidos de terminais informéticos:

-Técnica mecanografica: colocacién dos dedos.
Ringleiras superior, inferior e dominante.

-Desenvolvemento de destrezas de velocidade e
precisién nun teclado estendido.

-Funcionamento dun terminal informético: compo-
sicién e estrutura do teclado estendido; teclas auxi-
liares, de funciéns e de movemento do cursor; com-
binacién de teclas na edicién de textos. Correccién
de erros.

-Transcricién de textos complexos e envorcamen-
tos de voz.

Aplicacién de técenicas mecanograficas en teclados
numéricos de terminais informdticos:

-Técnica mecanografica: colocacién dos dedos.
Relaciéns entre as funciéns organizativas e a docu-
mentacién administrativa que xeran.

-Desenvolvemento de destrezas de velocidade e
precisién nun teclado numérico.

-Funcionamento dun terminal informdtico: compo-
sicién e estrutura do teclado numérico; teclas de
funciéns e de movemento do cursor. Correccién de
erros.

-Transcricién de tdboas de datos.

Utilizacién de técnicas de correccién e asegura-
mento de resultados:

-Regras gramaticais, ortograficas e mecanograficas.

-Técnicas e normas gramaticais, e construcién de
oraciéns.

-Aplicacién de siglas e abreviaturas. Utilizacién
de maiusculas.

-Signos de puntuacién. Divisién de palabras.

-Motivacién 4 calidade: xeitos de asegurar e orga-
nizar a mellora da calidade.

-Aseguramento da confidencialidade da informa-
cion.

Transcricién de documentacién con procesadores
de texto:

-Estrutura e funciéns dun procesador de texto.
-Xestiéon de documentos en procesadores de textos.
-Aplicacién de formato a documentos.
-Utilizacién de patréns.

-Edicién de textos e tdboas.

-Insercién de obxectos.

-Configuracién e impresién de textos.

Utilizacién de presentaciéon gréafica con aplica-
ciéns informéticas:

-Estrutura e funciéns da aplicacién.
-Xestion de presentaciéns gréficas.
-Introducién, modificacién e eliminacién de datos.

-Insercién de obxectos.
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-Configuracién e impresién de presentacions grafi-
cas.

Elaboracién de documentacién con follas de cal-
culo:

-Estrutura e funciéns dunha folla de célculo.
-Xestién de documentos de follas de cédlculo.
-Aplicacién de formato ds follas de cdlculo.
-Utilizacién de férmulas e funciéns sinxelas.
-Edicién de follas de célculo.

-Insercién e configuracién de graficos.
-Configuracién e impresién de follas de célculo.

Transmisién interna de informacién e documenta-
cién nas organizaciéns:

-Seleccién e organizacién do contido de mensaxes
na comunicacion.

-Procedementos internos para a transmisién da
informacién e da documentacién.

-Utilidades da mensaxarfa informdtica na transmi-
si6n de documentos.

-Confidencialidade, seguranza e custodia na trans-
misién.

Actualizacién e extraccién de informacién en
bases de datos:

-Estrutura e funciéns dunha base de datos.

-Xestion de ficheiros en aplicaciéns inform4ticas
de bases de datos.

-Introducién, modificacién e eliminacién de datos.
-Procuras sinxelas de datos.
-Configuracién e impresién de informes.

-Obtencién de copias de seguranza das bases de
datos.

1.3. Orientaciéns pedagéxicas.

Este médulo especifico contén a formacién nece-
saria para desempefiar a funcién de introducir datos
e textos en terminais informéticos en condiciéns de
seguranza, calidade e eficiencia, asi como realizar
operaciéns bdsicas de tratamento de datos e textos,
e confecciéon de documentacién.

A definicién desta funcién abrangue aspectos
como:

-Disposicién dos espazos, os elementos materiais e
os equipamentos informéticos de traballo, e identifi-
cacién dos criterios da actuacién profesional propia
nas actividades de procesamento da informacién.

-Utilizacién das funciéns bdsicas dos sistemas
operativos habituais na xestién.

-Emprego de técnicas mecanogréficas e de grava-
cién de datos a través de aplicaciéns inform4ticas
especificas.

-Procesamento de textos.
-Presentacién de informacién e de documentacion.

-Realizacién de cdlculos e grificos mediante follas
de calculo.

-Utilizacién de bases de datos.

-Transmisién interna de documentos en organiza-
ciéns a través de entrega persoal e de utilidades de
mensaxarfa informdtica.

As lifias de actuacién no proceso de ensino e
aprendizaxe que permiten alcanzar os obxectivos do
médulo han versar sobre:

-ldentificacién de espazos, elementos materiais,
equipamentos e aplicaciéns informéticos para o pro-
cesamento de datos e de documentacién, e para a
transmisién de informacién nas organizaciéns.

-Aplicacién de técnicas mecanogréficas e de gra-
vacién de datos.

-Tratamento de textos e presentacién de documen-
tos e informacions.

-Utilizacién de aplicaciéns para a realizacién de
cdlculos e representacions gréficas.

-Manexo de bases de datos.

-Entrega e recepcién de informacién e documentos
no seo das organizacions.

2. Médulo especifico: operaciéns administrativas e
de comunicacion.

-Cédigo: MEOO21.
-Duracién: 117 horas.

2.1. Resultados de aprendizaxe e criterios de ava-
liacién.

-RA1. Identifica os criterios de actuacién profesio-
nal que permiten a integracién e a cooperacién das
actividades de apoio administrativo nun grupo de
traballo ou departamento, co que se contribie a
crear un clima de traballo produtivo, de acordo
cunha ética persoal e profesional definida.

-CA1.1. Describironse os elementos fundamentais
que caracterizan un grupo de traballo de apoio admi-
nistrativo tipo.

-CA1.2. Especificdronse as fases de desenvolve-
mento dun grupo de traballo de apoio administrativo
tipo e os factores que poden modificar a stia dindmi-
ca, e identificouse como lle pode afectar ao grupo a
incorporacién dun novo membro.

-CA1.3. Describironse as principais funciéns que
compre desempefiar en grupos de traballo de apoio
administrativo tipo, e especificdronse as relaciéns
funcionais e xerdrquicas que levan consigo, asf
como as relaciéns con outros grupos de traballo.



14.732 DIARIO OFICIAL DE GALICIA

N° 147 « Xoves, 31 de xullo de 2008

-CA1.4. Definiuse en que consiste un traballo en
equipo, o espirito de equipo e a sinerxia, e identifi-
cdronse as estratexias posibles ou variantes nas for-
mas de traballo.

-CA1.5. Xustificdronse os valores ético-persoais
que determinan a profesionalidade, asi como a stia
importancia na integracién e na participacién nun
equipo de traballo de apoio administrativo tipo.

-CA1.6. Explicouse o significado dos procesos de
calidade nunha organizacién e a suda relacién coa
actuacion profesional nas actividades de apoio admi-
nistrativo, e identificdronse os criterios ou os indica-
dores que afectan a propia actuacién profesional.

-CA1.7. En casos précticos de simulacién, conve-
nientemente caracterizados, en que se propofien
papeis determinados, instruciéns concretas e pautas
de traballo dadas por un coordinador ou unha coor-
dinadora dun grupo de traballo que realice activida-
des de apoio administrativo:

-Especificouse o obxectivo fundamental das ins-
truciéns de traballo.

-Identificdronse as actividades de apoio adminis-
trativo que deba realizar cada membro do grupo de
traballo.

-Identificdronse as pautas de coordinacién defini-
das e as persoas coas que cumpra coordinarse para
realizar as tarefas de apoio administrativo asigna-

das.

-Precisouse o grao de autonomia para a sida reali-
zacion.

-Precisdronse os resultados que cumpra obter.

-Precisouse quen, como e cando debe controlar o
cumprimento das instruciéns.

-Describironse os criterios de calidade que deben
guiar a actuacién profesional nas actividades de
apoio administrativo.

-Identificdronse, a través da actuacién nas simula-
ciéns, os valores éticos persoais e profesionais evi-
denciados.

-CA1.8. En casos prdcticos convenientemente
caracterizados, a través de simulaciéns e rolplaying,
en que se parta dun grupo de traballo de apoio admi-
nistrativo tipo, xa funcionando, cuns obxectivos e
uns papeis determinados, cun coordinador ou unha
coordinadora:

-ldentificdronse os papeis que desempefia cada
membro do grupo.

-Especificdronse as actividades de apoio adminis-
trativo que requiren da colaboracién doutras persoas,
e os procedementos que cumpra seguir para iso.

-Especificdronse os criterios de calidade do traba-
llo de apoio administrativo que se vaia realizar.

-Describironse as pautas de actuacién persoal fun-
damentais para se integrar nun grupo de traballo de

apoio administrativo tipo, no relativo 4 actitude per-
soal cara ao traballo e cara ao resto dos membros.

-Identificdronse, a través da actuacién nas simula-
ciéns, os valores éticos persoais e profesionais evi-
denciados.

-RA2. Aplica técnicas bésicas de recepcion, clasi-
ficacién e distribucién de paquetaria e de correo
convencional e telemadtico.

-CA2.1. Distingufronse os tipos fundamentais de
comunicaciéns escritas, internas e externas, utiliza-
das habitualmente en organizaciéns e instituciéns
determinadas, e especificouse a sta funcién e os
seus elementos bésicos.

-CA2.2. Identificdronse os medios para realizar o
envio da correspondencia e da paquetaria, e deter-
minouse o0 seu custo e o tempo de envio.

-CA2.3. Identificdronse os elementos significati-
vos e salientables para o rexistro de correspondencia
e paquetaria recibida e expedida.

-CA2.4. Explicdronse os criterios e os procede-
mentos fundamentais utilizados para o arquivo de
comunicacions escritas e correspondencia.

-CA2.5. Aplicouse o procedemento e os medios
mdis axeitados para a embalaxe ou o empaqueta-
mento de documentacién e artigos ou produtos espe-
cificos.

-CA2.6. Identificdronse os requisitos bdsicos no
envio de correspondencia e paquetaria mediante
correo convencional.

-CA2.7. Describironse as funciéns e os procede-
mentos bdsicos relativos aos medios teleméticos uti-
lizados na recepcién, na distribucién e no arquivo de
comunicaciéns internas e externas.

-CA2.8. En casos practicos de simulacién conve-
nientemente caracterizados, en que se propofien
comunicaciéns escritas internas e/ou externas:

-Definiuse con precisién a persoa destinataria, os
medios e os procedementos para a sta distribucién,
nas comunicaciéns internas e na correspondencia
recibida do exterior.

-Aplicdronse os medios, as tarifas e os procede-
mentos de envio na correspondencia emitida ao
exterior.

-Operouse adecuadamente con medios teleméticos
(fax, correo electrénico, etc.), de ser o caso, para
recibir, rexistrar, distribuir e arquivar comunica-
ciéns escritas e correspondencia.

-Clasificdronse as comunicaciéns en funcién do
seu emisor, do seu receptor e do asunto.

-Rexistrdronse e arquivdronse adecuadamente
comunicaciéns e correspondencia de xeito conven-
cional.



N° 147 « Xoves, 31 de xullo de 2008

DIARIO OFICIAL DE GALICIA 14.733

-CA2.9. En casos practicos de simulacién conve-
nientemente caracterizados, en que se propofla o
envio de paquetaria determinada:

-Embalouse ou empaquetouse adecuadamente a
documentacion e os artigos entregados.

-Aplicdronse as tarifas e os procedementos de
envio.

-RA3. Aplica as técnicas de rexistro e clasifica-
cion da documentacién administrativa bdsica, e
especifica a sda funcién, os elementos e os requisi-
tos fundamentais, a través de aplicaciéns informéti-
cas axeitadas.

-CA3.1. Explicdronse os métodos e os procede-
mentos de rexistro de documentacién administrativa
mais habituais.

-CA3.2. Diferencidronse os campos de informa-
ci6én fundamentais dos rexistros correspondentes a
arquivos ou ficheiros de clientes, provedores, produ-
tos e persoal empregado, segundo a sta funcién.

-CA3.3. Distinguiuse a informacién fundamental
que deba incluir un pedido de bens ou servizos en
relacién cos campos de informacién dos rexistros de
produtos, clientes e provedores.

-CA3.4. Describiuse a normativa bésica que regu-
la a elaboracién da documentacién comercial e
administrativa méais habitual.

-CA3.5. Explicédronse os elementos e os requisitos
fundamentais dos albards, das notas de entrega e das
facturas, en relacién cos campos de informacién dos
rexistros de produtos, clientes e provedores.

-CA3.6. Distinguiuse o modelo, os puntos e os
datos bésicos dunha némina sinxela.

-CA3.7. Precisdronse as funciéns bdsicas de apli-
caciéns informdticas de facturacién e de xestién de
clientes e provedores.

-CA3.8. En casos préacticos de simulacién conve-
nientemente caracterizados, en que se proporciona
documentacién administrativa bdsica de operaciéns
comerciais sinxelas:

-Comprobouse que exista correspondencia entre a
informacién achegada por pedidos, albards, facturas
e medios de pagamento, e, de ser o caso, propuxé-
ronse as correcciéns oportunas.

-Clasificdronse os documentos en funcién da infor-
macién achegada polos campos significativos.

-Actualizdronse os arquivos convencionais de
clientes, provedores e produtos coa informacién
incluida nos documentos achegados.

-Rexistraronse os documentos achegados en arqui-
vOs convencionais.

-Actualizouse e rexistrouse a informacién propor-
cionada polos documentos propostos utilizando as
funciéns bésicas de aplicacions informéticas de

almacén, facturacién e xestion de clientes e prove-
dores.

-CA3.9. En casos préacticos de simulacién conve-
nientemente caracterizados, en que se proporcionen
néminas sinxelas e os correspondentes medios de
pagamento:

-Distinguiuse a informacién salientable achegada
polas néminas propostas.

-Comprobouse que exista correspondencia entre a
informacién achegada polas néminas e os medios de
pagamento, e, de ser o caso, propuxéronse as correc-
ciéns oportunas.

-Actualizouse o arquivo de persoal empregado cos
datos achegados polas néminas.

-Rexistrdronse as néminas proporcionadas.

-RA4. Opera con medios de pagamento bésicos e
identifica os requisitos fundamentais dos xustifican-
tes das operaciéns, os emisores e os receptores, asf
como os importes e os cdlculos necesarios.

-CA4.1. Distinguironse a funcién, os elementos e
os requisitos bdsicos dos medios de pagamento mais
habituais.

-CA4.2. Describiuse a normativa bésica que regu-
la os medios de pagamento m4is habituais.

-CA4.3. Diferencidronse as variables fundamen-
tais que interveiien no cédlculo do importe de opera-
ciéns sinxelas de tesourarfa.

-CA4.4. Formuldronse os procedementos bdsicos
para o célculo de importes correspondentes a opera-
ciéns sinxelas de tesouraria.

-CA4.5. Identificaronse as funciéns bdsicas das
entidades financeiras en relacién cos documentos e
cos procedementos mdis habituais de xestién de
pagamentos e cobramentos.

-CA4.6. En casos précticos de simulacién conve-
nientemente caracterizados, en que se proporcione
documentacién administrativa bdsica de operaciéns
sinxelas de tesouraria e difieiro simulado:

-Clasificdronse os documentos en funcién da infor-
macién achegada.

-Verificdronse os cdlculos bésicos dos importes
dos medios e dos xustificantes de cobramento e
pagamento proporcionados.

-Elaborédronse tdboas de seguimento dos xustifi-
cantes de cobramento e de pagamento proporciona-
dos, e calculouse o saldo resultante.

-Comprobouse a correspondencia entre a informa-
cién achegada polos medios de pagamento e a tdboa
de seguimento elaborada e, de ser o caso, propuxé-
ronse as correcciéns oportunas.

-Actualizdronse os arquivos convencionais dos
documentos proporcionados.
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-Actualizouse e rexistrouse a informacién achega-
da polos documentos propostos utilizando as fun-
ciéns bésicas de aplicaciéns informdticas de xestién
de tesourarfa.

-Identificouse a validez do difieiro en efectivo.

-Utilizouse difieiro simulado en operaciéns ao con-
tado e realizdronse correctamente os cdlculos nece-
sarlos.

-Realizouse o cadramento das operaciéns propostas.

-RAS5. Aplica procedementos de control de existen-
cias de documentacién, de material e de equipamen-
tos de oficina, asf como os métodos de rexistro e de
acceso, e as existencias de seguranza establecidas.

-CA5.1. Distinguironse as funciéns bdsicas dos
inventarios de material e de equipamentos de oficina.

-CA5.2. Describironse os riscos profesionais deri-
vados do control de material de oficina.

-CA5.3. Describironse os procedementos habituais
de recepcion, rexistro, almacenaxe e entrega de
documentacién, de material e de equipamentos de
oficina.

-CAS5.4. Explicdronse os métodos de control de
inventarios e de aseguramento das existencias de
seguranza mais habituais.

-CAS5.5. Entregouse e distribufuse documentacién,
material e equipamentos de oficina.

-CA5.6. En casos practicos de simulacién conve-
nientemente caracterizados, en que se proporciona
documentacién e informacién bésica sobre opera-
ciéns sinxelas de xestién de inventarios:

-Rexistraronse as entradas e as saidas en fichas de
almacén.

-Calculouse o volume de existencias.
-Inventaridronse as existencias.

-RA6. Utiliza técnicas bdsicas de comunicacién
presencial ao transmitir informacién operativa e de
imaxe corporativa de acordo cos usos e os costumes
socioprofesionais rutineiros, de organizaciéns e de
interlocutores tipo.

-CAG6.1. Identificouse o protocolo de comunicacién
oral e xestual de uso habitual nunha organizacién,
para transmitir a informacién oral.

-CA6.2. Identificdronse os pardmetros de calidade
de servizo nos procedementos de comunicacién:
empatia, amabilidade, linguaxe comprensible, etc.

-CA6.3. Describironse a forma e a actitude ade-
cuadas na transmisién e na recepcién de informa-
cién operativa e de imaxe corporativa.

-CA6.4. En supostos précticos, convenientemente
caracterizados, a través de situaciéns simuladas de
transmision e recepcién de informacién operativa:

-ldentificouse con precisién a persoa interlocutora
e o obxecto da comunicacién.

-Aplicdronse correctamente as técnicas de expre-
sién corporal no acollemento.

-ldentificouse amosando unha imaxe positiva e
aplicando as debidas normas de protocolo, e os para-
metros de calidade de servizo.

-Adaptouse o léxico e as expresiéns ao tipo de
interlocutor.

-Transmitironse mensaxes con claridade e preci-
sién, de xeito que se asegure a comprension.

-Transmitiuse a imaxe corporativa consonte as
pautas propostas.

-Asegurouse que a informacién se transmita con
claridade, de xeito estruturado, con precisién, con
cortesia, e con respecto e sensibilidade.

-Distinguironse os erros cometidos e propuxéronse
as acciéns correctoras necesarias.

-RA7. Utiliza técnicas bdsicas de comunicacién
telefénica e telemética para achegar informacién
operativa, aplicando os protocolos e as pautas de
imaxe corporativa na actuacién empresarial.

-CA7.1. Identificdronse as técnicas bdsicas de
comunicacién telefénica na emisién e na recepcién
de chamadas: sorriso, ton, elocucién, linguaxe posi-
tiva, etc.

-CA7.2. Distinguironse os elementos necesarios
para realizar unha chamada telefénica efectiva en
cada fase: preparacion, presentacion e realizacion
dunha chamada.

-CA7.3. Diferencidronse os tipos de tratamento
segundo as caracterfsticas dos interlocutores.

-CA7.4. Diferencidronse e manexdronse as fun-
ciéns bésicas dos equipamentos de telefonia (equi-
pamentos fixos e mébiles, extensiéns, centrais, etc.)
aplicando normas bésicas de uso (tempos de espera,
informacién bdsica ao descolgar, traspaso de chama-
da, etc.) en situaciéns simuladas.

-CA7.5. En supostos précticos de simulacién,
debidamente caracterizados, de comunicaciéns tele-
fénicas e telemadticas tipo:

-Iniciouse unha conversa telefénica e telemitica.
-Proxectouse a imaxe corporativa.
-Identificouse un mesmo e as persoas interlocutoras.

-Utilizaronse tratamentos axeitados en funcién do
tipo de persoa interlocutora.

-Solicitouse e proporcionouse informacion.

-Recolléronse e transmitironse as mensaxes telef6-
nicas con precision.

-Respectéronse as opiniéns das persoas interlocu-
toras, malia seren contrarias 4s propias.
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-Xestiondronse chamadas de xeito simultdneo.

-Finalizouse unha conversa telefénica aplicando
os protocolos propostos.

2.2. Contidos.

Actuacion persoal e profesional na realizacién das
actividades de apoio administrativo:

-Organizacién na empresa. Departamentos: tipolo-
xfa e caracteristicas.

-Organizacién e fundamentos bdsicos do Estado e
da Unién Europea.

-Identificacién de pardmetros para unha actuacién
profesional nas actividades de apoio administrativo.
Indicadores de calidade da organizacién e integra-
cién de hdbitos profesionais: a sta relacién con pro-
cedementos de traballo, criterios de organizacién e
coordinacién, e orientacién a resultados.

-Traballo en equipo nas actividades de apoio
administrativo.

-Factores que modifican a dindmica dun grupo de
traballo. Nivel de tarefa e nivel de relacién.

-Aplicacién do traballo en equipo na realizacién
das actividades de apoio administrativo nunha orga-
nizacién: espirito de equipo e sinerxia.

-Caracterizacion da profesionalidade: ética persoal

e profesional nas actividades de apoio administrativo.

Tramitacién de correspondencia e paquetaria
interna e externa:

-Circulacién interna de correspondencia e docu-
mentacién en entidades publicas e privadas tipo.
Canles e medios de comunicacién en empresas e en
organismos oficiais tipo.

-Servizos externos de correos e mensaxarfa: carac-
terfsticas, funciéns, produtos, servizos e tarifas.

-Aplicacién de técnicas bdsicas de recepcion e
rexistro de entrada e saida de correspondencia e de
documentacion.

-Aplicacién de técnicas bdsicas de tratamento,
clasificacion e distribucién da correspondencia e da
documentacion.

-Embalaxe e empaquetamento bésicos: materiais e
técnicas.

-Tramitacién de correo electrénico e a través dou-
tros medios telematicos.

-Tramitacién de documentacién a través da internet.
-Procedementos bésicos en rexistros publicos.
Cotexo de documentacién administrativa bésica:

-Relaciéns entre as funciéns organizativas e a
documentacién administrativa que xeran.

-Normativa bdsica sobre a documentacién admi-
nistrativa.

-Documentos administrativos: elementos bdsicos,
funciéns e caracterfisticas.

-Formalizacién de modelos de documentos xustifi-
cativos bdsicos das operaciéons de compravenda:
pedidos, albarés, notas de entrega, recibos e facturas.

-Formalizacién de néminas sinxelas tipo: compo-
fientes fundamentais.

-Ordes de traballo.

-Tramitacién documental nas administraciéns
ptblicas: formalizacién de impresos e documenta-
cién bésica.

-Rexistro en aplicaciéns de xestién administrativa
de facturacién e néminas.

Tramitacién de operaciéns bdsicas de cobramentos
e pagamentos:

-Operaciéns bdsicas de cobramento e pagamento:
funciéns, caracteristicas e técnicas de xestién.

-Descricién de medios de pagamento: tarxetas de
crédito e de débito, moedeiro electrénico e outros
medios andlogos.

-Formalizacién de modelos de documentos de
cobramento e pagamento convencionais e telemati-
cos: recibos, cheques, domiciliacién bancaria e
letras de cambio.

-Formalizacién de documentacién bésica corres-
pondente a operaciéns elementais de tesouraria.

-Formalizacién de libros de caixa e bancos.

-Formalizacién de impresos correspondentes aos
servizos bancarios bésicos.

-Procedementos de cadramento de caixa.

-Xestién de tesouraria a través de banca en lifia.
Obtencién e formalizacién de documentos a través
da internet.

-Utilizacién de aplicaciéns informéticas de xestién
de caixa en operaciéns bdsicas de cobramentos e
pagamentos.

Rexistro e control basico de material e de equipa-
mentos de oficina:

-Descricién do material e dos equipamentos de ofi-
cina: material funxible e non funxible.

-Procedementos administrativos elementais de
aprovisionamento de material e de equipamentos de
oficina. Formalizacién de ordes de reposicién.

-Xestién bésica de inventarios: tipoloxfa, caracte-
risticas, documentacién e métodos de clasificacién.

-Elaboracién de inventarios sinxelos de existen-
cias de material de oficina e documentacién. Control
e rexistro de entradas e saidas de documentacién, de
materiais e de equipamentos de oficina: aplicacién
de métodos e de técnicas bdsicas relacionadas.
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-Formalizacién de fichas de material e de equipa-
mentos de oficina: aplicacién de criterios de valora-
cién e control de existencias.

-Utilizacién de follas de cdlculo ou aplicaciéns
informdticas de xestién de inventarios en operacién
béasicas de rexistro e control de material e de equi-
pamentos de oficina.

Comunicacién socioprofesional presencial, telefé-
nica e telematica:

-Comunicacién oral: técnicas bdsicas e habilida-
des sociais.

-Criterios de calidade no tratamento da informa-
cién 4 clientela, a provedores e a interlocutores.

-Comunicaciéns en oficinas e organizaciéns publi-
cas e privadas: identificacién, transmisién, recep-
cién e despedida.

-Comunicacién verbal e non verbal na comunica-
cién presencial: habilidades, signos e sinais.

-Férmulas bdsicas de escoita activa na comproba-
cién e na comparaciéon de comunicacions.

-Proceso de comunicacién telefénica e telematica:
expresion verbal e non verbal, e partes intervenientes.

-Medios e equipamentos telefénicos: tipos e usos
madis habituais.

-Compofientes da atencién telefénica: voz, timbre,
ton, ritmo, silencios, sorriso, etc.

-Protocolos de tratamento axeitados.

-Modelos bdsicos de comunicacién telefénica e
telemdtica: barreiras e dificultades na transmisién
da informacién.

-Recollida e transmisién de mensaxes telefénicas
e telemdticas.

-Identificacién e posta en practica de pautas de
actuacién persoal ante conflitos. Conflito como opor-
tunidade de cambio.

2.3. Orientaciéns pedagéxicas.

Este médulo especifico contén a formacién nece-
saria para desempefiar a funcién de realizar e inte-
grar operaciéns de apoio administrativo bésico.

A definicién desta funcién abrangue aspectos
como:

-Identificacién dos criterios de actuacién profesio-
nal que permiten a integracién e a cooperacion das
actividades de apoio administrativo nun grupo de
traballo ou departamento.

-Recepcion, clasificacién e distribucién de paque-
tarfa e de correo convencional e telemético.

-Rexistro e clasificacién da documentacién admi-
nistrativa bdsica.

-Aplicacién de procedementos de control de exis-
tencias de documentacién, de material e de equipa-
mentos de oficina.

-Utilizacién de técnicas bdsicas de comunicacién
presencial telefénica e telemética.

As lifias de actuacién no proceso de ensino e
aprendizaxe que permiten alcanzar os obxectivos do
moédulo han versar sobre:

-Criterios de actuacién profesional que permiten a
integracién e a cooperacion das actividades de apoio
administrativo nun grupo de traballo ou departa-
mento.

-Técnicas e normas para a recepcion, clasificacién
e distribucién de paquetarfa e de correo convencio-
nal e telemético.

-Rexistro e clasificacién da documentacién admi-
nistrativa bdsica.

-Operaciéns con medios de pagamento bdsicos e
os seus xustificantes.

-Procedementos de control de existencias de docu-
mentacién, de material e de equipamentos de oficina.

-Emprego de técnicas bdsicas de comunicacién
preg

presencial telefénica e telemdtica cos interlocutores
habituais das organizaciéns.

3. Médulo especifico: arquivo e reprografia.

-Cédigo: ME0022.

-Duracién: 93 horas.

3.1. Resultados de aprendizaxe e criterios de ava-
liacién.

-RA1. Aplica técnicas de arquivo e clasificacién
bdsicas e habituais na codificacién e na organiza-
cién de documentacién administrativa tipo, utilizan-
do arquivos fisicos ou ficheiros informaticos.

-CA1.1. Identificdronse os sistemas convencionais
de arquivo, ordenacién e clasificacién.

-CA1.2. Describironse as técnicas de codificacién
na organizacién de documentos.

-CA1.3. Identificdronse as prestaciéns dunha apli-
cacién informética que realice copias de seguranza.

-CA1.4. Distinguiuse entre os criterios de homoxe-
neidade e operatividade dos ficheiros.

-CAL1.5. Diferencidronse as medidas de proteccién
e seguranza nos tipos de documentos.

-CA1.6. Nun suposto prictico convenientemente
caracterizado, en que se achega documentacién tipo:

-Identificdronse os soportes de arquivo en funcién
da frecuencia de consulta ou de uso da documenta-
cién achegada.

-Clasificdronse os documentos en funcién do tipo
de empresa e da frecuencia de uso.
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-Aplicdronse as regras de clasificacién de fichei-
ros: alfabéticas, numéricas, alfanuméricas, etc.

-Organizouse fisicamente a documentacién no
ficheiro proposto.

-Utilizouse software para gardar e localizar docu-
mentos de xeito organizado e accesible.

-CA1.7. Nun suposto préctico convenientemente
caracterizado, en que se especifiquen as tarefas para
desenvolver e o sistema de arquivo dispoiiible:

-Aplicdronse os procesos administrativos de arqui-
vo (clasificacién, codificacion, prearquivo e arquivo)
xestionando e organizando a documentacién en
arquivos fisicos, en papel, ou a través de procede-
mentos informdticos.

-Aplicdronse os procesos de control e seguimento
de documentos prestados cubrindo os formularios
correspondentes.

-CA1.8. Utilizdronse periodicamente os programas
antivirus, e mantivéronse actualizados para garantir
a seguranza da documentacién arquivada.

-RA2. Utiliza as técnicas basicas de acceso, entre-
ga, transferencia e eliminacién de documentos e
arquivos, en funcién dos niveis de acceso, a conser-
vacién e a vixencia.

-CA2.1. Identificdronse os procesos de entrega,
transferencia e eliminacién de documentos e arquivos.

-CA2.2. Precisdronse os ttiles de acceso de arqui-
vos, conforme as circunstancias ambientais.

-CA2.3. Diferencidronse os recursos de transfe-
rencia e eliminacién de arquivos e documentos.

-CA2.4. Nun suposto préctico de simulacién, con-
venientemente caracterizado, de acceso, conserva-
cién e vixilancia dun sistema de arquivo:

-Describiuse a mecénica para o control de docu-
mentos.

-Realizouse a transferencia de documentos segun-
do un plan de transferencia proposto.

-Elimindronse arquivos, documentos e copias de
seguranza segundo os medios facilitados.

-ldentificouse a documentacién dos arquivos con-
sonte o seu tratamento: arquivos de xestién, interme-
dios e histéricos.

-Relaciondronse os criterios de conservacién apli-
cables de acordo co tipo de documento.

-RA3. Comproba o funcionamento bésico dos
equipamentos de reproducién, informéticos e de
encadernacién funcional (fotocopiadoras, impreso-
ras, escéners, reprodutoras, perforadoras, encader-
nadoras, etc.), e identifica as incidencias elemen-
tais, de acordo cos manuais de uso e cos sistemas de
axuda.

-CA3.1. Identificdronse as incidencias bésicas de
equipamentos de reproducién e informéticos.

-CA3.2. ldentificdronse as tarefas de limpeza e
mantemento de ttiles de encadernacién, e os axus-
tes pertinentes para un axeitado funcionamento.

-CA3.3. Diferencidronse as operaciéns de mante-
mento bésico e de limpeza nos equipamentos de
reproducién e informéticos.

-CA3.4. Diferencidronse os recursos consumibles
(tintas e liquidos, papel, cintas e cartuchos de
impresién, téner, etc.) en funcién dos equipamentos
de reproducién e informdticos.

-CA3.5. Asumiuse o compromiso de manter e coi-
dar os equipamentos, e de tirar 0 mdximo proveito
dos medios utilizados no proceso, evitando custos e
desgastes innecesarios.

-CA3.6. Nun suposto practico de simulacién rela-
cionado co funcionamento de equipamentos de
reproducién, informéticos e de encadernacién fun-
cional:

-Puxéronse a punto e limpdronse as mdquinas.

-Detectdronse pequenas avarfas mecénicas e solucio-
néronse as continxencias observadas, de ser posible.

-Aprovisiondronse as madquinas cos materiais
necesarios.

-Realizdronse as probas de funcionamento bésico
dos equipamentos informdticos e de reproducién.

-Realizaronse labores de mantemento bdsico dos
equipamentos informéticos e de oficina.

-Escolléronse consumibles entre os tipos facilita-
dos e substitufronse no equipamento correspondente.

-Tomédronse as medidas de seguranza necesarias
para comprobar o funcionamento bdsico en modo
Seguro.

-Utilizdronse os equipamentos de proteccién con-
sonte os conectadores e os terminais implicados.

-RA4. Utiliza dtiles de reprografia e obtén copias
en formato documental e dixital de documentacién
tipo, de acordo con criterios e estdndares de calida-

de definidos.

-CA4.1. ldentificdronse sobre miquinas reais as
funciéns de equipamentos de reprografia e as partes
bésicas que as compofien.

-CA4.2. Explicouse a utilidade das méquinas
empregadas na reprografia da documentacién admi-
nistrativa e de xestién, a través de catdlogos e gufas
de uso.

-CA4.3. Diferencidronse con precisién os métodos
de reproducién: reprografia, multicopia, fotocopia e
dixitalizacién.

-CA4.4. Identificdronse os tipos de documentos en
funcién das sias caracteristicas (cor, imaxes, etc.) e
determinouse o formato preciso consonte os tipos de
reproducién.
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-CA4.5. Distinguironse os procedementos de uso
en funcién do equipo que se utilice: fotocopiadora,
impresora, escaner, reprodutora, etc.

-CA4.6. Distinguironse os tipos de formatos de
papel que mdis se utilizan nunha oficina de acordo
cos obxectivos do documento que deban soportar.

-CA4.7. Nun suposto préctico convenientemente
caracterizado, relacionado coa reproducién de
copias fisicas:

-Fotocopiouse e imprimiuse tendo en conta a cla-
sificacién e a intercalacién dos documentos orixi-
nais, en funcién do tipo de documento.

-Fotocopidronse cadernos a dobre folla borrando o
suco negro central o mellor posible.

-Fotocopidronse documentos polas ddas caras para
conformar cadernos idénticos aos orixinais.

-Realizdronse as ampliaciéns e as reduciéns nece-
sarias ao fotocopiar documentos.

-Amplidronse ou reducironse os documentos orixi-
nais en funcién do seu tipo, ao realizar a sta fotoco-
pia ou a stia impresion.

-Reduciuse o nimero de copias en papel aplican-
do criterios de sustentabilidade.

-Demostrouse interese por realizar os traballos cun
bo acabamento.

-CA4.8. Nun suposto practico, convenientemente
caracterizado, relacionado coa reproducién de
copias dixitais:

-Comprobouse que non se reproduciran nin se
dixitalizaran previamente os documentos para repro-
ducir ou escanear, para evitar duplicidades.

-Garddronse os documentos cun nome acaido 4s
normas de nomenclatura definidas, con referencias
aos campos indicados, de ser o caso.

-Comprobouse que a resolucién dos documentos
electrénicos escaneados se corresponda coa requirida.

-Comprobouse que o documento dixitalizado estea
completo, que sexa lexible en todas as sdas partes e
que contefla as paxinas consecutivas.

-Recuperdronse os documentos dixitalizados para
a sta reproducion posterior.

-Duplicdronse nos soportes proporcionados docu-
mentos dixitalizados.

-RAS5. Utiliza materiais e dtiles de encadernacién
funcional con precisién, atendendo 4s caracteristi-
cas dos documentos tipo, e respectando os criterios
de seguranza e de sustentabilidade.

-CAS5.1. Identificouse a documentacién para enca-
dernar e describironse as caracteristicas da sua
encadernacién e os criterios de ordenacién mais
axeitados.

-CA5.2. Distinguironse os utiles e as ferramentas
na realizacién de operaciéns de encadernacién fun-
cional (guillotina, mdquina de perforar de papel,
cisalla, etc.), e identificdronse os seus mecanismos,
as sdas funciéns e o seu uso.

-CAS5.3. Diferencidronse os tipos de materiais uti-
lizados na encadernacién funcional: tubos abertos,
grampas, espirais, aros, tapas, etc.

-CA5.4. Identificaronse os sistemas de reciclaxe
en funcién da natureza dos residuos producidos na
encadernacién funcional.

-CAS5.5. Describironse os riscos profesionais deri-
vados da utilizacién das maquinas e das ferramentas
de encadernacién funcional, e os seus equipamentos
de proteccién.

-CA5.6. Distinguironse os criterios de calidade
relacionados segundo o tipo de encadernacién fun-
cional.

-CA5.7. Nun suposto prictico convenientemente
caracterizado, en que se especifiquen as tarefas para
desenvolver e os medios de encadernacién funcional
dispoiiibles.

-Comprobouse o estado de funcionamento das
ferramentas de encadernacién funcional.

-Organizouse a documentacién para encadernar,
consonte os criterios establecidos e cunha utiliza-
cién correcta dos medios dispofiibles.

-Utilizouse a cisalla e os outros dtiles andlogos
para realizar cortes de papel con precisién, cum-
prindo as medidas de seguranza correspondentes.

-Utilizouse correctamente a mdquina de perforar
papel.

-Encadernouse de diferentes xeitos a documenta-
cién achegada (con tubo aberto, con grampa, con
espiral, con aros, etc.), e asignouse o tipo de tapas
en funcién das caracteristicas do documento e de
acordo coa informacién facilitada.

-Refugdronse os residuos en envases de reciclaxe
consonte a sta natureza.

-Utilizdronse as precaucioéns e os equipamentos de
proteccién necesarios para realizar con seguranza a
encadernacién funcional.

-Comprobouse que a encadernacién funcional rea-
lizada cumpra cos criterios de calidade facilitados e
inherentes ao tipo de encadernacién.

3.2. Contidos.

Técnicas bésicas de arquivo e clasificaciéon de
documentacién administrativa:

-Arquivo: definicién, importancia, fins, tipos e
ambitos.

-Sistemas de organizacién, clasificacién e codifi-
cacién en funcién do tipo da informacién e da docu-
mentacion.
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-Procedementos previos ao arquivo: codificacién
de documentacion e unificacién de documentos.

-Mantemento do arquivo fisico e dos ficheiros
informdticos: material, infraestrutura e métodos de
arquivo, e unidades de conservacién.

-Seguimento, almacenaxe, conservacion, entrega e
expurgacién de documentos.

-Acceso, seguranza e confidencialidade da infor-
macién e da documentacion.

Utilizacién de equipamentos de reprografia:

-Equipamentos de reproducién: tipos, compofien-
tes e caracterfsticas dos dispositivos.

-Identificacién de incidencias elementais en equi-
pamentos de reprografia.

-Funcionamento dos equipamentos de reprografia:
fotocopiadora, impresora, escdner, reprodutora, per-
foradora, encadernadoras, etc.

-Utilizacién de software de dixitalizacién de docu-
mentos.

-Obtencién de copias en formato documental e
dixital.

-Observaciéon dos procedementos de calidade na
reproducién de documentos.

-Procedementos de seguranza na utilizacién de
equipamentos de reproducién.

-Eliminacién de residuos: normativa aplicable.
Encadernacién funcional:

-Equipamentos, ttiles e ferramentas de encader-
nacién funcional: tipos, caracterfsticas e funciona-
mento. Deteccién de incidencias.

-Materiais da encadernacién funcional: tipos,
caracteristicas e utilizacién.

-Técnicas de encadernacién funcional: corte, per-
foracién e encadernacion funcional.

-Utilizacién de equipamentos, ttiles e ferramentas
de encadernacién funcional en condiciéns de segu-
ranza.

-Eliminacién de residuos conforme a normativa.
3.3. Orientaciéns pedagéxicas.

Este médulo especifico contén a formacién nece-
saria para desempefiar a funcién de realizar opera-
ciéns auxiliares de reproducién e arquivo en sopor-
te convencional ou informatico.

A definicién desta funcién inclie aspectos como:

-Aplicacién de técnicas de arquivo e clasificacién
bdsicas e habituais na codificacién e na organiza-
cién de documentacién administrativa tipo.

-Acceso, entrega, transferencia e eliminacién de
documentos e arquivos.

-Comprobacién do funcionamento bésico dos equi-
pamentos de reproducién, informdticos e de enca-
dernacion.

-Obtencién de copias en formato documental e
dixital de documentacién tipo, de acordo con crite-
rios e estdndares de calidade definidos.

-Utilizacién de materiais e ttiles de encaderna-
cién funcional con precision.

As linas de actuacién no proceso de ensino e
aprendizaxe que permiten alcanzar os obxectivos do
médulo han versar sobre:

-Aplicacién de técnicas de arquivo e clasificacién
bésicas e habituais.

-Codificacién e organizaciéon da documentacién
administrativa tipo.

-Acceso, entrega, transferencia e eliminacién de
documentos e ficheiros.

-Comprobacién do funcionamento bésico dos equi-
pamentos de reproducién, informdticos e de enca-
dernacion.

-Obtencién de copias en formato documental e
dixital de documentacién tipo.

-Utilizacién de materiais e ttiles de encaderna-
cién funcional con precisién.

4. Médulo especifico: formacién en centros de tra-

ballo.

-Cédigo: ME0023.

-Duracién: 160 horas.

4.1. Resultados de aprendizaxe e criterios de ava-
liacién.

-RA1. Recofiece a estrutura xerdrquica da empre-
sa e identifica as funciéns asignadas a cada nivel en
relacién co desenvolvemento da actividade.

-CA1.1. Identificouse a estrutura da organizacién.

-CA1.2. Identificdronse os procedementos de tra-
ballo no desenvolvemento do proceso administrativo
da organizacién.

-CA1.3. Relaciondronse as competencias dos
recursos humanos co desenvolvemento da actividade
da organizacién.

-CA1.4. Identificouse a importancia de cada ele-
mento da rede no desenvolvemento da actividade da
organizacion.

-CA1.5. Relaciondronse as vantaxes e os inconve-
nientes da estrutura da organizacién.

-CA1.6. Analizouse o sector de actividade en que
a organizacidn preste os seus servizos.

-CA1.7. Recofiecéronse as funciéns de cada
departamento da organizacién.

-RA2. Aplica técnicas de comunicacién efectiva,
en situaciéns de relaciéns profesionais con persoas
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internas ou externas 4 organizacién, e selecciona as
pautas de actuacién axeitadas en funcién dos ele-
mentos, as barreiras, as dificultades e as alteraciéns.

-CA2.1. Diferenciouse entre procesos de informa-
cién e de comunicacién, e identificouse o funciona-
mento dun proceso de comunicacién efectiva, asf
como os elementos que intervefien.

-CA2.2. Explicouse en que consiste a escoita activa
nun proceso de comunicacién efectiva, asi como os
seus compofientes verbais, non verbais e paraverbais.

-CA2.3. Identificdronse en cada caso as causas
especificas que deron lugar aos problemas na comu-
nicacion.

-CA2.4. Explicouse a utilidade e as vantaxes da
escoita efectiva nas comunicaciéns interpersoais.

-CA2.5. Identificdronse os erros mais comunmen-
te cometidos na escoita activa.

-CA2.6. Explicdronse as consecuencias dunha
comunicacién non efectiva, nun contexto de traballo

dado.

-RA3. Identifica os criterios de actuacién profesio-
nal que permiten a integracién e a cooperacion das
actividades de apoio administrativo nun grupo de
traballo ou departamento, de acordo cunha ética
persoal e profesional definida.

-CA3.1. Describironse os elementos fundamentais
que caracterizan un grupo de traballo de apoio admi-
nistrativo tipo.

-CA3.2. Definiuse en que consiste un traballo en
equipo, o espirito de equipo e a sinerxia, e identifi-
cdronse as estratexias posibles ou variantes nas for-
mas de traballo.

-CA3.3. Xustificdronse os valores ético-persoais
que determinan a profesionalidade, asi como a sta
importancia na integracién e na participacién nun
equipo de traballo de apoio administrativo tipo.

-CA3.4. Explicouse o significado dos procesos de
calidade nunha organizacién e a sda relacién coa
actuacion profesional nas actividades de apoio admi-
nistrativo, e identificdronse os criterios ou os indica-
dores que afectan a propia actuacién profesional.

-RA4. Aplica técnicas mecanograficas nun teclado
estendido, e grava datos de tdboas nun teclado
numérico, con precision, velocidade e calidade de
escritura ao tacto a través de aplicaciéns informéti-
cas especificas.

-CAA4.1. Identificouse a composicién e a estrutura
dun teclado estendido, e a dun teclado numérico.

-CA4.2. Precisaronse correctamente as funciéns
de posta en marcha do terminal informatico.

-CA4.4. Definiuse con precisién o funcionamento
das teclas auxiliares: maitsculas; signos ortogréfi-
cos, numéricos, interrogativos e admirativos; tabula-
dores, etc.

-CA4.5. Gravdronse os datos propostos.

-CAA4.5. Describiuse adecuadamente a colocacién
ante o teclado: posicién do corpo, brazos, pulsos e
mans.

-RA5. Utiliza as funciéns bdsicas do procesador
de texto.

-CA5.1. Identificdronse as funciéns bdésicas, as
prestaciéns e os procedementos simples dos proce-
sadores de textos e autoedicién.

-CA5.2. Transcribironse os documentos con exac-
titude e coa destreza adecuada, aplicando os forma-
tos e os estilos de texto, coas tdboas indicadas ou
sobre os patréns predefinidos.

-CAS5.3. Localizdaronse inexactitudes ao introducir
e manipular os datos co sistema informético.

-CAS5.4. Utilizdronse as funciéns e as utilidades do
procesador de textos que garantan a seguranza, a
integridade e a confidencialidade da informacién,
consonte as indicaciéns recibidas.

-RA6. Aplica as técnicas de rexistro e clasifica-
ci6n da documentacién administrativa bésica.

-CA6.1. Explicdronse os métodos e os procede-
mentos de rexistro de documentacién administrativa
mais habituais.

-CA6.2. Distinguiuse a informacién fundamental
que debe incluir un pedido de bens ou servizos en
relacién cos campos de informacién dos rexistros de
produtos, clientes e/ou provedores.

-CA6.3. Describiuse a normativa bdsica que regu-
la a elaboracién da documentacién comercial e
administrativa mais habitual.

-CA6.4. Clasificaronse os documentos en funcién
da informacién achegada polos campos significativos.

-CA6.5. Actualizouse e rexistrouse a informacién
proporcionada polos documentos empregados utili-
zando as funciéns bésicas de aplicaciéns informéti-
cas de almacén, facturacién e xestién de clientes e
provedores.

-RA7. Aplica técnicas bésicas de recepcion, clasi-
ficacion e distribucién de paquetaria e de correo
convencional e telemadtico.

-CA7.1. Distinguironse os tipos fundamentais de
comunicaciéns escritas, internas e externas, utiliza-
das habitualmente en organizaciéns e instituciéns
determinadas, e especificouse a sta funcién e os
seus elementos bésicos.

-CA7.2. Identificdronse os medios para realizar o
envio da correspondencia e da paquetaria, e deter-
minouse o seu custo e o tempo de envio.

-CA7.3. Identificdronse os elementos significati-
vos e salientables para o rexistro de correspondencia
e paquetaria recibida e expedida.
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-CA7.4. Identificaronse os requisitos bdsicos no
envio de correspondencia e paquetaria mediante
correo convencional.

-CA7.5. Operouse adecuadamente con medios
telemdticos para rexistrar, distribuir e arquivar
comunicaciéns escritas e correspondencia.

-CA7.6. Embalouse ou empaquetouse adecuada-
mente a documentacion e os artigos entregados.

-RA8. Utiliza técnicas bésicas de comunicacién
presencial, telefénica e telemdtica para achegar
informacién operativa.

-CA8.1. Distinguironse os elementos necesarios
para realizar unha chamada telefénica efectiva en
cada fase: preparacién, presentacién e realizacién
dunha chamada.

-CA8.2. Diferencidronse os tipos de tratamento
segundo as caracteristicas dos interlocutores.

-CA8.3. Diferencidronse e manexdronse as fun-
ciéns bésicas dos equipamentos de telefonia (equi-
pamentos fixos e mébiles, extensiéns, centrais, etc.).

-CA8.4. Utilizdronse tratamentos axeitados en fun-
cioén do tipo de persoa interlocutora.

-CA8.5. Recolléronse e transmitironse as mensa-
xes telefénicas con precisién.

-RA9. Emprega dtiles de reprografia e obtén
copias en formato documental e dixital de documen-
tacién tipo, de acordo con criterios e estdndares de

calidade definidos.

-CA9.1. Identificdronse as funciéns de equipa-
mentos de reprografia e as partes bdsicas que as
compoilen.

-CA9.2. Explicouse a utilidade das mdquinas
empregadas na reprografia da documentacién admi-
nistrativa e de xestién, a través de catdlogos e gufas
de uso.

-CA9.3. Diferencidronse con precisién os métodos
de reproducién: reprografia, multicopia, fotocopia e
dixitalizacién.

-CA9.4. Fotocopiouse e imprimiuse tendo en con-
ta a clasificacién e a intercalaciéon dos documentos
orixinais, en funcién do tipo de documento.

-CA9.5. Demostrouse interese por realizar os tra-
ballos cun bo acabamento.

-CA9.6. Comprobouse que o documento dixitaliza-
do estea completo, que sexa lexible en todas as stas
partes e que contefia as pdxinas consecutivas.

-RA10. Utiliza materiais e ttiles de encadernacién
funcional con precisién.

-CA10.1. Distinguironse os ttiles e as ferramentas
na realizacién de operaciéns de encadernacién fun-
cional (guillotina, mdquina de perforar de papel,
cisalla, etc.), e identificdronse os seus mecanismos,
as sdas funciéns e o seu uso.

-CA10.2. Diferencidronse os tipos de materiais
utilizados na encadernacién funcional: tubos aber-
tos, grampas, espirais, aros, tapas, etc.

-CA10.3. Identificdronse os sistemas de reciclaxe
en funcién da natureza dos residuos producidos na
encadernacién funcional.

-CA10.4. Organizouse a documentacién para
encadernar, consonte os criterios establecidos e
cunha utilizacién correcta dos medios dispofiibles.

-CA10.5. Encadernouse de diferentes xeitos a
documentacién achegada en funcién das caracteris-
ticas do documento e de acordo coa informacién
facilitada.

-CA10.6. Comprobouse que a encadernacién fun-
cional realizada cumpra cos criterios de calidade
facilitados e inherentes ao tipo de encadernacién.

ANEXO I1
A) Espazos.
Espazo formativo Superficie en m* (12 alumnos/as)
Aula de xestién 45
B) Equipamentos.
Espazo formativo Equipamento
Aula de xestién -Computadores instalados en rede con acceso a internet.

-Medios audiovisuais, canén de proxeccién.

-Periféricos: impresora, escdner e reprodutora.

-Ferramentas para a realizacion de operaciéns de
encadernacién funcional.

-Software de propésito xeral.

-Software especifico de xestién administrativa.

ANEXO LI
A) Especialidades do profesorado con atribucién docente nos
mddulos especificos do perfil profesional.

Especialidade

Médulo especifico do profesorado

Corpo

Profesorado técnico de
formacién profesional.

-ME0020. Procesamento ~ Procesos de xestién
de datos e de administrativa.
documentacién. Procesos comerciais.

Profesorado técnico de
formacién profesional.

-ME0021. Operaciéns Procesos de xestién
administrativas e de administrativa
comunicacién. Procesos comerciais.

-ME0022. Arquivo e Procesos de xestién
reprograffa. administrativa
Procesos comerciais.

Profesorado técnico de
formacién profesional.

B) Titulaciéns requiridas para a imparticién dos médulos
especificos que conforman o perfil profesional nos programas de
cualificacién profesional inicial para os centros de titularidade
privada ou doutras administraciéns distintas da educativa.

Médulos profesionais Titulaciéns

-ME0020. Procesamento de datos e

d()(*,umenla(:it’)n.

-Licenciado/a, arquitecto/a, enxefieiro/a,
mestre/a, arquitecto/a técnico/a,
enxefieiro/a técnico/a, diplomado/a,
titulo de grao, técnico/a superior, ou
outros titulos equivalentes, cuxos perfis
académicos se correspondan coa
formacién asociada aos médulos
especificos no programa de cualificacién
profesional inicial.

-ME0021. Operaciéns administrativas e
de comunicacién.

-ME0022. Arquivo e reprograffa.
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ANEXO IV
Perfil das persoas formadoras que impartan os médulos
especificos do perfil profesional en contornos produtivos

Médulo especifico Perfil profesional da persoa formadora

-ME0020. Procesamento -Dominio das técnicas e dos cofiecementos relacionados
de datos e de coa introducién de datos e textos en terminais
documentacién. informéticos en condiciéns de seguranza, calidade e
eficiencia, asf como coa realizacién de operaciéns
bésicas de tratamento de datos e de textos, e coa
confeccién de documentacién, que se ha acreditar
mediante un dos xeitos seguintes:
-Formacién académica de técnico/a superior, ou outra
de nivel superior relacionada con este campo
profesional.
-Experiencia profesional dun minimo de tres anos no
campo das competencias relacionadas con este
médulo formativo.

-ME0021. Operaciéns  -Dominio das técnicas e dos cofiecementos relacionados
administrativas e de coa realizacion e a integracién de operaciéns de apoio
comunicacion. administrativo bésico, e coa transmisién e a recepcién de
informacién operativa en xestiéns rutineiras con axentes
externos da organizacion, que se ha acreditar mediante
un dos xeitos seguintes:
-Formacién académica de técnico/a superior, ou outra
de nivel superior relacionada con este campo
profesional.
-Experiencia profesional dun minimo de tres anos no
campo das competencias relacionadas con este
médulo formativo.

-ME0022. Arquivo e -Dominio das técnicas e dos cofiecementos relacionados
reprograffa. coa realizacién de operaciéns auxiliares de reproducién e
arquivo en soporte convencional ou informético, que se
ha acreditar mediante un dos xeitos seguintes:
-Formacién académica de técnico/a superior, ou outra
de nivel superior relacionada con este campo
profesional.
-Experiencia profesional dun minimo de tres anos no
campo das competencias relacionadas con este
médulo formativo.

ANEXOV
Relacién dos médulos especificos coas unidades
de competencia do Catdlogo nacional de cualificacidns
profesionais que inclde o programa

Médulo especifico Unidades de competencia

-ME0020. Procesamento de datos  -UC0973_1: realizar e integrar operaciéns de
e de documentacion. apoio administrativo bdsico.
-UC0974_1: transmitir e recibir informacién
operativa en xestiéns rutineiras con axentes ex
ternos da organizacién.

-ME0021. Operaciéns -UC0969_1: realizar e integrar operacions de
administrativas e de comunicacién. apoio administrativo bdsico.
-UC0970_1: transmitir e recibir informacién
operativa en xestiéns rutineiras con axentes
externos da organizacion.

-ME0022. Arquivo e reprograffa. ~ -UC0971_1: realizar operaciéns auxiliares de
reproducién e arquivo en soporte convencional
ou informético.

ANEXO VI

Distribucién horaria dos médulos especificos

Médulo especifico Horas totais Sesiéns semanais (*)

-ME0020. Procesamento de datos e de 210 9
documentacion.

-ME0021. Operaciéns administrativas e de 117 5
comunicacion.

-ME0022. Arquivo e reprograffa. 93 4

-ME0023. Formacién en centros de traballo. 160 -

* Distribucién semanal para os centros que impartan as ensinanzas do programa
de cualificacién profesional inicial en sesiéns de 50 minutos.

I1I. OUTRAS DISPOSICIONS

VICEPRESIDENCIA DA IGUALDADE
E DO BENESTAR

Correcién de erros.-Orde do 9 de xullo de
2008 pola que se establecen as bases regu-
ladoras que rexerdn a concesion de sub-
vencidns para facilitar a autonomia per-
soal dirixidas ds persoas en situacion de
dependencia e se procede d siia convocato-
ria.

Advertidos erros na publicacién da orde que se
cita, efectuada no DOG n° 139, do venres 18 de
xullo de 2008, cémpre facer as seguintes correc-
cions:

Na péxina 13.825, no artigo 6°, punto 1, letra d) e
na paxina 13.831, no anexo 111, recadro VI, letra d),
onde di: «Declaracién do imposto sobre a renda da
unidade familiar de convivencia, correspondente ao
dltimo exercicio, asi como as pensiéns ou presta-
ciéns percibidas nese exercicio, que estivesen exen-
tas de tributacién polo IRPF (a titulo ilustrativo
indicanse as seguintes: incapacidade permanente
absoluta, grande invalidez, prestaciéns por fillo a
cargo, PNC...). No caso de non ter a obriga de pre-
sentar a declaracién do IRPF, deberdn achegar cer-
tificacién negativa da correspondente delegacién da
Axencia Estatal de Administracién Tributaria, asf
como os correspondentes xustificantes de ingresos
do solicitante e da totalidade dos membros da unida-
de de convivencia», debe dicir: «Declaracién do
imposto sobre a renda do solicitante e, de ser o caso,
do cénxuxe, correspondente ao dltimo exercicio, asf
como as pensiéns ou prestaciéns percibidas nese
exercicio, que estivesen exentas de tributacién polo
IRPF (a titulo ilustrativo indicanse as seguintes:
incapacidade permanente absoluta, grande invali-
dez, prestaciéns por fillo a cargo, PNC...). No caso
de non ter a obriga de presentar a declaracién do
IRPF, deberdn achegar certificacién negativa da
correspondente delegacién da Axencia Estatal de
Administracién Tributaria».

CONSELLERIA DE PRESIDENCIA,
ADMINISTRACIONS PUBLICAS
E XUSTIZA

Resolucion do 24 de xullo de 2008 pola
que se conceden subvencidns para a edi-
cion en lingua galega de recursos diddcti-
cos curriculares, para niveis non universi-
tarios, ao abeiro do concurso piblico
convocado na Resolucion do 25 de marzo

de 2008.
A Resolucién do 25 de marzo de 2008 (DOG do 28

de marzo) regula a concesién de subvenciéns para a



