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RESOLUCION de 1 de septiembre de 2008, de
la Direccion General de Formacion Profesional y Edu-
cacion Permanente, por la que se establece el perfil
profesional de Auxiliar de Gestion Administrativa y el
curriculo de los modulos especificos del Programa de
Cualificacion Profesional Inicial correspondiente.

La Orden de 24 de junio de 2008, por la que se regulan
los programas de cualificacion profesional inicial que se desa-
rrollan en el ambito de la Comunidad Auténoma de Andalucia,
especifica, en su articulo 4.2, que la Direccién General compe-
tente en materia de formacion profesional inicial establecera,
mediante resolucién, los perfiles profesionales a los que res-
ponden cada uno de los citados programas. Dicho perfil se
expresa a través de la competencia general, las competencias
profesionales, personales y sociales, entorno profesional y re-
lacion de cualificaciones y, en su caso, de unidades de com-
petencia de nivel uno del Catalogo Nacional de Cualificaciones
Profesionales incluidas en el programa.

Asimismo, en el citado articulo se determina que en la
misma Resolucion se establecera el curriculo de los modulos
especificos, que forman parte de los médulos obligatorios del
programa y se especificaran las titulaciones del profesorado
para la imparticion de los modulos especificos y, en su caso,
otros requisitos.
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Por todo lo anterior, y con objeto de establecer el perfil
profesional y el curriculo de los modulos especificos del pro-
grama de cualificacién profesional inicial de Auxiliar de gestion
administrativa, la Direccion General de Formacion Profesional
y Educacion Permanente

HA RESUELTO

Primero. Objeto.

Esta Resolucion tiene por objeto definir el perfil profesio-
nal y el curriculo de los médulos especificos del programa de
cualificacion profesional inicial de Auxiliar de gestion adminis-
trativa.

Segundo. Identificacion.

El perfil profesional del programa de cualificacion profe-
sional inicial de Auxiliar de gestion administrativa, queda iden-
tificado por los siguientes elementos:

1. Denominacion: Auxiliar de gestion administrativa.

2. Nivel: Programas de Cualificacion Profesional Inicial.
3. Duracion: 532 horas.

4. Familia Profesional: Administracion y Gestion.

Tercero. Competencia general.

Realizar actividades auxiliares de apoyo en las tareas ad-
ministrativas y de gestion, asi como operaciones basicas de
grabacion y tratamiento de datos y documentos, de acuerdo
con las instrucciones o procedimientos establecidos y ac-
tuando segun normas de prevenciéon de riesgos laborales y
proteccion ambiental.

Cuarto. Competencias profesionales, personales y sociales.
Las competencias profesionales, personales y sociales de
este programa son las que se relacionan a continuacion:

a) Realizar operaciones de apoyo administrativo cotejando
y elaborando documentos propios de la gestion administrativa
y comercial a partir de 6rdenes recibidas.

b) Transmitir y recibir informacion y documentacion in-
terna y externa de la organizacion utilizando los canales y equi-
pos a su disposicion y siguiendo los protocolos establecidos.

c) Controlar las existencias de documentacion, materiales
y equipos llevando el registro basico de inventarios y fichas de
almacén, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

d) Recepcionar, clasificar y distribuir el correo convencio-
nal e informatico y la paqueteria segln instrucciones de los
responsables de los departamentos.

e) Reproducir y encuadernar documentos utilizando los
medios materiales propios de acuerdo con los manuales de
uso y sistemas de ayuda.

f) Introducir datos y textos en terminales informaticos apli-
cando las normas de calidad, seguridad y confidencialidad.

g) Elaborar documentos basicos de informacion-comuni-
cacion utilizando las aplicaciones informaticas bajo la supervi-
sion del responsable superior del departamento.

h) Realizar operaciones basicas de clasificacion y archivo
en soporte convencional o informatico, siguiendo las normas y
protocolos establecidos por la organizacion.

i) Mantener una serie de habilidades socio-profesionales
basicas ajustadas al contexto laboral en el que va a desarrollar
su profesion.

i) Relacionar la calidad del servicio prestado con su acti-
tud y destreza en el desempefio de sus tareas.

k) Mantener conductas que demuestren un nivel de res-
ponsabilidad, puntualidad e higiene personal y profesional
adecuados a su puesto de trabajo.

I) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones de-
rivadas de las relaciones laborales, de acuerdo con lo estable-
cido en la legislacion vigente.

m) Participar en las actividades de la empresa con res-
peto y actitudes de tolerancia.

n) Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas
situaciones laborales, originados por cambios tecnologicos y
organizativos.

o) Participar en el trabajo en equipo respetando la jerar-
quia en las instituciones de trabajo.

Quinto. Relacién de cualificaciones y unidades de compe-
tencia del Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales
incluidas.

Cualificaciones profesionales completas:

a) Operaciones auxiliares de servicios administrativos y ge-
nerales, codigo ADG305_1 (R.D. 295/2008, de 20 de febrero),
que comprende las siguientes unidades de competencia:

UCQ969_1: Realizar e integrar operaciones de apoyo adminis-
trativo basico.

UC0970_1: Transmitir y recibir informacion operativa en ges-
tiones rutinarias con agentes externos de la orga-
nizacion.

UCQ971_1: Realizar operaciones auxiliares de reproduccion y
archivo en soporte convencional o informatico.

b) Operaciones de grabacion y tratamiento de datos y docu-
mentos, codigo ADG306_1 (R.D. 295/2008, de 20 de febrero),
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.

UC0971_1: Realizar operaciones auxiliares de reproduccion y
archivo en soporte convencional o informatico.

Sexto. Entorno profesional.

1. Este profesional ejercerd su actividad en empresas o
entidades del sector privado o publico, principalmente en ofi-
cinas, despachos o departamentos de administracion o servi-
cios generales en cualquier sector de actividad.

2. Las ocupaciones y puestos de trabajo mas relevantes
son los siguientes:

a) Auxiliar de oficina.

b) Auxiliar de servicios generales.

c) Auxiliar de archivo.

d) Clasificador y/o repartidor de correspondencia.
e) Ordenanza.

f) Auxiliar de informacion.

g) Telefonista en servicios centrales de informacion.
h) Taquillero.

i) Grabador-verificador de datos.

j) Operador documental.

k) Auxiliar de digitalizacion.

Séptimo. Relacion de mddulos especificos.

Los modulos especificos del programa de cualificacion
profesional inicial de Auxiliar de gestion administrativa, son los
que se relacionan a continuacion:

1001_ADG Técnicas administrativas basicas.
1002_ADG Comunicacion y atencion al cliente.
1003_ADG Organizacioén y archivo.

1004_ADG Formacion en centros de trabajo.

Octavo. Curriculo.

1. El curriculo de los modulos especificos del programa
de cualificacion profesional inicial de Auxiliar de gestion admi-
nistrativa es el que figura en el Anexo I.
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2. Los centros educativos, en virtud de su autonomia
pedagdgica, desarrollaran este curriculo mediante las progra-
maciones didacticas, en el marco del Proyecto educativo de
centro. Para ello, tendran en cuenta, ademas de las caracteris-
ticas del alumnado, las del entorno productivo, social y cultural
del centro educativo.

Noveno. Profesorado.

1. La atribucién docente para impartir los modulos espe-
cificos del programa de cualificacion profesional inicial de Auxi-
liar de gestién administrativa, es la que figura en el Anexo Il.

2. Las titulaciones requeridas para la imparticion de los
modulos especificos que conforman el programa para los cen-
tros de titularidad privada o publica de otras Administraciones
distintas de la educativa, son las que figuran en el Anexo llI.

Décimo. Espacios y equipamientos minimos.

Los espacios y equipamientos minimos del programa de
cualificacion profesional inicial de Auxiliar de gestion adminis-
trativa son los que se relacionan en el Anexo IV.

Undécimo. Entrada en vigor.
La presente Resolucion entrara en vigor al dia siguiente de
su publicacion en el Boletin Oficial de la Junta de Andalucia.

Sevilla, 1 de septiembre de 2008.- El Director General,
Emilio Iguaz de Miguel.

ANEXO |

Modulo Especifico de Técnicas Administrativas Basicas.
Cadigo: 1001_ADG.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion:

1. Identifica las funciones basicas de los distintos departa-
mentos de las empresas publicas y privadas, realizando organi-
gramas creados mediante aplicaciones informaticas graficas.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha comprendido el concepto de empresa y sus tipos
basicos.

b) Se ha descrito la estructura basica de la empresa pu-
blica y privada ubicando fisicamente las distintas areas y per-
sonas dentro de la organizacion.

c) Se han descrito las funciones basicas de la gestion ad-
ministrativa identificando los criterios de actuacién profesional.

d) Se han identificado las utilidades basicas de una pre-
sentacion grafica.

e) Se ha creado una presentacion grafica sencilla que re-
coge los departamentos de la empresa y sus funciones admi-
nistrativas basicas.

f) Se han reconocido las técnicas basicas de la coordina-
cion departamental y del trabajo en equipo para conseguir los
objetivos de la empresa.

g) Se ha identificado la normativa ambiental y de preven-
cion de riesgos laborales en la organizacion empresarial.

h) Se han aplicado procedimientos que garanticen las
normas de seguridad y confidencialidad y el acceso a la infor-
macion, siguiendo las instrucciones y protocolos establecidos
por la organizacion.

i) Se han simulado departamentos con sus funciones ba-
sicas en un supuesto practico de creacion de empresa publica
0 privada.

2. |dentifica y cumplimenta la documentacion basica del
proceso administrativo y comercial cotejando y elaborando
documentos administrativos tipo creados con las aplicaciones
informaticas adecuadas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han enumerado y reproducido los documentos ad-
ministrativos y comerciales basicos en la empresa publica y
privada diferenciando sus partes.

b) Se ha relacionado la funcién organizativa y la documen-
tacion administrativa que genera.

c) Se han explicado los elementos y requisitos basicos de
albaranes, notas de entrega y facturas, relacionandolos con
los clientes y proveedores.

d) Se ha descrito el modelo y los apartados basicos de
una noémina sencilla.

e) Se han utilizado las aplicaciones informaticas adecua-
das para la elaboracion de documentos administrativos y co-
merciales basicos.

f) Se han manejado las funciones basicas, prestaciones y
procedimientos simples de la hoja de calculo.

g) Se han aplicado férmulas y funciones sencillas de la
hoja de calculo, comprobando su resultado con los documen-
tos generados en el proceso comercial.

h) Se ha cumplido con los procedimientos y protocolos
de acuerdo con los principios de responsabilidad, seguridad y
confidencialidad de la informacion.

i) Se ha seguido la normativa ambiental y de prevencion
de riesgos laborales en el desempefio de las funciones admi-
nistrativas.

j) Se ha confeccionado la documentaciéon administrativa
y comercial basica en un supuesto practico de simulacién em-
presarial.

3. Prepara la documentacion relativa a las operaciones
de cobro y pago basicas, utilizando medios convencionales y
telematicos.

Criterios de evaluacion:

a) Se han definido las formas de pago basicas.

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

c) Se han realizado célculos sencillos correspondientes a
operaciones basicas de tesoreria.

d) Se han elaborado documentos justificativos basicos de
cobro y pago.

e) Se han definido las funciones basicas de las entidades
financieras en relacion con los cobros y pagos de la empresa.

f) Se han realizado cuadres de operaciones basicas utili-
zando hojas de calculo.

g) Se han aplicado procedimientos que garanticen las
normas de seguridad y confidencialidad y el acceso a la infor-
macion, siguiendo las instrucciones y protocolos establecidos
por la organizacion.

h) Se ha seguido la normativa ambiental y de prevencion
de riesgos laborales en el desempefio de las tareas adminis-
trativas de tesoreria.

i) Se ha cumplimentado la documentacion administrativa
basica de operaciones de tesoreria en un supuesto practico de
simulacion empresarial.

4. Controla las existencias de documentacion, de mate-
rial, de equipos de oficina y el minimo de stock de seguridad
establecido llevando el registro basico de inventarios y fichas
de almacén.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los documentos, materiales y equi-
pos de oficina basicos, necesarios en la empresa.

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

c) Se ha comprendido la importancia del aprovisiona-
miento y el cumplimentado de 6rdenes de reposicion para evi-
tar la rotura de stock.



Pagina nam. 80

BOJA num. 191

Sevilla, 24 de septiembre 2008

d) Se han elaborado inventarios sencillos y anotaciones
en las fichas de almacén de material de oficina, de productos
y de documentacion.

e) Se han utilizado las aplicaciones informaticas en las
operaciones basicas de registro y control de documentos, ma-
terial y equipos de oficina.

f) Se han aplicado procedimientos que garanticen las nor-
mas de seguridad y confidencialidad y el acceso a la informa-
cion, siguiendo las instrucciones y protocolos establecidos por
la organizacion.

g) Se ha seguido la normativa ambiental y de prevencion
de riesgos laborales en el proceso administrativo de control de
existencias.

h) Se han registrado las entradas y salidas en las fichas
de almacén de los documentos, materiales y equipos de oficina
existentes en un supuesto practico de simulacién empresarial.

Duracién: 120 horas.
Contenidos:

Identificacion de la empresa publica y privada y sus de-
partamentos:

Empresa publica y privada.

El trabajo por cuenta ajena y por cuenta propia.

Estructura organizativa. Organigramas.

Funciones de los departamentos.

Presentaciones graficas en la representacion de organi-
gramas y de las funciones basicas de los departamentos.

Identificacion la normativa ambiental y de prevencion de
riesgos laborales en la organizacion empresarial.

Elaboracion de documentacion administrativa y comercial
basica:

Los documentos administrativos y comerciales basicos en
la empresa: Ordenes de trabajo, pedidos, albaranes, notas de
entrega, recibos y facturas.

Descripcion y conceptos basicos de una nomina. Cumpli-
mentacion basica.

Las funciones basicas de la hoja de calculo en el proceso
de elaboracion de documentacion administrativa y comercial.

Normativa ambiental y de prevencion de riesgos laborales
en el desempeno de las funciones administrativas.

Tramitacion de operaciones basicas de cobros y pagos:

Funciones y caracteristicas de las operaciones de tesoreria.

Descripcién de los medios de pago.

Cumplimentado de modelos de documentos de cobro y
pago convencionales y telematicos.

Libros de caja y bancos.

Utilizacién de la hoja de calculo en operaciones basicas
de cobro y pago.

Normativa ambiental y de prevencion de riesgos laborales
en el desempefio de las tareas administrativas de tesoreria.

Control y supervision de recursos y materiales:

Descripcién del material y equipos de oficina.

Procedimientos administrativos elementales de aprovisio-
namiento de material y equipos de oficina. Cumplimentado de
ordenes de reposicion.

Gestion basica de inventarios.

Control y registro de entradas y salidas de documenta-
cion, material y equipos de oficina.

Aplicaciones informaticas en la gestion de inventarios y
control de materiales.

Normativa ambiental y de prevencion de riesgos laborales
en el proceso administrativo de control de existencias.

Orientaciones pedagogicas:

Este mddulo especifico contiene la formacién asociada a
la funcién de apoyo administrativo en el ambito de la empresa
privada y publica.

La definicion de esta funcion incluye aspectos como:

El conocimiento de lo que es la empresa y como esta
estructurada.

El apoyo basico a los responsables administrativos de los
departamentos o grupos de trabajo, para esto debe conocer
la documentacién basica administrativa utilizada en las em-
presas.

La elaboracion basica de los documentos administrativos,
comerciales y de tesoreria mas importantes, utilizando aplica-
ciones informaticas.

El registro y control de los documentos, materiales y los
equipos de oficina.

Las lineas de actuacion en el proceso ensefianza-apren-
dizaje que permiten alcanzar las competencias del mdédulo
versaran sobre:

La identificacion de la empresa, su estructura e identifica-
cion de las funciones en la gestion administrativa dentro de la
organizacion empresarial.

El manejo de la documentacion basica administrativa, co-
mercial y de tesoreria utilizando aplicaciones informaticas.

El control de las existencias.

El cumplimiento de las normas de prevencion de riesgos
laborales y de proteccion ambiental.

Modulo Especifico de Comunicacion y Atencion al Cliente.
Codigo: 1002_ADG.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion:

1. Introduce datos y textos aplicando técnicas mecanogra-
ficas en un teclado extendido, con precision, velocidad y cali-
dad de escritura al tacto a través de aplicaciones informaticas
especificas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han dispuesto los diferentes elementos materiales
y espacios de trabajo aplicando criterios de optimizacion de
recursos en el proceso de grabacion de datos en terminales
informaticos.

b) Se ha identificado la composicién y estructura de un
teclado extendido.

c) Se han utilizado con precision, calidad y velocidad las
teclas auxiliares, numéricas y las filas dominante, inferior y su-
perior.

d) Se han adquirido los conocimientos necesarios para adop-
tar la postura corporal adecuada al introducir datos y textos.

e) Se han transcrito textos complejos, volcados de voz y
tablas de datos numéricos, controlando la velocidad minima
de 150 p.p.m. y un maximo de 3% de errores.

f) Se han grabado datos y textos con rapidez y exactitud,
siguiendo las instrucciones recibidas.

g) Se han modificado los errores localizados en la graba-
cion de datos o textos a copiar resaltandolos y cambiandolos
mediante la utilizacion de cotejo de documentos.

h) Se ha cumplido con los procedimientos y protocolos
de acuerdo con los principios de responsabilidad, seguridad y
confidencialidad de la informacion.

i) Se ha seguido la normativa ambiental y de prevencion
de riesgos laborales en el proceso de grabacion de datos en
terminales informaticos.

2. Realiza la transcripcion y el cumplimentado de docu-
mentos basicos de comunicacion interna y externa, utilizando
técnicas de comunicacion escrita a través de medios conven-
cionales e informaticos.

Criterios de evaluacion:
a) Se han descrito los procesos de comunicacién escrita
en la estructura organizativa de la empresa.
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b) Se han enumerado los documentos escritos mas habi-
tuales en el proceso de comunicacion de la estructura organi-
zativa empresarial publica y privada.

c) Se han identificado las caracteristicas del lenguaje y
las normas ortograficas en la redaccion de textos o mensajes
breves.

d) Se han reconocido los documentos tipos de la comuni-
cacion escrita a partir de originales.

e) Se han transcrito los documentos tipo de la comunica-
cion escrita utilizando el procesador de textos.

f) Se han confeccionado notificaciones, avisos, rotulos
informativos, memorando, fichas u otros analogos utilizando
medios convencionales e informaticos.

g) Se han aplicado procedimientos que garanticen las
normas de seguridad y confidencialidad y el acceso a la infor-
macion, siguiendo las instrucciones y protocolos establecidos
por la organizacion.

h) Se ha seguido la normativa ambiental y de prevencion
de riesgos laborales en la transcripcion y elaboracion de docu-
mentos basicos.

i) Se han elaborado los documentos necesarios en la co-
municacion interna y externa en un supuesto practico de si-
mulacion empresarial.

3. Transcribe documentos tipo utilizando las funciones ba-
sicas del procesador de textos.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado las funciones y utilidades basicas
de un procesador de textos.

b) Se han guardado los documentos nombrandolos signi-
ficativamente para su posterior acceso.

c) Se han configurado las distintas paginas de documen-
tos cifiéndose a los originales o indicaciones propuestas.

d) Se han copiado los documentos tipo con la destreza
adecuada, aplicando plantillas, formatos y estilos de texto.

e) Se ha realizado la correccién de los documentos apli-
cando reglas ortograficas y mecanograficas.

f) Se ha realizado la impresion de los documentos confi-
gurando las distintas opciones en funcion de las instrucciones
recibidas.

g) Se han aplicado procedimientos que garanticen las
normas de seguridad y confidencialidad y el acceso a la in-
formacion, siguiendo las instrucciones y los procedimientos
establecidos por la organizacion.

h) Se ha seguido la normativa ambiental y de prevencion
de riesgos laborales en la trascripcion y elaboracion de docu-
mentos.

i) Se han cumplimentado los documentos de comunica-
cion basicos en un supuesto practico de simulacion empre-
sarial.

4. Transmite y recibe informacion interna y externa utili-
zando técnicas basicas de comunicacion presencial, telefonica
y telematica, relacionando las normas de comportamiento con
la calidad del servicio prestado.

Criterios de evaluacion:

a) Se han reconocido los elementos que intervienen en la
comunicacion verbal y no verbal.

b) Se ha transmitido y recibido presencialmente infor-
macion operativa y rutinaria, con claridad, precision y cortés-
mente.

c) Se han recepcionado y emitido llamadas telefénicas y
telematicas aplicando los protocolos y pautas establecidas.

d) Se han recogido, anotado y trasmitido los mensajes
telefénicos y telematicos con precision.

e) Se han aplicado técnicas de comunicacién y habilida-
des sociales que facilitan la empatia con el publico.

f) Se ha observado la forma y actitud adecuada en la
atencion al publico en funcién del canal de comunicacién uti-
lizado.

g) Se han aplicado pautas de comportamiento asertivo en
los procesos de comunicacion.

h) Se ha cumplido con los procedimientos y protocolos
de acuerdo con los principios de responsabilidad, seguridad y
confidencialidad de la informacion.

i) Se ha seguido la normativa ambiental y de prevencion
de riesgos laborales en el proceso de recepcion y emision de
informacion.

j) Se han llevado a cabo las comunicaciones verbales de
la gestion administrativa en un supuesto practico de simula-
cion empresarial.

Duracioén: 144 horas.
Contenidos:

Introduccion de datos y textos aplicando técnicas meca-
nograficas en teclados extendidos:

Composicion y funcionamiento de un teclado extendido.

Aplicacion de técnicas mecanogréaficas en teclados exten-
didos y numeéricos.

Teclas auxiliares, de funciones y de movimientos del cur-
sor. Correccion de errores.

Introduccion de datos, transcripcién de textos y volcados
de voz con velocidad.

Normativa ambiental y de prevencion de riesgos laborales
en el proceso de grabacion de datos en terminales informaticos.

Elaboracion de comunicaciones escritas breves:

Informacion y comunicacion interdepartamental.

Canales de comunicacion: el correo convencional y tele-
matico. Fax y correo electrénico.

Descripcion y partes de los documentos tipo en la em-
presa privada y publica: memorandum, nota interior, carta,
solicitud, oficio, certificado u otros.

Redaccién y cumplimentado de documentos o impresos
basicos internos.

Normativa ambiental y de prevencion de riesgos laborales
en la transcripcion y elaboracion de documentos basicos.

Transcripcion de documentacion con procesadores de
textos:

Estructura y funciones de un procesador de textos.

Formateo de documentos en procesadores de textos.

Utilizacion de plantillas.

Insercion de objetos.

Configuracion e impresion de textos.

Comunicacién socio-profesional presencial, telefénica y
telematica:

La comunicacion oral.

Técnicas basicas y habilidades sociales en el proceso de
informacion al cliente, proveedor o publico en general.

Pautas basicas para el tratamiento de conflictos en situa-
ciones profesionales.

La calidad de atencion al cliente.

Transmision y recepcion de informacién segun protocolos
empresariales.

El proceso de comunicacion telefonica y telematica. Pro-
tocolos de tratamiento adecuados.

Recogida y transmision de mensajes telefonicos y telematicas.

Normativa ambiental y de prevencion de riesgos laborales
en el proceso de recepcidn y emision de informacion.

Orientaciones pedagobgicas:

Este mddulo especifico contiene la formacién asociada
a las funciones basicas relacionadas con la comunicacion es-
crita y verbal.



Pagina nim. 82

BOJA num. 191

Sevilla, 24 de septiembre 2008

La definicion de esta funcion incluye aspectos como:

La utilizacion de las técnicas mecanograficas con preci-
sion, calidad y velocidad.

La identificacién de los documentos escritos internos y
externos necesarios en la comunicacion empresarial y el cum-
plimentado de la documentacion interna basica.

La utilizacion de procesador de textos para poder trans-
cribir y elaborar documentos basicos escritos de la empresa
publica y privada.

El reconocimiento de la importancia de la comunicacion
verbal y no verbal, y la importancia de ésta en la imagen que
se transmite de la empresa, sabiendo identificar la relacion
entre parametros de calidad del servicio con su actuacion en
la comunicacion-informacion.

Las lineas de actuacion en el proceso ensefianza-apren-
dizaje que permiten alcanzar las competencias del médulo
versaran sobre:

El reconocimiento de los documentos escritos internos y
externos necesarios en la comunicacion empresarial asi como
la elaboracion de documentos basicos utilizando aplicaciones
informaticas.

La valoracion de la importancia de la comunicacion verbal
y no verbal en el ambito profesional de la empresa y la imagen
que se transmite de ésta.

El cumplimiento de las normas de prevencién de riesgos
laborales y de proteccion ambiental.

Modulo Especifico de Organizacién y Archivo.
Codigo: 1003_ADG.

Resultado de aprendizaje y criterios de evaluacion:

1. Organiza la informacion en carpetas y archivos utili-
zando las funciones basicas de los sistemas operativos.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado las funciones basicas de los siste-
mas operativos habituales en un entorno de red.

b) Se han descrito los principios de organizacién de los
sistemas operativos organizando los archivos y carpetas crea-
dos en funcién de su jerarquia.

c) Se han creado carpetas identificandolas para su poste-
rior localizacion y recuperacion.

d) Se han identificado las diferencias entre las aplicacio-
nes de gestion de archivos propios de un sistema operativo y
el resto de aplicaciones que estan incluidas dentro del mismo.

e) Se han realizado busquedas de archivos y carpetas de
acuerdo con las indicaciones recibidas.

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

g) Se han utilizado programas antivirus periédicamente,
manteniéndolos actualizados.

h) Se han aplicado procedimientos que garanticen las
normas de seguridad y confidencialidad y el acceso a la infor-
macion, siguiendo las instrucciones y protocolos establecidos
por la organizacion.

i) Se ha seguido la normativa ambiental y de prevencion
de riesgos laborales en el desempefio de las tareas de organi-
zacion de la informacion en medios informaticos.

2. Introduce, ordena, consulta y presenta la informacion
de forma actualizada utilizando las funciones basicas de bases
de datos.

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

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

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

d) Se ha archivado la informacion y realizado copias de
seguridad de la base de datos en el soporte proporcionado.

e) Se han actualizado y eliminado los registros de las ba-
ses de datos segun instrucciones recibidas.

f) Se han aplicado procedimientos que garanticen las nor-
mas de seguridad y confidencialidad y el acceso a la informa-
cion, siguiendo las instrucciones y protocolos establecidos por
la organizacion.

g) Se ha seguido la normativa ambiental y de prevencion
de riesgos laborales en el proceso de grabacion y acceso a los
archivos de datos.

h) Se han introducido datos en las distintas tablas crea-
das en un supuesto practico de simulacion empresarial.

3. Reproduce y encuaderna documentos utilizando los
equipos de reproduccion, informaticos y de encuadernacion,
de acuerdo con los manuales de uso y sistemas de ayuda.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha comprobado el funcionamiento de los equipos de
reproduccion, informaticos y de encuadernacion y resuelto las
contingencias elementales de desconexion.

b) Se han observado los procedimientos de uso de los
distintos equipos de reproduccion y encuadernacion.

c) Se han identificado las tareas de limpieza y manteni-
miento de los equipos.

d) Se han identificado los recursos consumibles de los
distintos equipos de reproduccion, informaticos y de encua-
dernacion.

e) Se han reconocido los distintos tipos de formatos de
papel.

f) Se han obtenido copias en formato documental y/o digi-
tal utilizando equipos de reprografia.

g) Se han distinguido los distintos utiles y herramientas
en la realizacion de operaciones de encuadernacion.

h) Se han utilizado materiales y utiles de encuadernacion
funcional con precision, atendiendo a las caracteristicas de los
documentos tipo, respetando los criterios de seguridad y sos-
tenibilidad.

i) Se han aplicado procedimientos que garanticen las nor-
mas de seguridad y confidencialidad y el acceso a la informa-
cion, siguiendo las instrucciones y protocolos establecidos por
la organizacion.

j) Se ha seguido la normativa ambiental y de prevencion
de riesgos laborales en el desempefio de las tareas de repro-
duccion y encuadernacion.

k) Se han realizado copias y el encuadernado de los do-
cumentos necesarios en un supuesto practico de simulacion
empresarial.

4. Recepciona, clasifica y distribuye la paqueteria y el co-
rreo convencional y telematico, aplicando las técnicas basicas
de tratamiento, clasificacion y distribucion en medios conven-
cionales y telematicos.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los distintos medios para el envio y
la recepcioén de la correspondencia.

b) Se han aplicado las técnicas basicas de tratamiento,
clasificacion, distribuciéon y devolucion de la correspondencia
y paqueteria.

c) Se ha registrado la correspondencia convencional o
electrénica, y la paqueteria recibida o emitida en sus libros
correspondientes.
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d) Se han descrito los requisitos basicos para el envio y
la recepcion de la paqueteria determinando su coste y tiempo
de envio.

e) Se han aplicado los procedimientos y los medios para
el embalaje o empaquetado de documentacion y articulos o
productos mediante correo convencional.

f) Se han aplicado procedimientos que garanticen las nor-
mas de seguridad y confidencialidad y el acceso a la informa-
cion, siguiendo las instrucciones y protocolos establecidos por
la organizacion.

g) Se ha seguido la normativa ambiental y de prevencion
de riesgos laborales en el desempefio de las tareas de recep-
cion y distribucion de de paqueteria y correo convencional e
informatico.

h) Se ha clasificado y distribuido el correo y la paqueteria
generada en un supuesto practico de simulacion empresarial.

5. Realiza las operaciones basicas del proceso adminis-
trativo de archivo organizando la documentacion en soporte
convencional e informatico.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado basicamente los diferentes siste-
mas convencionales de archivo, ordenacion y clasificacion.

b) Se ha elegido el tipo de archivo en funcién de la fre-
cuencia de la consulta o utilizacion de la documentacion.

c) Se han aplicado las reglas de clasificacion y ordenacion
en el proceso de archivo de los documentos.

d) Se ha organizado la documentacién en archivos fisicos
en papel o a través de procedimientos informaticos.

e) Se accede a la documentacién de archivos fisicos o
informaticos, aplicando procedimientos que garanticen la con-
fidencialidad y la seguridad de la informacién.

f) Se ha seguido la normativa ambiental y de prevencion
de riesgos laborales en el desempefio de las tareas de clasifi-
cacion y archivo.

g) Se han llevado a cabo las operaciones de archivo y
clasificacion de documentos en archivos convencionales e
informaticos creados en un supuesto practico de simulacion
empresarial.

Duracion: 168 horas.
Contenidos:

Utilizacion de las funciones basicas de los sistemas ope-
rativos habituales:

Gestion de archivos y carpetas: Elementos de navegacion
o0 exploracién en un sistema operativo, funciones basicas de
exploracién y busqueda.

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

Procedimientos de seguridad, integridad y proteccion de
informacion.

Copias de seguridad.

Normativa ambiental y de prevencion de riesgos laborales
en el desempefio de las tareas de organizacion de la informa-
cion en medios informaticos.

Actualizacion y extraccion de informacion en bases de
datos:

Estructura y funciones basicas de una base de datos.

Gestion de archivos en aplicaciones informaticas de ba-
ses de datos.

Introduccion, modificacion y eliminacién de datos.

Busqueda sencilla de datos.

Impresion de informes.

Copias de seguridad.

Normativa ambiental y de prevencion de riesgos laborales
en el proceso de grabacion y acceso a los archivos de datos.

Utilizacion de equipos de reprografia y de encuadernacion fun-
cional:

Equipos de reproduccion y encuadernacion: Tipos, com-
ponentes y caracteristicas.

Funcionamiento de los equipos: fotocopiadoras, impreso-
ras, escaneres, reproductoras, perforadoras, encuadernado-
ras y otros.

Obtencién de copias en formato documental y/o digital.

Procedimientos de calidad.

Materiales y técnicas de encuadernacion funcional.

Procedimientos de calidad en el manejo de los equipos de
reprografia y encuadernacion.

Normativa ambiental y de prevencion de riesgos laborales
en el desempefio de las tareas de reproduccion y encuader-
nacion.

Tramitacion de correspondencia y paqueteria interna y
externa:

Circulacion interna de correspondencia y documentacion
en entidades publicas y privada.

Servicios de correos y mensajeria externos.

Aplicacion de técnicas basicas de recepcion y registro de
entrada y salida de correspondencia y documentacion.

Técnicas basicas de tratamiento, clasificacion y distribu-
cion de la correspondencia y documentacion.

Embalaje o empaquetado de articulos o productos me-
diante correo convencional.

Tramitacion del correo electrénico y la documentacion por
medios telematicos.

Procedimientos basicos en registros publicos.

Normativa ambiental y de prevencién de riesgos laborales
en el desempeno de las tareas de recepcion y distribucion de
de paqueteria y correo convencional e informatico.

Clasificacion y archivo de la documentacion administra-
tiva y comercial:

El archivo: Definicion y tipos.

Sistemas de organizacion, clasificacion y codificacion en
funcion del tipo de informacion y documentacion.

Archivo convencional e informatico.

Mantenimiento del archivo fisico e informatico.

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

Seguridad y confidencialidad de la informacién y docu-
mentacion.

Normativa ambiental y de prevencién de riesgos laborales
en el desempefio de las tareas de clasificacion y archivo.

Orientaciones pedagdgicas.

Este modulo especifico contiene la formacién asociada a
la funcion de organizacion y registro de la informacion y do-
cumentacion que se genera en la empresa, con la recepcion
y reparto de correo y paqueteria y con la utilizacion de los
equipos de reproduccion y de encuadernacion.

La definicion de esta funcion incluye aspectos como:

El manejo del sistema operativo en la gestion y busqueda
de archivos y carpetas.

La utilizacion de las funciones basicas de una base de da-
tos para poder introducir, ordenar y consultar la informacion.

Reproducir y encuadernar documentos con los equipos
informaticos, de reproduccion y encuadernacién necesarios.

La recepcion y distribucion del correo y la paqueteria.

La clasificacion y el archivo de la documentacion gene-
rada en la empresa segun instrucciones recibidas.

Las lineas de actuacion en el proceso ensefanza-apren-
dizaje que permiten alcanzar las competencias del modulo
versaran sobre:
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La aplicacion de las técnicas de archivo y organizacion
de datos y documentos tanto de forma convencional como
informatica utilizando las funciones basicas de los sistemas
operativos y bases de datos.

La utilizacion de las funciones basicas de equipos de re-
prografia, informatica y reproduccién.

La recepcion, clasificacion y distribucion de paqueteria y
correo convencional y telematico.

El cumplimiento de las normas de prevencion de riesgos
laborales y de proteccion ambiental.

Modulo de Formacion en Centros de Trabajo.
Codigo: 1004_ADG.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion:

1. Realiza operaciones basicas del proceso de gestién ad-
ministrativa, comercial, de tesoreria e inventarios, cotejando,
contrastando y actualizando la documentacion y verificando
los recursos materiales, siguiendo las instrucciones recibidas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han reconocido las funciones basicas de los distin-
tos departamentos.

b) Se ha identificado y seleccionado el objeto y contenido
de la documentacion en el marco de la empresa en relacion
con el area de gestion al que corresponde, realizando las fun-
ciones que se le asignen.

c) Se han cotejado los documentos derivados de la ges-
tién administrativa a través de aplicaciones informaticas infor-
mando al responsable de su verificacion.

d) Se comprueba a través de medios convencionales e
informaticos que los datos de los documentos administrativos,
comerciales y de tesoreria estan correctamente registrados y
actualizados en sus fichas y en caso contrario se comunica al
superior.

e) Se ha comprobado que los pedidos recibidos se ajus-
tan a la calidad y cantidad requerida, en caso contrario se de-
vuelven de acuerdo con las normas internas establecidas.

f) Se han realizado operaciones de tesoreria sencillas uti-
lizando medios convencionales e informaticos bajo la supervi-
sion de un superior.

g) Se han supervisado los recursos materiales de oficina y
se han verificado las cantidades y su estado de funcionamiento
de acuerdo con las normas internas de la organizacion.

h) Se han realizado los procedimientos de control de las
existencias de documentacion, de material, de equipos de ofi-
cina y el minimo de stock de seguridad establecido llevando a
cabo la actualizacién basica de inventarios y fichas de alma-
cén segun las instrucciones recibidas.

i) Se han realizado los préstamos, la atencion a las peti-
ciones o solicitudes de material, la distribucion u otras accio-
nes sobre los recursos de acuerdo con los procedimientos o
normas establecidas.

j) Se ha actualizado con la periodicidad y los procedimien-
tos establecidos, los listados de prevision de material a través
de aplicaciones informaticas.

k) Se aplica de forma rigurosa la normativa legal de segu-
ridad y confidencialidad en los sistemas de comunicacion.

2. Transmite y recibe informacion de agentes internos y
externos a la organizacion utilizando técnicas de comunicacion
escrita y verbal utilizando medios convencionales e informaticos
y cumpliendo los protocolos establecidos por la organizacion.

Criterios de evaluacion:

a) Se han grabado datos y textos con rapidez y exactitud,
siguiendo las instrucciones recibidas a fin de asegurar la co-
rrecta grabacion en el menor tiempo posible.

b) Se han aplicado técnicas mecanograficas y utilizado las
funciones basicas del procesador de textos con destreza en
la transcripcion de documentos simples y elementales aten-
diendo a las indicaciones recibidas.

c) Se han elaborado documentos de informacion interna
respetando las reglas ortograficas y gramaticales y adaptando
el lenguaje al destinatario y tipo de mensaje de acuerdo con
las normas y usos establecidos.

d) Se ha transmitido y recibido informacién interna y ex-
terna utilizando técnicas basicas de comunicacion presencial,
telefonica y telematica, relacionando las normas de compotr-
tamiento con la calidad del servicio prestado y mostrando la
imagen corporativa de la organizacion.

e) Se han aplicado los protocolos establecidos por la or-
ganizacion en la comunicacion verbal y no verbal tanto interna
como externa.

f) Se han distinguido los distintos flujos de comunicacion
existentes utilizando los canales adecuados para cada situacion.

g) Se aplica de forma rigurosa la normativa legal de segu-
ridad y confidencialidad en los sistemas de comunicacion.

h) Se han tratado de forma diligente y cortés a los clien-
tes, proveedores y personas en general de forma que se re-
fleje la imagen de calidad de la organizacion.

i) Se ha transmitido la informacion con claridad, de forma
estructurada, con precision, con cortesia, con respeto y sen-
sibilidad.

3. Recepciona y distribuye la correspondencia y paquete-
ria y realiza las operaciones basicas del proceso administrativo
de archivo organizando la documentacion en soporte conven-
cional e informatico siguiendo las instrucciones recibidas.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha organizado la informacion en carpetas y archivos
introduciendo, ordenando y consultado datos a través de las
aplicaciones informaticas.

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

c) Se han realizado las tareas de recepcion y reparto de la
correspondencia interna y externa, convencional o informatica
siguiendo las instrucciones recibidas.

d) Se han aplicado los procedimientos establecidos para
el embalaje o empaquetado de documentos y articulos o pro-
ductos especificos.

e) Se han clasificado y archivado los documentos comer-
ciales, administrativos y de tesoreria en archivos fisicos e infor-
maticos siguiendo las instrucciones recibidas.

f) Se han aplicado los procedimientos de control y segui-
miento de documentos prestados cumplimentando los formu-
larios correspondientes segun instrucciones.

g) Se ha realizado el proceso de expurgo y destruccion
de documentos fisicos o archivos informaticos siguiendo los
procedimientos establecidos y con los medios electronicos o
convencionales a su disposicion.

h) Se han utilizado los programas antivirus periddica-
mente, manteniéndolos actualizados para garantizar la segu-
ridad de la documentacién archivada atendiendo a las indica-
ciones del superior.

i) Se ha aplicado la normativa vigente de seguridad y con-
fidencialidad en los sistemas de comunicacion y acceso a la
informacion archivada seguin protocolos establecidos.

4. Opera con utiles de reprografia y de encuadernacion
atendiendo a las caracteristicas de los documentos y a los
procedimientos de uso y de acuerdo con las instrucciones
recibidas.
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Criterios de evaluacion:

a) Se ha comprobado el funcionamiento de los equipos de
reproduccion, informaticos y de encuadernacion y observado
los riesgos derivados de su utilizacion resolviendo las contin-
gencias elementales de desconexion.

b) Se han observado los procedimientos de uso de los dis-
tintos equipos de reproduccion y encuadernacion de acuerdo
con las instrucciones e indicaciones recibidas.

c) Los equipos se mantienen en condiciones operativas,
revisandolos, sustituyendo los consumibles y subsanando los
errores de funcionamiento basico siguiendo las instrucciones
y en caso de sobrepasar su responsabilidad comunicandolo al
responsable segun procedimiento establecido.

d) Se han identificado los recursos consumibles de los
distintos equipos de reproduccidn, informaticos y de encuader-
nacion y solicitado su reposicion a través de los procedimien-
tos y tiempos establecidos.

e) Se han reconocido los distintos tipos de formatos de
papel determinando el formato preciso en cada tipo de repro-
duccion.

f) Se han obtenido copias en formato documental y/o digi-
tal realizando ampliaciones y reducciones segun instrucciones
del superior.

g) Se han distinguido los distintos utiles y herramientas
en la realizacion de operaciones de encuadernacion.

h) Se han utilizado materiales y utiles de encuadernacion
funcional con precision, atendiendo a las caracteristicas de los
documentos tipo, respetando los criterios de seguridad y sos-
tenibilidad.

i) Se han aplicado procedimientos que garanticen las nor-
mas de seguridad y confidencialidad y el acceso a la informa-
cion, siguiendo las instrucciones y protocolos establecidos por
la organizacion.

5. Actua conforme a las normas de proteccion ambiental
y de prevencion de riesgos laborales de la empresa.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha cumplido en todo momento la normativa gene-
ral sobre proteccién ambiental y prevencion y seguridad, asi
como las establecidas por la empresa.

b) Se han identificado los factores y situaciones de riesgo
que se presentan en su ambito de actuacion en el centro de
trabajo.

c) Se han adoptado actitudes, relacionadas con la activi-
dad, para minimizar los riesgos laborales y ambientales.

d) Se ha empleado el equipo de proteccion individual es-
tablecido para las distintas operaciones.

e) Se han utilizado los dispositivos de proteccion de las ma-
quinas, equipos ¢ instalaciones en las distintas actividades.

f) Se ha actuado segun el plan de prevencion.

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

h) Se ha trabajado minimizando el consumo de energia y
generacion de residuos.

i) Se ha llevado a cabo el reciclaje de productos o mate-
riales.

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

Criterios de evaluacion:

a) Se han ejecutado con diligencia las instrucciones que
recibe.

b) Se ha responsabilizado del trabajo que desarrolla, co-
municandose eficazmente con la persona adecuada en cada
momento.

c) Se ha cumplido con los requerimientos y normas técni-
cas, demostrando un buen hacer profesional y finalizando su
trabajo en un tiempo limite razonable.

d) Se ha mostrado en todo momento una actitud de res-
peto hacia las normas y procedimientos establecidos.

e) Se ha organizado el trabajo que realiza de acuerdo con
las instrucciones y procedimientos establecidos, cumpliendo
las tareas en orden de prioridad y actuando bajo criterios de
seguridad y calidad en las intervenciones.

f) Se ha coordinado la actividad que desempefa con el
resto del personal, informando de cualquier cambio, necesi-
dad relevante o contingencia no prevista.

g) 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 debida-
mente justificados.

h) Ha mostrado interés y disposicion en las actividades
desempefadas.

Duracion: 100 horas.

ANEXO I

Especialidades del Profesorado con atribucién docente en los
modulos especificos del Programa de Cualificacion Profesional
Inicial de Auxiliar de Gestién Administrativa

Especialidades

Mddulos especificos del profesor

Cuerpo

(1001_ADG)  Técnicas
administrativas basicas.

Procesos de Gestion Ad-
(1002_ADG) Comu- ministrativa. Profesor Técnico de For-

nicacion ncién al ) = )
cacion y atencion a Procesos Comerciales  |macion Profesional

cliente. o
()

(1003_ADG) Organiza-
cion y archivo.

(1004_ADG) Formacién|Procesos de Gestion Ad-

en Centros de Trabajo. |ministrativa Profesor  Técnico de
' i : Formaciéon  Profesional
Procesos Comerciales | Formacto ofesiona

) Maestro

(")

(*) Maestros en cualquiera de sus especialidades.

(**) Cuando se estime conveniente, también sera de aplica-
cion lo dispuesto en el articulo 95.2 de la Ley Organica
2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

ANEXO Il

Titulaciones requeridas para la imparticion de los moédulos

especificos que conforman el Programa de Cualificacion
Profesional Inicial para los centros de titularidad privada o
publica de otras Administraciones distintas de la educativa

Mddulos especificos Titulaciones

(1001_ADG) Técnicas administrativas |Titulo de Licenciado, Ingeniero, Arqui-
basicas. tecto o Diplomado o el titulo de Grado

(1002_ADG) Comunicacion y aten-
cion al cliente.
(1003_ADG) Organizacion y archivo.

equivalente, cuyo perfil académico se
corresponda con la formacion aso-
ciada a los modulos especificos del
Programa de Cualificacion Profesio-
nal Inicial.

Titulo de Técnico Superior o equiva-
lente.

)

(1004_ADG) Formacion en centros

de Trabajo.

Ademas de las referidas en el cuadro
precedente, maestro.

(*) Cuando se estime conveniente, también sera de aplica-
cion lo dispuesto en el articulo 95.2 de la Ley Organica
2/2006, de 3 de mayo, de Educacion
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ANEXO IV
ESPACIOS Y EQUIPAMIENTOS

Los espacios y equipamientos minimos necesarios para
el desarrollo de las ensefianzas de este Programa de Cualifica-
cion Profesional Inicial son los que a continuacion se relacio-
nan, sin perjuicio de que los mismos pueden ser ocupados por
diferentes grupos de alumnos/as que cursen el mismo u otros
ciclos formativos, o etapas educativas:

Espacios Superficie m?
20 alumnos/as
Aula polivalente 40
Anexo al aula polivalente para montaje 20
de maquinas y equipos de oficina

Aula polivalente dotada de PCs instalados en red, caidn
de proyeccion e internet. Medios audiovisuales. PC para el
Profesor.

Mobiliario de aula.

Pizarra electronica.

Dispositivos de almacenamiento de datos, pendrives, dis-
cos duros portatiles, CD y DVD.

Licencias de sistema operativo.

Licencia de uso de aplicaciones informaticas generales:
procesador de textos, hoja de calculo, base de datos, correo
electrénico, cortafuegos, antivirus.

Anexo al aula polivalente para montaje de maquinas y
equipos de oficina dotado de:

Impresora. Escaner. Cafion de proyeccion. Pantalla de
proyeccion. Reproductor audiovisual. Muebles y material di-
verso de oficina: archivos de documentacion convencionales,
carpetas de archivo, grapadoras, taladros, tijeras, papel, eti-
quetas. Teléfono, centralitas telefonicas o teléfonos multifun-
ciones. Fotocopiadora. Encuadernadora.



