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ORDEN ECD/1168/2017, de 6 de julio, por la que se aprueba el perfil profesional del titu-
lo Profesional Basico en Servicios Administrativos para la Comunidad Auténoma de
Aragén.

El Estatuto de Autonomia de Aragon, aprobado mediante la Ley Organica 5/2007, de 20 de
abril, establece, en su articulo 73, que corresponde a la Comunidad Auténoma la competencia
compartida en ensefianza en toda su extension, niveles y grados, modalidades y especiali-
dades, que, en todo caso incluye la ordenacion del sector de la ensefanza y de la actividad
docente y educativa, su programacion, inspeccién y evaluacion, de acuerdo con lo dispuesto
en el articulo 27 de la Constitucion y leyes organicas que lo desarrollen.

La Ley Organica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formacion Profe-
sional, tiene por objeto la ordenacién de un sistema integral de formacion profesional, cualifi-
caciones y acreditacion, que responda con eficacia y transparencia a las demandas sociales
y econdémicas a través de las diversas modalidades formativas.

La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, en su redaccion dada por la Ley
Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa, establece en su
capitulo V del Titulo I, la regulacion de la formacion profesional en el sistema educativo, te-
niendo por finalidad preparar al alumnado para la actividad en un campo profesional y facilitar
su adaptacion a las modificaciones laborales que pueden producirse a lo largo de su vida,
contribuir a su desarrollo personal y al ejercicio de una ciudadania democratica, y permitir su
progresion en el sistema educativo y en el sistema de formacién profesional para el empleo,
asi como el aprendizaje a lo largo de la vida.

El Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacién general
de la formacioén profesional del sistema educativo. En su articulo 8 se establece que las Ad-
ministraciones educativas definiran los curriculos correspondientes respetando lo dispuesto
en el citado Real Decreto y en las normas que regulen los titulos respectivos y que podran
ampliar los contenidos de los correspondientes titulos de formacion profesional. Esta amplia-
cion y contextualizacion de los contenidos se referird a las cualificaciones y unidades de
competencia del Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales incluidas en el titulo, asi
como a la formacién no asociada a dicho Catalogo, respetando el perfil profesional del mismo.

La Orden de 29 de mayo de 2008, de la Consejera de Educacién, Cultura y Deporte, por
la que se establece la estructura basica de los curriculos de los ciclos formativos de formacion
profesional y su aplicacion en la Comunidad Auténoma de Aragon, determina la estructura
basica de los curriculos de los ciclos formativos de formacion profesional y su aplicacion en la
Comunidad Auténoma de Aragon.

El Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan aspectos especificos de
la Formacion Profesional Basica de las ensefianzas de formacion profesional del sistema
educativo, se aprueban catorce titulos profesionales basicos, se fijan sus curriculos basicos y
se modifica el Real Decreto 1850/2009, de 4 de diciembre, sobre expedicion de titulos acadé-
micos y profesionales correspondientes a las ensefanzas establecidas en la Ley Organica
2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, es la norma de referencia para establecer el curriculum
aragonés.

El objetivo de las ensefianzas de Formacion Profesional Basica es que el alumnado con-
siga los resultados de aprendizaje a los que se refiere el articulo 40.1 de la Ley Organica
2/2006, de 3 de mayo, ademas de las competencias del aprendizaje permanente.

En el Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan aspectos especificos
de la Formacion Profesional Basica de las ensefianzas de formacién profesional del sistema
educativo, se aprueban catorce titulos profesionales basicos, se fijan sus curriculos basicos y
se modifica el Real Decreto 1850/2009, de 4 de diciembre, sobre expedicion de titulos acadé-
micos y profesionales correspondientes a las ensefanzas establecidas en la Ley Organica
2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, establece en el anexo |, el Titulo Profesional Basico en
Servicios Administrativos y fija sus ensefianzas minimas.

El articulo 6.2 de la Orden ECD/701/2016, de 30 de junio, por la que se regulan los ciclos
formativos de Formacién Profesional Basica en la Comunidad Auténoma de Aragén, deter-
mina que el perfil profesional de cada titulo de Formacion Profesional Basica sera establecido
por el Departamento de Educacion, Cultura y Deporte, a propuesta de la Direccion General
competente en materia de formacion profesional e indica los apartados que debe contener.

El Decreto 314/2015, de 15 de diciembre, del Gobierno de Aragén, por el que se aprueba
la estructura organica del Departamento de Educacion, Cultura y Deporte, atribuye al mismo
el ejercicio de las funciones y servicios que corresponden a la Comunidad Autbnoma en ma-
teria de ensefanza no universitaria y, en particular, en su articulo 1.2.h), la aprobacién, en el
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ambito de su competencias, del curriculo de los distintos niveles, etapas, ciclos, grados y
modalidades del sistema educativo.

En la tramitacion de esta orden se ha cumplido la Ley 2/2009, de 11 de mayo, del Presi-
dente y del Gobierno de Aragoén, que establece en su articulo 49 la audiencia publica, y ha
sido informada por el Consejo Aragonés de Formacién Profesional.

Por todo lo expuesto, en el uso de las competencias conferidas por la Ley 2/2009, de 11
de mayo, del Presidente y del Gobierno de Aragon, asi como por el Decreto 314/2015, de 15
de diciembre, del Gobierno de Aragon, y a propuesta de la Direccion General de Planificacion
y Formacion Profesional resuelvo:

CAPITULO |
Disposiciones generales

Articulo 1. Objeto y ambito de aplicacion.

1. Esta orden tiene por objeto aprobar el perfil profesional y el curriculo de los médulos
profesionales especificos del titulo profesional basico en Servicios Administrativos para la
Comunidad Autobnoma de Aragon.

2. Este curriculo se aplicara en los centros educativos que desarrollen este titulo profe-
sional basico en Aragoén a partir del curso 2017-2018.

CAPITULO Il
Identificacion del titulo, perfil profesional, entorno profesional y prospectiva del titulo
en el sector o sectores

Articulo 2. Identificacion del titulo.

El titulo profesional basico en Servicios Administrativos queda identificado por los si-
guientes elementos:

Denominacion: Servicios Administrativos.

Nivel: Formacién Profesional Basica.

Duracién: 2.000 horas.

Familia Profesional: Administracion y Gestion.

Referente europeo: CINE-3.5.3. (Clasificacion Internacional Normalizada de la Educa-
cion).

Articulo 3. Perfil profesional del titulo.

El perfil profesional del titulo profesional basico en Servicios Administrativos queda deter-
minado por su competencia general, sus competencias profesionales, personales y sociales,
por la relaciéon de cualificaciones profesionales y, en su caso, unidades de competencia del
Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales incluidas en el titulo.

Articulo 4. Competencia general.

La competencia general de este perfil profesional consiste en realizar tareas administra-
tivas y de gestion basicas, con autonomia, con responsabilidad e iniciativa personal, ope-
rando con la calidad indicada, observando las normas de aplicaciéon vigente medioambien-
tales y de seguridad e higiene en el trabajo y comunicandose de forma oral y escrita en lengua
castellana, asi como en alguna lengua extranjera.

Articulo 5. Competencias profesionales, personales y sociales.

Las competencias profesionales, personales y sociales del perfil profesional son las que

se relacionan a continuacion:

a) Preparar equipos y aplicaciones informaticas para llevar a cabo la grabacion, trata-
miento e impresion de datos y textos, asegurando su funcionamiento.

b) Elaborar documentos mediante las utilidades basicas de las aplicaciones informaticas
de los procesadores de texto y hojas de calculo aplicando procedimientos de escritura
al tacto con exactitud y rapidez.

c) Realizar tareas basicas de almacenamiento y archivo de informacion y documentacion,
tanto en soporte digital como convencional, de acuerdo con los protocolos estable-
cidos.

d) Realizar labores de reprografia y encuadernado basico de documentos de acuerdo a
los criterios de calidad establecidos.

e) Tramitar correspondencia y paqueteria, interna o externa, utilizando los medios y crite-
rios establecidos.
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Realizar operaciones basicas de tesoreria, utilizando los documentos adecuados en
cada caso.

Recibir y realizar comunicaciones telefonicas e informaticas trasmitiendo con precision
la informacién encomendada segun los protocolos y la imagen corporativa.

Realizar las tareas basicas de mantenimiento del almacén de material de oficina, pre-
parando los pedidos que aseguren un nivel de existencias minimo.

Atender al cliente, utilizando las normas de cortesia y demostrando interés y preocupa-
cion por resolver satisfactoriamente sus necesidades.

Resolver problemas predecibles relacionados con su entorno fisico, social, personal y
productivo, utilizando el razonamiento cientifico y los elementos proporcionados por las
ciencias aplicadas y sociales.

Actuar de forma saludable en distintos contextos cotidianos que favorezcan el desarrollo
personal y social, analizando habitos e influencias positivas para la salud humana.
Valorar actuaciones encaminadas a la conservacion del medio ambiente diferenciando
las consecuencias de las actividades cotidianas que pueda afectar al equilibrio del mismo.

m) Obtener y comunicar informacién destinada al autoaprendizaje y a su uso en distintos

contextos de su entorno personal, social o profesional mediante recursos a su alcance
y los propios de las tecnologias de la informacion y de la comunicacion.

Actuar con respeto y sensibilidad hacia la diversidad cultural, el patrimonio histérico-
artistico y las manifestaciones culturales y artisticas, apreciando su uso y disfrute como
fuente de enriquecimiento personal y social.

Comunicarse con claridad, precision y fluidez en distintos contextos sociales o profesio-
nales y por distintos medios, canales y soportes a su alcance, utilizando y adecuando
recursos linguisticos orales y escritos propios de la lengua castellana.

Comunicarse en situaciones habituales tanto laborales como personales y sociales
utilizando recursos linguisticos basicos en lengua extranjera.

Realizar explicaciones sencillas sobre acontecimientos y fendmenos caracteristicos de las
sociedades contemporaneas a partir de informacion histérica y geografica a su disposicion.
Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios tecnolégicos y
organizativos en su actividad laboral, utilizando las ofertas formativas a su alcance y
localizando los recursos mediante las tecnologias de la informacion y la comunicacion.
Cumplir las tareas propias de su nivel con autonomia y responsabilidad, empleando
criterios de calidad y eficiencia en el trabajo asignado y efectuandolo de forma indivi-
dual o como miembro de un equipo.

Comunicarse eficazmente, respetando la autonomia y competencia de las distintas
personas que intervienen en su ambito de trabajo, contribuyendo a la calidad del tra-
bajo realizado.

Asumir y cumplir las medidas de prevencion de riesgos y seguridad laboral en la realiza-
cion de las actividades laborales evitando dafios personales, laborales y ambientales.
Cumplir las normas de calidad, de accesibilidad universal y disefio para todos que
afectan a su actividad profesional.

Actuar con espiritu emprendedor, iniciativa personal y responsabilidad en la eleccion de
los procedimientos de su actividad profesional.

w) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad profe-

sional, de acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente, participando activa-
mente en la vida econdmica, social y cultural.

Articulo 6. Relacion de Cualificaciones y Unidades de competencia del Catalogo Nacional

de Cualificaciones Profesionales incluidas en el titulo.

Cualificaciones profesionales completas:

a)

Operaciones auxiliares de servicios administrativos y generales ADG305_1 (Real Decreto
107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes unidades de competencia:

UC0969_1: Realizar e integrar operaciones de apoyo administrativo basico.

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

organizacion.

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

20459

csv: BOA20170817002



Num. 157

Boletin Oficial de Aragoén 17/08/2017

b) Operaciones de grabacion y tratamiento de datos y documentos ADG306_1 (Real Decreto
107/2008, de 1 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.

UCo0971_1: Realizar operaciones auxiliares de reproduccion y archivo en soporte convencional o informatico.

Cualificaciones profesionales incompletas:
Actividades auxiliares de comercio COM412_1 (Real Decreto 1179/2008, de 11 de julio):

UC1329_1: Proporcionar atencion e informacion operativa, estructurada y protocolarizada al cliente.

UC1326_1: Preparar pedidos de forma eficaz y eficiente, siguiendo procedimientos establecidos.

Articulo 7. Entorno profesional en el que el profesional va a ejercer su actividad.

1. Este profesional ejerce su actividad por cuenta ajena en centros, oficinas, despachos y
departamentos administrativos o comerciales de cualquier tipo de empresa o entidad de ca-
racter privado o publico, en todos los sectores productivos.

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) Ordenanza.

e) Auxiliar de informacion.

f) Telefonista en servicios centrales de informacion.

g) Clasificador y/o repartidor de correspondencia.

h) Grabador-verificador de datos.

i) Auxiliar de digitalizacion.

j) Operador documental.

k) Auxiliar de venta.

I) Auxiliar de dependiente de comercio.

m) Operador/a de cobro o Cajero/a.

Articulo 8. Prospectiva del titulo en sector o sectores.

La Administracion educativa aragonesa ha tenido en cuenta, al desarrollar este curriculo,

las siguientes consideraciones:

a) La organizacion de la actividad productiva de las empresas y del trabajo requiere com-
petencias no solamente de caracter meramente técnico sino aquellas otras que estan
relacionadas con el trabajo en equipo, la autonomia e iniciativa en la toma de deci-
siones y en el desarrollo de tareas y la vocacion de atencion al publico, configurandose
el perfil de los profesionales de la gestion administrativa en todos los niveles como de
una gran polivalencia.

b) Las vias de demanda de empleo en el sector apunta al incremento continuado del
sector servicios. La subcontratacion (outsourcing) se esta convirtiéndo en uno de los
mayores nichos laborales para este profesional lo que implica el crecimiento y prolife-
racion de empresas dedicadas en exclusiva a prestar servicios administrativos a otras
(gestorias, asesorias, consultoras, centros de servicios, entre otros).

c) El uso habitual del idioma inglés como consecuencia del proceso globalizador como
lengua de trabajo internacional es imprescindible y, se convierte en un factor mas de
exigencia para los profesionales del area administrativa.

CAPITULO IlI
Ensenanzas del ciclo formativo

Articulo 9. Objetivos generales.
Los objetivos generales de este ciclo formativo son los siguientes:
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a)

b)

f)

Identificar las principales fases del proceso de grabacion, tratamiento e impresién de
datos y textos, determinando la secuencia de operaciones para preparar equipos infor-
maticos y aplicaciones.

Analizar las caracteristicas de los procesadores de texto y hojas de calculo, em-
pleando sus principales utilidades y las técnicas de escritura al tacto para elaborar
documentos.

Caracterizar las fases del proceso de guarda, custodia y recuperacion de la informa-
cion, empleando equipos informaticos y medios convencionales para su almacena-
miento y archivo.

Utilizar procedimientos de reproduccion y encuadernado de documentos controlando y
manteniendo operativos los equipos para realizar labores de reprografia y encuader-
nado.

Describir los protocolos establecidos para la recepcién y el envio de correspondencia 'y
paqueteria identificando los procedimientos y operaciones para su tramitacién interna
o externa.

Describir los principales procedimientos de cobro, pago y control de operaciones co-
merciales y administrativas utilizados en la actividad empresarial determinando la infor-
macion relevante para la realizacion de operaciones basicas de tesoreria y para su
registro y comprobacion.

Determinar los elementos relevantes de los mensajes mas usuales para la recep-
cidn y emision de llamadas y mensajes mediante equipos telefénicos e informa-
ticos.

Aplicar procedimientos de control de almacenamiento comparando niveles de existen-
cias para realizar tareas basicas de mantenimiento del almacén de material de oficina.
Reconocer las normas de cortesia y las situaciones profesionales en las que son apli-
cables para atender al cliente.

Comprender los fendmenos que acontecen en el entorno natural mediante el conoci-
miento cientifico como un saber integrado, asi como conocer y aplicar los métodos para
identificar y resolver problemas basicos en los diversos campos del conocimiento y de
la experiencia.

Desarrollar habilidades para formular, plantear, interpretar y resolver problemas aplicar
el razonamiento de calculo matematico para desenvolverse en la sociedad, en el en-
torno laboral y gestionar sus recursos econémicos.

Identificar y comprender los aspectos basicos de funcionamiento del cuerpo humano y
ponerlos en relacién con la salud individual y colectiva y valorar la higiene y la salud
para permitir el desarrollo y afianzamiento de habitos saludables de vida en funcién del
entorno en el que se encuentra.

m) Desarrollar habitos y valores acordes con la conservacion y sostenibilidad del patri-

r)

monio natural, comprendiendo la interaccion entre los seres vivos y el medio natural
para valorar las consecuencias que se derivan de la accién humana sobre el equilibrio
medioambiental.

Desarrollar las destrezas basicas de las fuentes de informacion utilizando con sentido
critico las tecnologias de la informacion y de la comunicacion para obtener y comunicar
informacion en el entorno personal, social o profesional.

Reconocer caracteristicas basicas de producciones culturales y artisticas, aplicando
técnicas de analisis basico de sus elementos para actuar con respeto y sensibilidad
hacia la diversidad cultural, el patrimonio histérico- artistico y las manifestaciones cul-
turales y artisticas.

Desarrollar y afianzar habilidades y destrezas linglisticas y alcanzar el nivel de preci-
sion, claridad y fluidez requeridas, utilizando los conocimientos sobre la lengua caste-
llana para comunicarse en su entorno social, en su vida cotidiana y en la actividad la-
boral.

Desarrollar habilidades linguisticas basicas en lengua extranjera para comunicarse de
forma oral y escrita en situaciones habituales y predecibles de la vida cotidiana y pro-
fesional.

Reconocer causas y rasgos propios de fendmenos y acontecimientos contemporaneos,
evolucidn histérica, distribucidon geografica para explicar las caracteristicas propias de
las sociedades contemporaneas.

Desarrollar valores y habitos de comportamiento basados en principios democraticos,
aplicandolos en sus relaciones sociales habituales y en la resoluciéon pacifica de los
conflictos.
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s) Comparar y seleccionar recursos y ofertas formativas existentes para el aprendi-
zaje a lo largo de la vida para adaptarse a las nuevas situaciones laborales y per-
sonales.

t) Desarrollar la iniciativa, la creatividad y el espiritu emprendedor, asi como la confianza
en si mismo, la participacion y el espiritu critico para resolver situaciones e incidencias
tanto de la actividad profesional como de la personal.

u) Desarrollar trabajos en equipo, asumiendo sus deberes, respetando a los demas y
cooperando con ellos, actuando con tolerancia y respeto a los demas para la realiza-
cion eficaz de las tareas y como medio de desarrollo personal.

v) Utilizar las tecnologias de la informacion y de la comunicacion para informarse, comu-
nicarse, aprender y facilitarse las tareas laborales.

w) Relacionar los riesgos laborales y ambientales con la actividad laboral con el propdsito
de utilizar las medidas preventivas correspondientes para la proteccion personal, evi-
tando danos a las demas personas y en el medio ambiente.

x) Desarrollar las técnicas de su actividad profesional asegurando la eficacia y la calidad
en su trabajo, proponiendo, si procede, mejoras en las actividades de trabajo.

y) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, teniendo en
cuenta el marco legal que regula las condiciones sociales y laborales para participar
como ciudadano democratico.

Articulo 10. Mdédulos profesionales.

Los mddulos profesionales de este ciclo formativo son los que a continuacion se rela-
cionan y quedan desarrollados en el anexo | de la presente orden:

3001. Tratamiento informatico de datos.

3002. Aplicaciones basicas de ofimatica.

3003. Técnicas administrativas basicas.

3004. Archivo y comunicacion.

3005. Atencion al cliente.

3006. Preparacioén de pedidos y venta de productos.

3009. Ciencias aplicadas I.

3010. Ciencias aplicadas Il.

3011. Comunicacion y sociedad |.

3012. Comunicacién y sociedad II.

A123. Prevencion de riesgos laborales.

A133. Orientacion laboral.

3008. Formacion en centros de trabajo.

Articulo 11. Espacios formativos y equipamientos minimos.

1. Los espacios formativos y equipamientos minimos necesarios para el desarrollo del
perfil profesional del titulo profesional basico en Servicios Administrativos son los estable-
cidos en el anexo Il de la presente orden.

2. Los espacios formativos establecidos pueden ser ocupados por diferentes grupos de
alumnos que cursen el mismo u otro ciclo formativo, o etapas educativas.

3. Los diversos espacios formativos identificados no deben diferenciarse necesariamente
mediante cerramientos.

Articulo 12. Profesorado.

1. La atribucion docente de los médulos profesionales que constituyen las ensenanzas de
este ciclo formativo corresponde al profesorado del Cuerpo de Profesores de Ensefanza
Secundaria y del Cuerpo de Profesores Técnicos de Formacién Profesional, segun proceda,
de las especialidades establecidas en el anexo Ill A) de esta orden. Excepcionalmente, para
determinados modulos se podra incorporar, como profesores especialistas, atendiendo a su
cualificacién y a las necesidades del sistema educativo, a profesionales, no necesariamente
titulados, que desarrollen su actividad en el ambito laboral. Dicha incorporacién se llevara a
cabo de acuerdo con la normativa que resulte de aplicacion.

2. Las titulaciones requeridas al profesorado de los cuerpos docentes son, con caracter
general, las establecidas en el articulo 13 del Real Decreto 276/2007, de 23 de febrero, por el
que se aprueba el Reglamento de ingreso, accesos y adquisiciones de nuevas especialidades
en los cuerpos docentes a que se refiere la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educa-
cion, y se regula el régimen transitorio de ingreso a que se refiere la disposicion transitoria
decimoséptima de la citada ley. Las titulaciones equivalentes, a efectos de docencia, a las
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anteriores para las distintas especialidades del profesorado son las recogidas en el anexo lll
B) de esta orden.

3. Las titulaciones requeridas para la imparticion de los modulos profesionales que con-
forman el titulo, para el profesorado de los centros de titularidad privada o de titularidad pu-
blica de oras administraciones distintas de las educativas, son las incluidas en el anexo IIl C)
de esta orden.

4. No obstante, la relacion de especialidades y titulaciones relacionadas en los anexos referidos
en este articulo estara sujeta a las modificaciones derivadas de la normativa del Estado.

CAPITULO IV
Accesos y vinculacion a otros estudios, y correspondencia de médulos profesionales
con las unidades de competencia

Articulo 13. Acceso a otros estudios.

1. El titulo profesional basico permite el acceso directo para cursar cualquier Ciclo forma-
tivo de Grado Medio, en las condiciones de admision que se establezcan.

2. Los Ciclos formativos de grado medio a los que este titulo permite la aplicacion de crite-
rios de preferencia para la admisién en caso de concurrencia competitiva, son los recogidos
en el anexo V) de esta orden.

Articulo 14. Convalidaciones y exenciones.

Sera de aplicacion en materia de convalidacidon y exenciéon de modulos profesionales in-
cluidos en los titulos profesionales basicos la normativa vigente en las condiciones y mediante
los procedimientos establecidos con caracter general para las ensefianzas de Formacion
Profesional, en los términos previstos en el articulo 19 del Real Decreto 127/2014, de 28 de
febrero.

Articulo 15. Correspondencia de los médulos profesionales con las unidades de compe-
tencia para su acreditacion, convalidacién o exencion.

La correspondencia de las unidades de competencia con los mdédulos profesionales que
forman las ensenanzas del titulo profesional basico en Servicios Administrativos para su con-
validacion o exencién queda determinada en el anexo 1V) de esta orden.

Disposicién adicional primera. Correspondencia de los titulos profesionales basicos con
las clasificaciones y marcos internacionales y europeos.

1. Una vez establecido el marco nacional de cualificaciones, de acuerdo con las recomen-
daciones europeas, se determinara el nivel correspondiente de esta titulacion en el marco
nacional y su equivalente en el europeo.

2. Los titulos profesionales basicos se clasifican en la “Clasificacion Internacional Norma-
lizada de la Educacién” como CINE 3.5.3.

Disposicién adicional segunda. Regulacion del ejercicio de la profesion.

De conformidad con lo establecido en el Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, los
elementos recogidos en la presente orden no constituyen una regulacién del ejercicio de pro-
fesion regulada alguna.

Disposicion adicional tercera. Utilizacién del género gramatical no marcado.
Todas las referencias para las que en esta orden se utiliza la forma de masculino genérico,
deben entenderse aplicables, indistintamente, a mujeres y hombres.

Disposicion transitoria unica. Proyecto curricular y programaciones didacticas.

Los centros educativos dispondran de un periodo de dos cursos escolares para elaborar
el proyecto curricular del ciclo formativo y adecuar las programaciones didacticas a lo dis-
puesto en esta orden.

Disposicion final primera. Implantacion del nuevo curriculo.
Este curriculo se aplicara en la Comunidad Autbnoma de Aragén a partir del curso escolar
2017-2018.

Disposicion final segunda. Habilitacion para la ejecucion.
Se faculta a la Direccion General competente en materia de Formacion Profesional a dictar
las disposiciones necesarias para la aplicaciéon de la presente orden.
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o Disposicion final tercera. Entrada en vigor.

a8 La presente orden entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacion en el “Boletin Ofi-
SINEA SRS EuE oY, cial de Aragon”.

(e

Zaragoza, 6 de julio de 2017.

La Consejera de Educacién, Cultura y Deporte,
MARIA TERESA PEREZ ESTEBAN

iz E@ 9
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ANEXO |
Curriculo de los médulos profesionales
Médulo Profesional: Tratamiento informatico de datos.
Codigo: 3001.
Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion:
1. Prepara los equipos y materiales necesarios para su trabajo, reconociendo sus principales
funciones y aplicaciones y sus necesidades de mantenimiento.
Criterios de evaluacion:
a) Se han identificado y clasificado los equipos informaticos y sus periféricos en funcién
de su utilidad en el proceso ofimatico.
b) Se han identificado las distintas aplicaciones informaticas asociandolas a las
diferentes labores que se van a realizar.
c) Se han comprobado las conexiones entre los distintos elementos informaticos,
subsanando, en su caso, los errores observados.
d) Se ha comprobado el funcionamiento de las aplicaciones informaticas a utilizar.
e) Se ha realizado el mantenimiento de primer nivel de los diferentes equipos
informaticos.
f) Se han adoptado las medidas de seguridad necesarias para evitar los riesgos
laborales derivados de la conexion y desconexion de los equipos.
g) Se han situado los equipos teniendo en cuenta criterios de ergonomia y salud laboral.
2. Graba informaticamente datos, textos y otros documentos, valorando la rapidez y exactitud
del proceso.
Criterios de evaluacion:
a) Se han organizado los documentos que contienen los datos a grabar disponiéndolos
de manera ordenada.
b) Se ha comprobado que los datos y documentos no estan previamente grabados con el
fin de evitar duplicidades.
c) Se han situado correctamente los dedos sobre el teclado.
d) Se han identificado los distintos caracteres del teclado por el tacto y la posicién de los
dedos.
e) Se ha manejado el teclado extendido con rapidez y exactitud, sin necesidad de desviar
la mirada hacia las teclas.
f) Se ha obtenido un grado de correccién elevado en la grabacién de datos, con un
maximo de un 5% de errores.
g) Se ha utilizado correctamente el escaner para digitalizar imagenes y otros
documentos.
h) Se han corregido las anomalias y errores detectados en los resultados.
i) Se ha mantenido la confidencialidad respecto de los datos y textos grabados.
j) Se han seguido las normas ergondémicas y de higiene postural en la realizacion de las
labores encomendadas.
3. Trata textos y datos informaticamente, seleccionando las aplicaciones informaticas en
funcion de la tarea.
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Criterios de evaluacion:

Se han identificado y seleccionado las aplicaciones a utilizar en cada uno de los
ejercicios propuestos.

Se han elaborado textos mediante procesadores de textos utilizando distintos
formatos.

Se han insertando imagenes, tablas y otros objetos en los textos.

Se han guardado los documentos realizados en el lugar indicado, nombrandolos de
manera que sean facilmente identificables.

Se ha procedido a la grabacion sistematica del trabajo realizado con objeto de que no
se produzcan pérdidas fortuitas.

Se ha identificado la periodicidad con que han de realizarse las copias de seguridad.
Se han seguido las instrucciones recibidas y las normas ergonémicas y de higiene
postural en la realizacion de las labores encomendadas.

4. Tramita documentacion mediante su archivo, impresion y transmision de los mismos,
relacionado el tipo de documento con su ubicacion.

Criterios de evaluacion:

a)

O

DO QO

0O
_— = =

=)
fe)

Se han identificado y clasificado los distintos documentos obtenidos de acuerdo con
sus caracteristicas y contenido.

Se han identificado las posibles ubicaciones de archivo en soporte digital.

Se han archivado digitalmente los documentos en el lugar correspondiente.

Se ha accedido a documentos archivados previamente.

Se ha comprobado el estado de los consumibles de impresion y se han repuesto en su
caso.

Se han seleccionado las opciones de impresion adecuadas a cada caso.

Se han impreso los documentos correctamente.

Se han utilizado las herramientas de mensajeria informatica interna, asegurando la
recepcion correcta de los documentos.

Se ha demostrado responsabilidad y confidencialidad en el tratamiento de Ila
informacion.

Se han dejado los equipos informaticos en perfecto estado de uso al finalizar la
jornada.

Duracion: 285 horas.

Contenidos:

Preparacién de equipos y materiales:
— Componentes de los equipos informaticos.
— Periféricos informaticos.
— Aplicaciones ofimaticas.
— Conocimiento basico de sistemas operativos.
— Conectores de los equipos informaticos.
— Mantenimiento basico de equipos informaticos.
— Consumibles informaticos.

— Riesgos laborales derivados de la utilizacién de equipos informaticos.
— Salud postural.
—Normas ergondmicas y de higiene postural.
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Grabacién informatica de datos, textos y otros documentos:
— Organizacion de la zona de trabajo.
—El teclado extendido. Funcion de las teclas.
— Técnica mecanografica. Colocacion de los dedos sobre el teclado.
— Técnicas de velocidad y precision mecanografica.
— Trascripcion de textos.
— Técnicas de correccién de errores mecanograficos.
— Confidencialidad de la informacion.
— Digitalizacion de documentos.

Tratamiento de textos y datos:
—Procesadores de textos. Estructura y funciones.
— Aplicacion de formatos en los procesadores de textos. Edicion de textos.

—Elaboracion de comunicaciones escritas basicas. Utilizacion de plantillas. Redaccion de
correos electrénicos.

— Combinar y comparar documentos.

— Elaboracion de tablas.

— Utilizacion de plantillas en los procesadores de textos.
— Insercion de imagenes y otros objetos.

— Formato y resolucion de imagenes.

— Iniciacion a la hoja de calculo.

— Realizacién de copias de seguridad del trabajo realizado.

Tramitacion de documentacion:
— Gestién de archivos y carpetas digitales.
— Criterios de codificacién y clasificacion de los documentos.
— El registro digital de documentos.
—La seguridad del archivo digital.
— Conservacion de archivos digitales.
— La impresora. Funcionamiento y tipos.
— Configuracion de la impresora.
— Impresion de documentos.

Orientaciones pedagoégicas:

Este médulo profesional contiene la formacion asociada a la funcién de grabacién de
datos y elaboracion de documentos informaticos asi como el archivo digital, la impresion y la
transmisién de los mismos.

La definicion de esta funcién incluye aspectos como:

- La preparacion de equipos de aplicaciones informaticas.
- La utilizaciéon de técnicas mecanograficas para la grabacion de datos informaticos.
- La elaboracion y gestiéon de los documentos informaticos.

La formaciéon del médulo se relaciona con los siguientes objetivos generales del ciclo
formativo a), b) y c); y las competencias profesionales, personales y sociales a), b), c) del
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titulo. Ademas se relaciona con los objetivos s), t), u), v), w), x) e y) y las competencias q), r),
s), t), u), v) y w) que se incluiran en este modulo profesional de forma coordinada con el resto
de modulos profesionales.

Las lineas de actuacion en el proceso ensefianza aprendizaje que permiten alcanzar

las competencias del modulo versaran sobre:

- La grabacion de datos en terminales informaticas.
- La utilizacion de diferentes aplicaciones informaticas para la elaboracion y archivo
de documentos.

- La utilizacion de equipos para imprimir y transmitir informacion.

Modulo Profesional: Aplicaciones basicas de ofimatica.
Cédigo: 3002.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion:

1. Tramita informacion en linea aplicando herramientas de Internet, intranet y otras redes.

Criterios de evaluacion:

Se han identificado las distintas redes informaticas a las que podemos acceder.

Se han diferenciado distintos métodos de busqueda de informacién en redes
informaticas.

Se ha accedido a informacion a través de Internet, intranet, y otras redes de area local.
Se han localizado documentos utilizando herramientas de Internet.

Se han situado y recuperado archivos almacenados en servicios de alojamiento de
archivos compartidos ("la nube”).

Se ha comprobado la veracidad de la informacion localizada.

Se ha valorado la utilidad de paginas institucionales y de Internet en general para la
realizacion de tramites administrativos.

Realiza comunicaciones internas y externas mediante las utilidades de correo electronico

siguiendo las pautas marcadas.

Criterios de evaluacion:

Se han identificado los diferentes procedimientos de trasmision y recepcion de
mensajes internos y externos.

Se ha utilizado el correo electronico para enviar y recibir mensajes, tanto internos
como externos.

Se han anexado documentos, vinculos, entre otros, en mensajes de correo electronico.
Se han empleado las utilidades del correo electrénico para clasificar contactos vy listas
de distribucién de informacion entre otras.

Se han aplicado criterios de prioridad, importancia y seguimiento entre otros en el
envio de mensajes siguiendo las instrucciones recibidas.

Se han comprobado las medidas de seguridad y confidencialidad en la custodia o
envio de informacién siguiendo pautas prefijadas.

Se ha organizado la agenda incluyendo tareas, avisos y otras herramientas de
planificacién del trabajo.
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3. Elabora documentos utilizando las aplicaciones basicas de hojas de calculo.

Criterios de evaluacion:
a) Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia para celdas, rangos, hojas y

libros.
) Se han aplicado férmulas y funciones basicas.
c) Se han generado y modificado graficos de diferentes tipos.

) Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos sencillos.

) Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, nimeros, coédigos e
imagenes.
f) Se han aplicado las reglas de ergonomia y salud en el desarrollo de las actividades.

4. Elabora presentaciones graficas utilizando aplicaciones informaticas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado las opciones basicas de las aplicaciones de presentaciones.

b) Se reconocen los distintos tipos de vista asociados a una presentacion.

c) Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y normas basicas de
composicion, disefio y utilizacion del color.

d) Se han creado presentaciones sencillas incorporando texto, graficos, objetos y
archivos multimedia.

e) Se han disefiado plantillas de presentaciones.

f) Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones asegurando el correcto
funcionamiento.

Duracion: 234 horas.
Contenidos:

Tramitacion de informacién en linea. Internet, intranet, redes LAN:
- Redes informaticas
- Protocolo TCP/IP.
- Busqueda activa en redes informaticas.
- Servicios de alojamiento compartido de informacion en Internet.
- Paginas institucionales.
- Seguridad en la red.

Realizaciéon de comunicaciones internas y externas por correo electrénico:
- Procedimientos de trasmision y recepcion de mensajes internos y externos.
- Envio y recepcion de mensajes por correo.
- Inclusion de documentos y vinculos en mensajes de correo electrénico.
- Clasificacion de contactos y listas de distribucion. Convocatorias y avisos.
- Medidas de seguridad y confidencialidad en la custodia o envio de informacion.
- Nociones sobre legislaciéon en materia de proteccion de datos.

- Organizacion de la agenda para incluir tareas, avisos y otras herramientas de
planificacion del trabajo.

Elaboracién de documentos mediante hojas de calculo:
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- Tipos de datos. Referencias a celdas. Rangos. Hojas. Libros.
- Utilizacién de férmulas y funciones.

- Creacion y modificacion de graficos.

- Reglas ergonémicas.

- Elaboracion de distintos tipos de documentos.

- Utilizacion de formularios sencillos.

- Creacion de listas, filtrado, proteccion, ordenacion de datos y otros elementos basicos
de bases de datos mediante hoja de calculo.

Elaboracién de presentaciones:
- Identificacion de opciones basicas de las aplicaciones de presentaciones.
- Disefio y edicién de diapositivas. Tipos de vistas.
- Formateo de diapositivas, textos y objetos.
- Aplicacion de efectos de animacion y efectos de transicion.
- Aplicacion de sonido y video.
- Utilizacién de plantillas y asistentes.
- Presentacion para el publico: conexién a un proyector y configuracion.

Elaboracion de bases de datos:
- Disefio de una base de datos e introduccién de datos.
- Formularios.
- Consultas.
- Informes.
- Vinculacion de tablas.

Orientaciones pedagdgicas:

Este moddulo profesional contiene la formacion asociada a la funcion de tramitar
informacion en linea y la elaboracién de documentos informaticos mediante hojas de calculo y
aplicaciones de presentaciones.

La definicion de esta funcién incluye aspectos como:

- La tramitacion de informacion en linea.
- La elaboracion y gestion de los documentos informaticos.

La formacion del modulo se relaciona con los siguientes objetivos generales del ciclo
formativo b) y c); y las competencias profesionales, personales y sociales b) y c) del titulo.
Ademas se relaciona con los objetivos s), t), u), v), w), x) e y) y las competencias q), r), s), t), u), v)
y w) que se incluiran en este médulo profesional de forma coordinada con el resto de moédulos
profesionales.

Las lineas de actuacion en el proceso ensefanza aprendizaje que permiten alcanzar las
competencias del médulo versaran sobre:

- Latramitacion y busqueda de informacion a través de redes informaticas.
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- La utilizacion de diferentes aplicaciones informaticas para la elaboracion de
documentos.

Maédulo Profesional: Técnicas administrativas basicas.
Codigo: 3003.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion:

Clasifica las tareas administrativas de una empresa identificando las areas funcionales de la
misma.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha definido la organizacion de una empresa.

b) Se han descrito las tareas administrativas de una empresa.

c) Se han identificado las areas funcionales de una empresa.

d) Se ha definido el organigrama elemental de una organizacién privada y publica.
e) Se ha identificado la ubicacion fisica de las distintas areas de trabajo.

2. Tramita correspondencia y paqueteria identificando las fases del proceso.

Criterios de evaluacion:

a) Se han descrito las distintas fases a realizar en la gestion de la correspondencia.

b) Se ha realizado la recepcién del correo fisico y de la paqueteria, cumplimentando los
documentos internos y externos asociados.

c) Se ha clasificado el correo utilizando distintos criterios.

d) Se ha distribuido el correo, tanto el interno como el externo.

e) Se ha anotado en los libros registro el correo y los paquetes recibidos y distribuidos.

f) Se ha utilizado el fax para el envio y recepciéon de documentos por este medio.

g) Se ha preparado para su envio la correspondencia y paqueteria saliente, tanto la normal
como la urgente.

h) Se ha puesto especial interés en no extraviar la correspondencia.

i) Se ha mantenido en todo momento limpio y en orden el espacio de trabajo.

Controla el almacén de material de oficina relacionando el nivel de existencias con el
aseguramiento de la continuidad de los servicios.

Criterios de evaluacion:

a) Se han diferenciado los materiales de oficina en relacion con sus caracteristicas y
aplicaciones.
) Se han reconocido las funciones de los inventarios de material.
) Se han identificado los diferentes tipos de valoracion de existencias.
d) Se han definido los diferentes tipos de estocaje.
) Se ha calculado el volumen de existencias.
f) Se han empleado aplicaciones informaticas en el control de almacén.
g) Se han descrito los procedimientos administrativos de aprovisionamiento de material.
h) Se han realizado pedidos garantizando unas existencias minimas.
i) Se ha valorado la importancia de un estocaje minimo.

Realiza operaciones basicas de tesoreria identificando los diferentes documentos
utilizados.
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Criterios de evaluacion:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)
h)

Se han identificado los distintos medios de cobro y pago.

Se han reconocido los diferentes justificantes de las operaciones de tesoreria.

Se han relacionado los requisitos basicos de los medios de pago mas habituales.

Se han realizado pagos y cobros al contado simulados, calculando el importe a devolver
en cada caso.

Se han realizado operaciones de tesoreria simuladas, utilizando para ello los
documentos mas habituales en este tipo de operaciones.

Se ha cumplimentado un libro registro de movimientos de caja.

Se ha realizado el célculo el importe a pagar/cobrar en distintas hipétesis de trabajo.

Se ha demostrado responsabilidad tanto en el manejo del dinero en efectivo como en el
de los documentos utilizados.

Duracion: 192 horas.

Contenidos:

Realizacion de las tareas administrativas de una empresa:
— Definicion de la organizacion de una empresa.
— Descripcion de las tareas administrativas de una empresa.
— Areas funcionales de una empresa.
—Organigramas elementales de organizaciones y entidades privadas y publicas. La

organizacion del Estado (Central, autonémica y local).

— La ubicacion fisica de las distintas areas de trabajo.

Tramitacion de correspondencia y paqueteria:

— Circulacion interna de la correspondencia por areas y departamentos.
— Técnicas basicas de recepcion, registro, clasificacion y distribucién de correspondencia y

paqueteria.

—El servicio de correos.

— Servicios de mensajeria externa.

—El fax y el escaner. Funcionamiento.

— Técnicas de ensobrado, embalaje y empaquetado basico.
— Clasificacion del correo y paqueteria saliente.

Control de almacén de material de oficina y otro material:
— Materiales tipo de oficina. Material fungible y no fungible.
— Valoracién de existencias.

— Inventarios: tipos, caracteristicas y documentacion.
—Tipos de estocaje.
—Procedimientos administrativos de aprovisionamiento de material de oficina y ofros.

Documentos.

— Aplicaciones informaticas en el control de almacén.
— Cumplimentado de érdenes de reposicion.

Operaciones basicas de tesoreria:
— Operaciones basicas de cobro y de pago.
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— Operaciones de pago en efectivo.
— Medios de pago.

— Tarjetas de crédito y de débito.
—Recibos.

— Transferencias bancarias.
—Cheques.

—Pagarés.

— Letras de cambio.

—Formas de pago on line.

— Domiciliacion bancaria.

—Libro registro de movimientos de caja.

Orientaciones pedagdgicas:

Este modulo profesional contiene la formacion asociada a la funcién de realizacion de
actividades elementales de gestion administrativa.

La definicion de esta funcién incluye aspectos como:

— ldentificacién de las funciones administrativas en una empresa.
— Gestién de correspondencia.

— Aprovisionamiento del material de oficina.

— Gestioén de tesoreria basica.

La formaciéon del médulo se relaciona con los siguientes objetivos generales del ciclo
formativo e), f) y h) y las competencias profesionales, personales y sociales e), f) y h) del titulo.
Ademas se relaciona con los objetivos s), t), u), v), w), xX) e y) y las competencias q), r), s), t),
u), V) y w) que se incluiran en este modulo profesional de forma coordinada con el resto de
modulos profesionales.

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

— La identificacion de las funciones administrativas en una empresa.
— Clasificacion y reparto de correspondencia.

— El control del material de oficina en el almacén.

— La realizacion de cobros y pagos utilizando diversos medios.

Modulo Profesional: Archivo y comunicacion.
Codigo: 3004.
Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion:
1. Realiza labores de reprografia de documentos valorando la calidad del resultado obtenido.

Criterios de evaluacion:
a) Se han diferenciado los distintos equipos de reproduccion y encuadernacion.
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b) Se han relacionado las distintas modalidades de encuadernacion basica.
c) Se han reconocido las anomalias mas frecuentes en los equipos de reproduccion.
d) Se han obtenido las copias necesarias de los documentos de trabajo en la calidad y
cantidad requeridas.
e) Se han cortado los documentos, adaptandolos al tamafo requerido, utilizando
herramientas especificas.
f) Se han observado las medidas de seguridad requeridas.
g) Se han encuadernado documentos utilizando distintos métodos basicos (grapado,
encanutado y otros).
h) Se ha puesto especial cuidado en mantener el correcto orden de los documentos
encuadernados
i) Se ha puesto interés en mantener en condiciones de funcionamiento éptimo los
equipos utilizados.
2. Archiva documentos convencionales utilizados en las operaciones comerciales y
administrativas relacionando el tipo de documento con su ubicacion o destino.
Criterios de evaluacion:
a) Se han identificado los distintos tipos de archivo.
b) Se han descrito los diferentes criterios utilizados para archivar.
c) Se han indicado los procesos basicos de archivo.
d) Se han archivado documentos en soporte convencional siguiendo los criterios
establecidos.
e) Se ha accedido a documentos previamente archivados.
f) Se ha distinguido la informacién fundamental que deben incluir los distintos
documentos comerciales y administrativos basicos.
g) Se han registrado los diferentes documentos administrativos basicos.
h) Se ha comprobado la veracidad y la correcciéon de la informaciéon contenida en los
distintos documentos.
i) Se han elaborado los diferentes registros de manera limpia, ordenada y precisa.
j)  Se ha valorado el empleo de aplicaciones informaticas en la elaboracion de los
registros.
3. Se comunica telefébnicamente, en el ambito profesional, distinguiendo el origen y destino
de llamadas y mensajes.
Criterios de evaluacion:
a) Se han reconocido diferentes equipos de telefonia.
b) Se han valorado las distintas opciones de la centralita telefonica.
c) Se han atendido las llamadas telefénicas siguiendo los protocolos establecidos.
d) Se han derivado las llamadas telefénicas hacia su destinatario final.
e) Se hainformado, al destinatario final de la llamada, del origen de la misma.
f)  Se han cumplimentado notas de aviso telefénico de manera clara y precisa.
g) Se ha demostrado interés en utilizar los distintos equipos telefénicos de una manera
eficaz.
h) Se ha mostrado cortesia y prontitud en la atencién a las llamadas telefénicas.
4. Recibe a personas externas a la organizacion reconociendo y aplicando normas de
protocolo.
Criterios de evaluacion
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a) Se han identificado las distintas normas de cortesia aplicando el protocolo de saludo y
despedida.

b) Se ha empleado un lenguaje cortés y apropiado segun la situacion.

c) Se han diferenciado costumbres caracteristicas de otras culturas.

d) Se hainformado previamente de datos relevantes de la persona esperada.

e) Se ha identificado ante la visita y solicitado la informacién necesaria de ésta.

f) Se ha notificado al destinatario de la visita la llegada de ésta y transmitido los datos
identificativos.

g) Se ha transmitido durante la comunicacién la imagen corporativa de la organizacion.

h) Se ha demostrado interés por ofrecer un trato personalizado.

Duracion: 127 horas.
Contenidos:

Reprografia de documentos:
— Equipos de reproduccién de documentos.
— ldentificacion de las anomalias mas frecuentes en los equipos de reproduccion.
— Reproduccion de documentos.
— Herramientas de encuadernacion basica.
— Utilizacion de herramientas de corte de documentos (cizalla, guillotinas y otras).
— Técnicas basicas de encuadernacion.
— Medidas de seguridad.

Archivo de documentos:
— El archivo convencional. Tipos de archivo.
— Criterios de archivo: Alfabético, cronolégico, geografico, otros.

— Técnicas basicas en operaciones de compraventa:
o Fichas de clientes.
o Pedidos.
o Albaranes y notas de entrega.
o Recibos y Facturas.

— Documentos administrativos basicos.

— Documentos relativos a recursos humanos: La némina.
— Comunicacién con Hacienda y Seguridad Social.
—Libro registro de facturas emitidas y recibidas.

Comunicacion telefonica en el ambito profesional:
— Medios y equipos telefonicos.
— Funcionamiento de una centralita telefénica basica.
— Protocolo de actuacién ante las comunicaciones telefénicas.
— Recogida y transmision de mensajes telefénicos.
—Normas basicas de conducta en las comunicaciones telefénicas.

Recepcién de personas externas a la organizacion:
—Normas de protocolo de recepcion y despedida.
— Organizacion del entorno fisico del espacio de acogida.
—La imagen corporativa.
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—Normas de cortesia.
— Caracteristicas y costumbres de otras culturas.

Orientaciones pedagdgicas:

Este modulo profesional contiene la formacion asociada a la funcién de realizacion de
actividades elementales de gestidon administrativa.

La definicion de esta funcién incluye aspectos como:

— Encuadernacion y reprografia de documentos.

—Registro y archivo de documentacion comercial y administrativa.
— Utilizacion de equipos de telefonia.

—Recepcion de personas externas.

La formaciéon del médulo se relaciona con los siguientes objetivos generales del ciclo
formativo c), d) y g); y las competencias profesionales, personales y sociales c), d) y g) del
titulo. Ademas se relaciona con los objetivos s), t), u), v), w), x) e y); y las competencias q), r),
s), t), u), v) y w) que se incluiran en este modulo profesional de forma coordinada con el resto
de médulos profesionales.

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

— Comprobacién y archivo fisico de diversa documentacion.
— Utilizacién de centralitas telefénicas.

—La realizacion de copias utilizando equipos de reprografia.
—Realizacién de encuadernaciones sencillas.

Médulo Profesional: Atencién al cliente.
Codigo: 3005.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion:
1. Atiende a posibles clientes, reconociendo las diferentes técnicas de comunicacion.

Criterios de evaluacion:

Se ha analizado el comportamiento del posible cliente.

Se han adaptado adecuadamente la actitud y discurso a la situacién de la que se parte.

Se ha obtenido la informacién necesaria del posible cliente.

Se ha favorecido la comunicacién con el empleo de las técnicas y actitudes apropiadas

al desarrollo de la misma.

e) Se ha mantenido una conversacion, utilizando las formulas, Iéxico comercial y nexos de
comunicacion (pedir aclaraciones, solicitar informacion, pedir a alguien que repita y
otros).

f) Se ha dado respuesta a una pregunta de facil solucién, utilizando el léxico comercial
adecuado.

g) Se ha expresado un tema prefijado de forma oral delante de un grupo o en una relacion
de comunicacion en la que intervienen dos interlocutores.

o O T QO
—_ — — —
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h) Se ha mantenido una actitud conciliadora y sensible a los demas, demostrando
cordialidad y amabilidad en el trato.

i) Se ha trasmitido informacion con claridad, de manera ordenada, estructura clara y
precisa.

2. Comunica al posible cliente las diferentes posibilidades del servicio, justificandolas desde el
punto de vista técnico.

Criterios de evaluacion:
a) Se han analizado las diferentes tipologias de publico.

b) Se han diferenciado clientes de proveedores, y estos del publico en general.
c) Se ha reconocido la terminologia basica de comunicacion comercial.

d) Se ha diferenciado entre informacion y publicidad.

e) Se han adecuado las respuestas en funcién de las preguntas del publico.

=)
=

Se ha informado al cliente de las caracteristicas del servicio, especialmente de las

calidades esperables.

g) Se ha asesorado al cliente sobre la opcion mas recomendable, cuando existen varias
posibilidades, informandole de las caracteristicas y acabados previsibles de cada una
de ellas.

h) Se ha solicitado al cliente que comunique la eleccién de la opcidn elegida.

3. Informa al probable cliente del servicio realizado, justificando las operaciones ejecutadas.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha hecho entrega al cliente de los articulos procesados, informando de los servicios
realizados en los articulos.

b) Se han transmitido al cliente, de modo oportuno, las operaciones a llevar a cabo en los
articulos entregados y los tiempos previstos para ello.

¢) Se han identificado los documentos de entrega asociados al servicio o producto.

d) Se ha recogido la conformidad del cliente con el acabado obtenido, tomando nota, en
caso contrario, de sus objeciones, de modo adecuado.

e) Se ha valorado la pulcritud y correccion, tanto en el vestir como en la imagen corporal,
elementos clave en la atencion al cliente.

f) Se ha mantenido en todo momento el respeto hacia el cliente.

g) Se haintentado la fidelizacion del cliente con el buen resultado del trabajo.

h) Se han definido periodo de garantia y las obligaciones legales aparejadas.

4. Atiende reclamaciones de posibles clientes, reconociendo el protocolo de actuacion.

Criterios de evaluacion:

a) Se han ofrecido alternativas al cliente ante reclamaciones facilmente subsanables,
exponiendo claramente los tiempos y condiciones de las operaciones a realizar, asi
como del nivel de probabilidad de modificacion esperable.

b) Se han reconocido los aspectos principales en los que incide la legislacion vigente, en
relacion con las reclamaciones.

c) Se ha suministrado la informacién y documentacion necesaria al cliente para la
presentacion de una reclamacion escrita, si este fuera el caso.

d) Se han recogido los formularios presentados por el cliente para la realizacion de una
reclamacion.

e) Se ha cumplimentado una hoja de reclamacion.

f) Se ha compartido informacién con el equipo de trabajo.
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Duracién: 54 horas.
Contenidos:

Atencion al cliente:
— El proceso de comunicacion. Agentes y elementos que intervienen.
— Barreras y dificultades comunicativas.
— Comunicacion verbal: Emision y recepcion de mensajes orales.
— Motivacion, frustracion y mecanismos de defensa. Comunicacién no verbal.

Venta de productos y servicios:
— Actuacion del vendedor profesional.
— Exposicion de las cualidades de los productos y servicios.
— EIl vendedor. Caracteristicas, funciones y actitudes. Cualidades y aptitudes para la
venta y su desarrollo.
— El vendedor profesional: modelo de actuacién. Relaciones con los clientes.
— Técnicas de venta.
— Servicios postventa.

Informacién al cliente:
- Roles, objetivos y relacion cliente-profesional.
— Tipologia de clientes y su relacion con la prestacion del servicio.
— Atencion personalizada como base de la confianza en la oferta de servicio.
— Necesidades y gustos del cliente, asi como criterios de satisfacciéon de los mismos.
— Objeciones de los clientes y su tratamiento.

Tratamiento de reclamaciones:

— Técnicas utilizadas en la actuacion ante reclamaciones. Gestion de reclamaciones.
Alternativas reparadoras. Elementos formales que contextualizan una reclamacion.

— Documentos necesarios o pruebas en una reclamacion.

— Procedimiento de recogida de las reclamaciones.

Orientaciones pedagégicas:

Este médulo profesional contiene la formacién asociada a la funcidon de atencion y
servicio al cliente, tanto en la informacién previa como en la postventa del producto o servicio.

La definicion de esta funcién incluye aspectos como:

- Comunicacion con el cliente.
- Informacioén del producto como base del servicio.
- Atencién de reclamaciones.

La formacion del modulo se relaciona con el siguiente objetivo general del ciclo formativo
i) y la competencia profesional i) del titulo. Ademas se relaciona con los objetivos s), t), u), v),
w), X) e y); y las competencias q), r), s), t), u), v) y w) que se incluiran en este modulo
profesional de forma coordinada con el resto de médulos profesionales.

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

La descripcion de los productos que comercializan y los servicios que prestan
empresas tipo.

La realizacion de ejercicios de expresién oral, aplicando las normas basicas de
atencion al publico.

La resolucion de situaciones estandares mediante ejercicios de simulacion.

Médulo Profesional: Preparacion de pedidos y venta de productos.
Codigo: 3006.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion:

1. Asesora sobre las caracteristicas de los productos solicitados y seleccionando las
mercancias requeridas de acuerdo con las instrucciones establecidas.

Criterios de evaluacion:

a)

b)

Se han identificado las fases del proceso de atencion a clientes y preparacion de
pedidos en comercios, grandes superficies, almacenes y empresas o departamentos
de logistica.

Se han aplicado técnicas de comunicacion adecuadas al publico objetivo del punto de
venta, adaptando la actitud y discurso a la situacion de la que se parte, obteniendo la
informacién necesaria del posible cliente.

Se han dado respuestas a preguntas de facil solucion, utilizando el Iéxico comercial
adecuado.

Se ha mantenido una actitud conciliadora y sensible con los demas, demostrando
cordialidad y amabilidad en el trato, transmitiendo la informacién con claridad, de
manera ordenada, estructurada y precisa.

Se ha informado al posible cliente de las caracteristicas de los productos,
especialmente de las calidades esperables, formas de uso y consumo, argumentando
sobre sus ventajas y comunicando el periodo de garantia.

Se han relacionado las operaciones de cobro y devolucidon con la documentacion de
las posibles transacciones.

2. Conforma pedidos de acuerdo con los requerimientos de posibles clientes, aplicando
técnicas de medicion y pesado mediante herramientas manuales y terminales especificos.

Criterios de evaluacion:

a)

b)

Se han aplicado las recomendaciones basicas de conservacion y embalaje de pedidos
de mercancias o productos interpretando la simbologia relacionada.

Se ha interpretado la informacion contenida en ordenes de pedido tipo,
cumplimentando los documentos relacionados, tales como hojas de pedido, albaranes,
ordenes de reparto, packing list, entre otras.

Se han descrito los dafios que pueden sufrir las mercancias/productos durante su
manipulacion para la conformacion y preparacion de pedidos.

Se han descrito las caracteristicas de un TPV y los procedimientos para la utilizacion
de medios de pago electrénicos.

Se han realizado operaciones de pesado y medida con los equipos y herramientas
requeridos.
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Se han identificado los documentos de entrega asociados a la venta y a las
devoluciones, realizando, en su caso, cierres de caja.

Se han aplicado las normas basicas de prevencién de riesgos laborales, relacionados
con la manipulacién de mercancias/productos.

3. Prepara pedidos para su expedicion aplicando procedimientos manuales y automaticos de
embalaje y etiquetado mediante equipos especificos.

Criterios de evaluacion:

Se han descrito los pasos y procedimientos generales para la preparacion de pedidos
(seleccioén, agrupamiento, etiquetado y presentacion final).

Se han identificado los principales tipos de envases y embalajes, relacionandolos con
las caracteristicas fisicas y técnicas de los productos o mercancias que contienen.

Se han utilizado los criterios de etiquetado establecidos, consignando, en su caso, el
numero de unidades, medida y/o peso de los productos o mercancias embaladas.

Se han tomado las medidas oportunas para minimizar y reducir los residuos generados
por los procesos de embalaje.

Se ha manejado con la precision requerida los equipos de pesaje y/o conteo manual
y/o mecanico, utilizando las unidades de medida y peso especificadas en las 6rdenes
de pedido.

Se han aplicado las medidas y normas de seguridad, higiene y salud establecidas,
retirando los residuos generados en la preparacion y embalaje.

4. Realiza el seguimiento del servicio postventa identificando las situaciones posibles y
aplicando los protocolos correspondientes.

Criterios de evaluacion:

a)
b)

c)

Se han descrito las funciones del servicio de atencién al cliente.

Se han identificado los procedimientos para tratar las reclamaciones y los documentos
asociados (formularios de reclamaciones, hojas de reclamaciones, cartas, entre otros).
Se han reconocido los aspectos principales en los que incide la legislacion vigente, en
relacion con las reclamaciones.

Se han ofrecido alternativas al cliente ante reclamaciones facilmente subsanables,
exponiendo claramente los tiempos y condiciones de las operaciones a realizar, asi
como del nivel de probabilidad de modificacion esperable.

Se ha suministrado la informacién y la documentacion necesaria al cliente para la
presentacion de una reclamacion escrita, si éste fuera el caso.

Se han recogido los formularios presentados por el cliente para la realizacion de una
reclamacion, clasificandolos y transmitiendo su informacion al responsable de su
tratamiento.

Duracion: 100 horas.

Contenidos:

Asesoramiento en el punto de venta:

— Fases del proceso de atencion al cliente y de preparacion de pedidos.
— Periodos de garantia.

— Documentacion relacionada con las operaciones de cobro y devolucion.
— Técnicas basicas de venta.
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—La atencion del cliente.
—La comunicacion con el cliente:
o Transmisién de la informacion.
o Técnicas de comunicacion telefénica.
o Elléxico comercial.
o Nuevas tendencias: correo electronico, redes sociales, pagina internet.

Conformacién de pedidos de mercancias y productos:
—Tipos de mercancias/productos. Caracteristicas. Formas de uso y consumo.
— Documentos de compraventa. Flujos de informacion.
—El Pedido:
o Tipos de pedidos
o Impreso de pedido
o Registro y comprobacion de pedidos.
— El albaran.
— Métodos de preparacion de pedidos: manuales, semiautomaticos y automaticos.

— Manipulacién y conservacion de productos. Recomendaciones de seguridad, higiene y
salud.

— Pesaje, colocacion y visibilidad. Equipos de pesaje.
— Operaciones con terminales en el punto de venta (TPV). Tipos de terminal en el punto
de venta. Manejo de cajas registradoras.
— Los medios de pago electrénico:
o El datafono.
o Nuevas tendencias en medio de pago electrénico.

Preparacion de pedidos para la expedicion:
— Operativa basica en la preparacion de pedidos. Pasos y caracteristicas.
— Presentacion de productos para su manipulaciéon. Simbologia basica.

— Documentacion para la preparacion de pedidos. La lista de picking. Control del proceso:
Trazabilidad.

— Equipos y medios para la preparacion de pedidos.

— Finalizacién de pedidos.

— Presentacion y embalaje. Funciones, caracteristicas y recomendaciones basicas.
— Proceso de embalaje: Embalaje manual y Embalaje automatico.

— Colocacion y disposicion de productos en la unidad de pedido.

—Normas de prevencién de riesgos laborales de aplicaciéon a la preparacion de pedidos.
Accidentes y riesgos habituales.

— Recomendaciones de seguridad en la preparacion de pedidos.
— Higiene postural. Recomendaciones en la manipulaciéon manual de cargas.

Seguimiento del servicio postventa:
—El servicio postventa.
— Entrega de pedidos.
—Las reclamaciones.
—Procedimiento para tratar las reclamaciones.
— Documentos necesarios para la gestion de reclamaciones.
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— Procedimientos de recogida de formularios.
— Aspectos basicos de la Ley de Ordenacion del Comercio Minorista.
Orientaciones pedagdgicas:

Este moédulo profesional contiene la formacién asociada a la funcién de realizacion de
operaciones de venta de productos y tratamiento de reclamaciones.

La definicion de esta funcién incluye aspectos como:

— Informacién, asesoramiento y atencion al cliente aplicando las técnicas de
comunicacion adecuadas a la situacion y mostrando una actitud de respeto y
amabilidad en el trato al cliente.

—Venta de productos y realizacién de las operaciones de preparacion de
pedidos, de cobro y de las devoluciones de productos, manejando TPVs o cajas
registradoras.

—Atencion de reclamaciones de clientes, utilizando protocolos de actuacion
definidos para cada situacion.

La formacién del médulo se relaciona con los siguientes objetivos generales del ciclo
formativo g), h) y m); y las competencias profesionales, personales y sociales g) y h) del titulo.
Ademas, se relaciona con los objetivos t), u), v), w), X), y) y z); y las competencias p), q), r), s),
t), u) y v) que se incluiran en este médulo profesional de forma coordinada con el resto de
moddulos profesionales.

Las lineas de actuacion en el proceso ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar
las competencias del modulo versaran sobre:

— Realizacién de "juegos de rol” sobre diversas situaciones de atencién al cliente
en el punto de venta: informacién a distintos tipos de clientes, asesoramiento,
venta, atencion de reclamaciones.

— Elaboracién de formularios de reclamaciones, cumplimentacion de hojas de
reclamaciones, confeccion de cartas e informes relacionados con la atencion al
cliente.

Moédulo Profesional: Formacion en centros de trabajo.
Coédigo: 3008.
Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion:
1. Utiliza los medios informaticos para introducir datos, elaborar y gestionar documentos
seleccionando las herramientas informaticas adecuadas.
Criterios de evaluacién
a) Se han preparado los equipos y materiales necesarios.
b) Se ha comprobado el correcto funcionamiento de los equipos.
c) Se han realizado las operaciones de grabacion de datos y textos.
d) Se han elaborado documentos utilizando herramientas informaticas.
e) Se han impreso documentos.
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Se han enviado documentos a través de sistemas de mensajeria informatica interna.
Se han adoptado medidas de seguridad e higiene postural durante la realizacion del
trabajo.

Se ha conservado la confidencialidad en todo el proceso.

2. Realiza la tramitacion de la correspondencia y de las comunicaciones telefénicas
observando las normas establecidas por la empresa.

Criterios de evaluacion:

Se han reconocido los distintos tipos de envios de correspondencia y paqueteria
realizados.

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

Se ha utilizado el fax correctamente.

Se ha utilizado los medios de telefonia, recibiendo, derivando y emitiendo llamadas.
Se han recogido y transmitido mensajes telefonicos de forma clara y precisa.

Se han reconocido las normas establecidas por la empresa en materia de
comunicacion.

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

3. Realiza labores basicas de administracion y gestion de oficina identificando en cada caso
los documentos a utilizar y las técnicas a aplicar.

Criterios de evaluacion:

a)

.
e>ocez

Se han identificado los equipos de reproduccion y encuadernacion existentes en el
entorno laboral.

Se han realizado labores de reprografia y copia de documentos.

Se han realizado labores de encuadernado basico.

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

Se han realizado labores basicas de archivo.

Se han reconocido los documentos comerciales y administrativos utilizados.

Se han realizado operaciones basicas de tesoreria identificando los documentos
utilizados.

Se ha demostrado responsabilidad en la realizacion del trabajo.

Se han mantenido unas relaciones laborales cordiales con el resto de comparieros,
integrandose en el grupo de trabajo.

4. Atiende los requerimientos de los clientes, obteniendo la informaciéon necesaria y
resolviendo las dudas que puedan surgir en éstos.

Criterios de evaluacion:

a)
b)

Se ha mantenido una actitud de cordialidad y amabilidad en el trato.

Se ha tratado al cliente con cortesia, respeto y discrecion. Se ha demostrado interés y
preocupacion por atender satisfactoriamente las necesidades de los clientes.

Se ha trasmitido informacién con claridad, de manera ordenada, estructurada, clara y
precisa.

Se ha obtenido la informacién necesaria del cliente, favoreciendo la comunicaciéon con
el empleo de técnicas y actitudes apropiadas.

Se han dado respuestas a preguntas de facil solucion, utilizando el Iéxico comercial
adecuado.
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f) Se ha demostrado responsabilidad ante errores y fracasos.

g) Se han ofrecido alternativas al cliente ante reclamaciones facilmente subsanables,
exponiendo claramente los tiempos y condiciones de las operaciones a realizar, asi
como del nivel de probabilidad de modificacion esperable.

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

Criterios de evaluacion:

a) Se ha cumplido en todo momento la normativa general sobre 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 actividad para minimizar los riesgos
laborales y medioambientales.

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

e) Se han utilizado los dispositivos de proteccién de las maquinas, equipos e
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 la generacion de residuos.

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, comunicandose eficazmente con la
persona adecuada en cada momento.

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

d) Se ha mostrado en todo momento una actitud de respeto hacia los procedimientos y
normas 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 desempenfa con el resto del personal, informando de
cualquier cambio, necesidad 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
debidamente justificados.

h) Se ha preguntado de manera apropiada la informacion necesaria o las dudas que
pueda tener para el desempefo de sus labores a su responsable inmediato.

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

Duracion: 240 horas.
Este moddulo profesional contribuye a completar las competencias y objetivos

generales, propios de este titulo, que se han alcanzado en el centro educativo o a desarrollar
competencias caracteristicas dificiles de conseguir en el mismo.
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ANEXO I
Espacios formativos y equipamientos minimos
Espacios formativos
Espacio formativo Superficie m?* 15 alumnos
Aula polivalente. 40
Taller administrativo 120
Equipamientos minimos
Espacio formativo Equipamientos minimos
Aula polivalente. Ordenadores instalados en red, cafién de proyeccion e internet.
Medios audiovisuales.
Software de aplicacion.
Taller administrativo Mesas de oficina con puestos de trabajo informatizados.
Impresora.
Programas informaticos de aplicacion.
Equipos de encuadernacion basica.
Equipo de reprografia (fotocopiadora, scanner).
Centralita telefonica o teléfono multifunciones.
Archivo convencional.
Material de oficina.
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ANEXO Il A)
Especialidades del profesorado con atribuciéon docente en los médulos especificos
Médulo profesional Especialidad del Cuerpo de la especialidad
profesorado / otros del profesorado
Tratamiento
3001. informatico de datos.
3002, Aplicaciones  basicas | g0 cialigad:
de ofimatica. .
Técnicas » Procesos comerciales.
3003.  administrativas . PFOC§SQS d? gestion e Profesor Técnico de
basicas. administrativa. L .
Archi Formacioén Profesional
3004, Archivo y
* comunicacion. Otros:
3005. Atencion al cliente. o Profesor especialista, en
Preparacién de Su ¢caso.
3006. pedidos y venta de
productos.
N » Procesos comerciales. o Profesor Técnico de
3008. Formacpn en Centros | | Procesos de gestion Formacioén Profesional
de Trabajo. . .
administrativa.
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ANEXO Il B)

Titulaciones requeridas y cualesquiera otros requisitos necesarios para la imparticion de
los médulos especificos en los centros de titularidad privada o de titularidad publica de
otras administraciones distintas de la educativa

Modulos profesionales Titulaciones
3001.  Tratamiento informatico de datos.
3002. Aplicaciones basicas de ofimatica.
3003. Técnicas administrativas basicas.
3004.  Archivo y comunicacion. e Licenciado, Ingenlerq, Arquitecto o’el titulo
de grado correspondiente u otros titulos
3005.  Atencion al cliente. equivalentes.
3006. Preparacion de pedidos y venta de
productos.
3008. Formacioén en Centros de Trabajo.
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Titulaciones habilitantes a efectos de docencia para la imparticion de los médulos
profesionales, para los centros de titularidad privada o de titularidad publica de otras
administraciones distintas de las educativas

Modulos profesionales Titulaciones
3001.  Tratamiento informatico de datos.
3002. Aplicaciones basicas de ofimatica.
3003. Técnicas administrativas basicas.
* Diplomado, Ingeniero Técnico o Arquitecto
3004.  Archivo y comunicacion. Técnico o el titulo de grado
correspondiente u otros titulos
3005. Atencion al cliente. equivalentes.
3006. Preparacion de pedidos y venta de
productos.
3008. Formacién en Centros de Trabajo.
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ANEXO IV
Relacion entre los médulos especificos y las unidades de competencia que constituyen
el curriculo del perfil profesional

Modulos profesionales superados

Unidades de competencia acreditables

3001.

Tratamiento informatico de datos.

UC0973_1:

Introducir datos y textos en
terminales informaticos en
condiciones de seguridad, calidad
y eficiencia.

3002.

Aplicaciones basicas de ofimatica.

uc0974_1:

Realizar operaciones basicas de
tratamiento de datos y textos, y
confeccién de documentacion.

3003.

Técnicas administrativas basicas.

UC0969_1:

Realizar e integrar operaciones de
apoyo administrativo basico.

3004.

Archivo y comunicacion.

ucC0970_1:

uco971_1:

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

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

3005.

Atencion al cliente.

UC1329_1:

Proporcionar atencion e
informacion operativa,
estructurada y protocolarizada al
cliente.

3006.

Preparacion de pedidos y venta de
productos.

UC1326_1:

Preparar pedidos de forma eficaz
y eficiente, siguiendo
procedimientos establecidos.
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ANEXO V
Ciclos formativos de grado medio a los que este titulo permite la aplicacion de criterios
de preferencia para la admisiéon en caso de concurrencia competitiva

Este titulo tendra preferencia para la admisién a todos los titulos de grado medio de las
familias profesionales de:

Administracion y Gestion.
- Comercio y Marketing.

- Textil, confeccion y piel.
- Vidrio y Ceramica.

- Artes Gréficas.
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Distribucion horaria semanal de los médulos profesionales en régimen presencial
Distribucién horaria
Moédulos profesionales Horas/Semana

Horas 1 2
3001. Tratamiento informatico de datos. 285 9
3002. Aplicaciones basicas de ofimatica. 234 9
3003. Técnicas administrativas basicas. 192 6
3004. Archivo y comunicacion. 127 4
3005. Atencion al cliente. 54 2
3006. Preparacion de pedidos y venta de productos. 100 4
3009. Ciencias aplicadas I. 132 4
3010. Ciencias aplicadas Il. . 162 6
3011. Comunicacion y sociedad I. 132 4
3012. Comunicacion y sociedad Il 162 6
A123. Prevencion de riesgos laborales. 33 1
A133. Orientacion laboral. 27 1
3008. Formacion en centros de trabajo. 240
A998. Tutoria I. 66 2
A999. Tutoria Il. 54 2
TOTAL 2000 30 30
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