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Regién de Murcia
Consejeria de Educacion, Ciencia e Investigacion

Perfil Profesional: Servicios Auxiliares de Oficina.
Identificacion.

El Programa de Cualificacion Profesional Inicial de iliares de
oficina queda identificado por los siguientes elementos;

Denominacioén: Servicios auxiliares de oficina
Nivel: Programas de Cualificacion Profesiog
Duracién:600 horas
Familia profesional: Administracion y Gestio

N

Competencia general.

Realizar tareas administrativag iOfWbasicas, recibiendo, registrando y
transmitiendo informacion , como operaciones de
tratamiento de datos, m encialidad requerida y observando
las normas de segurid el trabajo.

Las compete
Cualificacion

b) Intro0¥
c) Elabora
informéticas.

d) Transmitir los documentos obtenidos mediante medios informaticos,
asegurando su confidencialidad.

e) Realizar tareas basicas de almacenamiento y archivo de informacién y
documentacién, tanto en soporte digital como convencional, de acuerdo con los
protocolos establecidos.

f) Realizar labores de reprografia de documentos en la cantidad y calidad
requeridas.

g) Realizar el encuadernado béasico de documentos, asegurando una correcta
presentacion.

h) Tramitar correspondencia y paqueteria, tanto interna como externa,
utilizando los medios y criterios establecidos.

i) Realizar operaciones bésicas de tesoreria, utilizando los documentos
adecuados en cada caso.

J) Registrar y comprobar los documentos que se utilicen en las operaciones
comerciales y administrativas.

k) Utilizar los equipos de telefonia, recibiendo, distribuyendo, y emitiendo
llamadas y mensajes, con precision.

Ps y textos en terminales informaticas con exactitud y rapidez.
extos, tablas y graficos utilizando diferentes aplicaciones
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l) Mantener la confidencialidad en el manejo de la informacion.

m) Realizar las tareas basicas de mantenimiento del almacén de aterlal de
oficina, preparando los pedidos que aseguren un nivel de eX|ste
n) Integrarse en el grupo o equipo de trabajo, mante
laborales cordiales con el resto de comparieros.

i) Comunicarse eficazmente con las personas indicag
tanto de forma escrita como verbalmente, transmitig jon con
claridad y precision.
o) Atender al cliente, demostrando interés ion Abor resolver
satisfactoriamente sus necesidades.
p) Utilizar las normas de cortesia en su rel cllentes teniendo en
cuenta la imagen corporativa de la empresa 0 C
gq) Cumplir las normas de seguridad
riesgos asociados al puesto de trabajo.
r) Mantener el area de trabajo eg

actitud creativa ante los reque
t) Adquirir habitos de p

gres de servicios administrativos y generales. ADG305 1
le 1 de febrero), que comprende las siguientes unidades de
compet
UC0969 1% lizar 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 reproduccién y archivo en
soporte convencional o informatico.

b) Operaciones de grabacién y tratamiento de datos y documentos. ADG306_1
(R.D.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.

UC0971 1 Realizar operaciones auxiliares de reproduccién y archivo en
soporte convencional o informatico.

Entorno profesional.
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1. Este profesional desarrollard su actividad, por cuenta ajena, en oficinas,
despachos o departamentos de administracion, de cualquier tipo dgeempresa o
entidad de caracter privado o publico, en todos los sectores prod
2. Las ocupaciones y puestos de trabajo mas relevantes son le
Auxiliar de oficina.

Auxiliar de servicios generales.

Auxiliar de archivo.

Ordenanza.

Auxiliar de informacién.

Telefonista en servicios centrales de informacig
Clasificador y/o repartidor de correspondenci
Grabador-verificador de datos.

Auxiliar de digitalizacion.
Operador documental.
Auxiliar de venta.

Modulos profesionales.

Ofimatica.
Técnicas admini
Atencion al cliente.
Formacion g

PwphPE

Médulo Profé

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado y clasificado los equipos informéaticos y sus periféricos
en funcion de su utilidad en el proceso ofiméatico.

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 conexién y desconexiéon de los equipos.

g) Se han situado los equipos teniendo en cuenta criterios de ergonomia y
salud laboral.
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2. Graba informaticamente datos, textos y otros documentos,
rapidez y exactitud del proceso.

Criterios de evaluacion:

a) Se han organizado los documentos que conticfif grabar
disponiéndolos de manera ordenada.

b) Se ha comprobado que los datos y docugas
grabados con el fin de evitar duplicidades.

c) Se han situado correctamente los dedos
d) Se han identificado los distintos caractere
posicién de los dedos.

e) Se ha manejado el teclado ext
necesidad de desviar la mirada 8 as

f) Se ha obtenido un grado cioNgelevado en la grabacion de datos,
con un maximo de un 5% de
g) Se ha utilizado corre

Dreviamente

fipidez y exactitud, sin

r para digitalizar imagenes y otros

q errores detectados en los resultados.

i) Se ha mantenidd ialidad respecto de los datos y textos
grabados.
) Se han
realizacion d

as ergonomicas y de higiene postural en la
encomendadas

y datos informaticamente, seleccionando las aplicaciones
@ncion de la tarea.

Criterios de &aluacion:

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

b) Se han elaborado textos mediante herramientas de procesado de textos
utilizando distintos formatos.

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

d) Se han elaborado tablas y graficos utilizando herramientas de hoja de
calculo.

e) Se han utilizado distintas funciones béasicas asociadas a las hojas de
calculo.

f) Se han realizado busqueda de datos en las tablas elaboradas utilizando
herramientas informaticas.

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

h) Se ha procedido a la grabacion sistematica del trabajo realizado con objeto
de que no se produzcan pérdidas fortuitas.
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i) Se ha identificado la periodicidad con que han de realizarse las copias de
seguridad.
j) Se han seguido las instrucciones recibidas y las normas er. asyde
higiene postural en la realizacion de las labores encomendada

4. Tramita documentaciéon mediante su archivo, impresig
mismos, relacionado el tipo de documento con su ubicg

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado y clasificado los d
acuerdo con sus caracteristicas y contenido.
b) Se han identificado las posibles ubi Gy
c) Se han archivado digitalmente los d
d) Se ha accedido a document i

repuesto en su caso.
f) Se han seleccionado

s de mensajeria informatica interna,

asegurando la recepci@ 'los documentos.

)] gonsabilidad y confidencialidad en el tratamiento de
la informacié

)] pjado losWequipos informaticos en perfecto estado de uso al
finaliza '

Criterios de &aluacion.

a) Se han identificado las distintas redes informéticas a las que podemos
acceder.

b) Se han diferenciado distintos métodos de busqueda de informacion en
redes informaticas.

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

d) Se ha accedido a informacion a través de internet, intranet, y otras redes
de area local.

e) Se han localizado documentos utilizando herramientas de internet.

f) Se ha comprobado la veracidad de la informacion localizada.

g) Se havalorado la utilidad de paginas institucionales y de internet en
general para la realizacion de tramites administrativos.

Duracién: 210 horas (7 horas semanales).
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Contenidos:

Preparacion de equipos y materiales:
Componentes de los equipos informaticos.
Periféricos informéaticos.

Aplicaciones ofimaticas.

Conocimiento basico de sistemas operativos.
Conectores de los equipos informaticos.
Mantenimiento basico de equipos informaticos
Consumibles informaticos.
Riesgos laborales derivados de la utilizacion 8
Salud postural

Grabacion informética de datos, textos
Organizacion de la zona de trabajo.
El teclado extendido. Funcién de/g

Técnicas de velocidad y pre
Trascripcion de textos.
Técnicas de correccio

tura y funciones
los procesadores de textos.

Hojas de cal®lo. Estructura y funciones.
Utilizacién de férmulas y funciones sencillas.

Elaboracion de tablas de datos y de graficos mediante hojas de calculo.

Busqueda, modificacion y eliminacion de datos, en bases de datos.
Realizacion de copias de seguridad del trabajo realizado.
Tramitacion de documentacion:

Gestion de archivos y carpetas digitales.

Criterios de codificacion y clasificacion de los documentos.

El registro digital de documentos.

La impresora. Funcionamiento y tipos.

Configuracion de la impresora.

Impresion de documentos.

Mensajeria informatica. Transmision y recepcion de documentos.

Tramitacion de informacion en linea:
Internet, intranet, redes LAN

Redes informaticas

Correo electronico.
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Busqueda activa en redes informaticas.
Paginas institucionales.

Orientaciones pedagogicas:

grabacion de datos y elaboracién de documentos i
archivo digital, la impresion y la transmision de los mis
La definicién de esta funcién incluye aspectos cogags

La utilizacion de técnicas mecanograficad
informaticos.

La elaboracion y gestidén de los docum
Las lineas de actuacion en el proceso
alcanzar las competencias del mge
La grabacién de datos en termy
La utilizacién de diferentes iNbrmaticas para la elaboracion y
archivo de documentos.
La utilizacién de equipg g pir y transmitir informacion.

a) Se ha id®ntificado la ubicacion fisica de las distintas areas de trabajo.
b) Se han descrito las distintas fases a realizar en la gestion de la
correspondencia.

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

d) Se ha clasificado el correo utilizando distintos criterios.

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

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

g) Se ha utilizado el fax para el envio y recepcion de documentos por este
medio.

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

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

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

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

a) Se han diferenciado los materiales de oficina en r on sus
caracteristicas y aplicaciones.

b) Se han reconocido las funciones de los inventarios g
c) Se han identificado los diferentes tipos de valoraci
d) Se han definido los diferentes tipos de estocaje.
e) Se ha calculado el volumen de existencias.
f)  Se han empleado aplicaciones informaticg
g) Se han descrito los procedimientos adfga ivoqde aprovisionamiento
de material.
h) Se han realizado pedidos garantiza \ as minimas.
I) Se ha valorado la importancia de un ‘

3. Realiza labores de reprog \ mentos valorando la calidad del
resultado obtenido.

Criterios de evaluaciong

a) Se han difere
encuadernaciog

istintos equipos de reproduccion vy

b) Se han reficionad8 intas modalidades de encuadernacion basica.

c) Se han as anomalias mas frecuentes en los equipos de
reprodyUgme

d) & copias necesarias de los documentos de trabajo en la

calidd J requeridas.

ado los documentos, adaptandolos al tamafio requerido,
ientas especificas.

f) Se han'€ncuadernado documentos utilizando distintos métodos basicos
(grapado, encanutado y otros).

g) Se ha puesto especial cuidado en mantener el correcto orden de los
documentos encuadernados.

h) Se ha puesto interés en mantener en condiciones de funcionamiento
Optimo los equipos utilizados.

4. Archiva documentos utilizados en las operaciones comerciales vy
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.
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f)  Se ha distinguido la informaciéon fundamental que deben incluir los distintos
documentos comerciales y administrativos basicos.

g) Se han registrado los diferentes documentos administrativo
h) Se ha comprobado la veracidad y la correccion de la infor
en los distintos documentos.

i) Se han elaborado los diferentes registros de mang
precisa.

j) Se ha valorado el empleo de aplicaciones informat
los registros.

5. Realiza operaciones béasicas de tesoi®s ando los diferentes
documentos utilizados.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los di
b) Se han reconocido lo
tesoreria.

c) Se han relaciona
habituales.

e) Se hanr jones de tesoreria simuladas, utilizando para ello
los document uales en este tipo de operaciones.
f) Se i un libro registro de movimientos de caja.

9) alculo el importe a pagar-cobrar en distintas hipotesis
de trd

h) Se strado responsabilidad tanto en el manejo del dinero en
efectivo cOQaagn el de los documentos utilizados.

6. Se comunica telefébnicamente, en el ambito profesional, distinguiendo el
origen y destino de llamadas y mensajes.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los distintos departamentos y secciones de la entidad
relacionandolos con los organigramas.

b) Se han reconocido diferentes equipos de telefonia.

c) Se han valorado las distintas opciones de la centralita telefénica

d) Se han atendido las llamadas telefonicas siguiendo los protocolos
establecidos.

e) Se han derivado las llamadas telefénicas hacia su destinatario final.

f) Se hainformado, al destinatario final de la llamada, del origen de la misma.
g) Se han cumplimentado notas de aviso telefénico de manera clara y
precisa.

h) Se ha demostrado interés en utilizar los distintos equipos telefénicos de
una manera eficaz.
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i) Se ha mostrado cortesia y prontitud en la atencion a las llamadas
telefénicas.

7. Recibe a personas externas a la organizacion reconocienda
normas de protocolo

Criterios de Evaluacion
a) Se han identificado las distintas normas de
b) Se han diferenciado costumbres caracteri,

c) Se ha informado previamente de datos ré

e) Se ha identificado ante la visita.
f) Se ha comunicado la imagen corpor
g) Se ha demostrado interés pq

Duracion: 180 horas (6 hora

Contenidos:

Tramitacion de corres gueteria:

sa. Departamentos y areas de trabajo.

pondencia.

pcepcion, registro, clasificacion y distribucion de
eria.

ajeria externa.

El fax iento.
Técnicas Bobrado, embalaje y empaquetado basico.
Clasificacion¥el correo saliente.

Control de almacén de material de oficina:

Materiales tipo de oficina. Material fungible y no fungible.

Valoracion de existencia.

Inventarios: tipos, caracteristicas y documentacion.

Tipos de estocaje.

Procedimientos administrativos de aprovisionamiento de material de oficina.
Aplicaciones informaticas en el control de almaceén.

Reprografia de documentos:

Equipos de reproduccion de documentos.

Identificacion de las anomalias mas frecuentes en los equipos de reproduccion.
Reproduccion de documentos.

Herramientas de encuadernacion bésica.

Utilizacién de herramientas de corte de documentos (cizalla, guillotinas y otras).
Técnicas béasicas de encuadernacion.

Archivo de documentos:

10
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El archivo convencional. Tipos de archivo.
Criterios de archivo: Alfabético, cronolégico, geogréfico, otros.
Técnicas basicas de gestion de archivos.
Documentos basicos en operaciones de compra-venta:
Fichas de clientes.
Pedidos.
Albaranes y notas de entrega.
Recibos.
Facturas.
Documentos administrativos.
Libros registro de facturas emitidas y recibida
Documentos relativos a los recursos humanos: 18
Operaciones basicas de tesoreria:
Operaciones bésicas de cobro y de pag
Operaciones de pago en efectivg
Medios de pago.
Tarjetas de crédito y d€
Recibos.
Transferencias
Cheques.
Pagarés.

B en el &mbito profesional:
pmentales de organizaciones y entidades privadas y publicas.

Protocolo de¥ctuacién ante las comunicaciones telefonicas.
Recogida y transmision de mensajes telefénicos.

Normas béasicas de conducta en las comunicaciones telefonicas.
Recepcion de personas externas a la organizacion:

Normas de protocolo.

La imagen corporativa.

Normas de cortesia.

Cultura de la empresa.

Caracteristicas y costumbres de otras culturas.

Orientaciones pedagogicas

Este moddulo profesional contiene la formacion asociada a la funcion de
realizacion de actividades elementales de gestion administrativa.
La definicion de esta funcién incluye aspectos como:

Gestidn de correspondencia.

Encuadernacion y reprografia de documentos.

Registro y archivo de documentacion comercial y administrativa.

11
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Gestion de tesoreria.

Utilizacion de equipos de telefonia.
Las lineas de actuacion en el proceso ensefianza-aprendizaj ermiten
alcanzar las competencias del modulo versaran sobre:
Clasificacion y reparto de correspondencia.

La realizacion de copias utilizando equipos de reprografj
Realizacion de encuadernaciones sencillas.
La realizacion de cobros y pagos utilizando diversos m4
Comprobacion y archivo fisico de diversa documgiaiacio
Utilizacién de centralitas telefénicas.

Moédulo Profesional: Atencion al cliente. Cod

comunicacion.
Criterios de evaluaciong

to del posible cliente.
adamente la actitud y discurso a la situacién de la

ido una conversacion, utilizando las férmulas, [éxico
de comunicacioén (pedir aclaraciones, solicitar informacion,

f) Se ha dMo respuesta a una pregunta de facil solucién, utilizando el I1éxico
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.

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 éstos del publico en

general.
c) Se ha reconocido la terminologia basica de comunicacién comercial.

12
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d) Se ha diferenciado entre informacion y publicidad.
e) Se han adecuado las respuestas en funciéon de las preguntas ¢g

ejecutadas.

Criterios de evaluacion:

b) Se han transmitido al cli€
cabo en los articulos entr @Ps previstos para ello.

A0S de entrega asociados al servicio o

producto.

d) Se harecogido la el cliente con el acabado obtenido,
tomando nota, ario, de sus objeciones, de modo adecuado.

e) Se haval@fadolaf y correccion, tanto en el vestir como en la
imagen corpot@ pS clave en la atencion al cliente.

f) Sed [ bdo momento el respeto hacia el cliente

g) Oelizacion del cliente con el buen resultado del trabajo.

h) 0 periodo de garantia y las obligaciones legales aparejadas.
4. Atiend aciones 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 documentacién necesaria al cliente
para la presentacion de una reclamacién escrita, si éste 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 reclamacién

f)  Se ha compartido informacion con el equipo de trabajo.

13
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Duracién: 60 horas (2 horas semanales)

Contenidos:

Atencion al cliente:

El proceso de comunicacion. Agentes y elementos que
Barreras y dificultades comunicativas.

Comunicacion verbal: emision y recepcion de mensajes
Motivacién, frustracién y mecanismos de defe
Comunicacion no verbal.

Empatia y receptividad.

Venta de productos y servicios:
Actuacioén del vendedor profesional.
Exposicion de las cualidades de | rod
El vendedor. Caracteristicas, f

la venta y su desarrollo.

El vendedor profesional: mode .
Relaciones con los clie
Técnicas de venta.
Aspectos relevantes
Informacién al gl

Tipologia de @lientes y sSW@relacion con la prestacion del servicio.
AtenciongrersOlali mo base de la confianza en la oferta de servicio.

Nece cliente, asi como criterios de satisfaccion de los
mis

Fideliz&

Objeciond clientes y su tratamiento.

Parametros'@8&ve que identificar para la clasificacion del articulo recibido.
Técnicas de recogida de los mismos.

Documentacion basica vinculada a la prestacion de servicios.
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.

Utilizacion de herramientas informéaticas de gestion de reclamaciones.

Orientaciones pedagdgicas

Este mddulo profesional contiene la formacion asociada a la funcion de
atencion y servicio al cliente, tanto en la informacién previa como en la
postventa del producto o servicio.

La definicién de esta funcidn incluye aspectos como:

Comunicacion con el cliente.

14
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Informacién del producto como base del servicio.
Atencion de reclamaciones.

Las lineas de actuacién en el proceso ensefianza-aprendizaj
alcanzar las competencias del modulo versaran sobre:

empresas tipo.
La realizacion de ejercicios de expresion oral, aplicand
atencion al publico.

Se han realiz;
Se han elabo
Se hang

es de grabacién de datos y textos.
ntos utilizando herramientas informaticas

Se entos a través de sistemas de mensajeria informatica
inter

Se ha 0 medidas de seguridad e higiene postural durante la
realizacior bajo.

Se ha conse®ado la confidencialidad en todo el proceso.

2. Realiza la tramitacién de la correspondencia y de las comunicaciones
telefonicas observando las normas establecidas por la empresa.

Criterios de evaluacion

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

b) Se ha realizado la recepcion, registro, clasificaciéon y distribucion de la
correspondencia.

c) Se ha utilizado el fax correctamente.

d) Se ha utilizado los medios de telefonia, recibiendo, derivando y emitiendo
llamadas.

e) Se han recogido y transmitido mensajes telefénicos de forma clara y
precisa

f) Se han reconocido las normas establecidas por la empresa en materia de
comunicacion.
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g) Se ha mostrado interés por conocer la organizacion interna de la empresa
o entidad donde se esta realizando el maédulo.

3. Realiza labores béasicas de administracion y gestién de ofici 0
en cada caso los documentos a utilizar y las técnicas a

Criterios de Evaluacion

a) Se han identificado los equipos de i cuadernacion
existentes en el entorno laboral.

oficina.
e) Se han realizado labores i
f) Se han reconocido
utilizados.

g) Se han realizadg
documentos utilizada

bésicas de tesoreria identificando los

ad en la realizaciéon del trabajo.
as relaciones laborales cordiales con el resto de
el grupo de trabajo.

1) Se han
compafieros,

ientos de los clientes, obtenlendo la informacién

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

b) Se ha tratado al cliente con cortesia, respeto y discrecion.

c) Se ha demostrado interés y preocupacion por atender satisfactoriamente
las necesidades de los clientes.

d) Se ha trasmitido informacion con claridad, de manera ordenada, estructura
da, claray precisa.

e) Se ha obtenido la informacion necesaria del cliente, favoreciendo la
comunicacién con el empleo de técnicas y actitudes apropiadas.

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

g) Se ha demostrado responsabilidad ante errores y fracasos.

h) 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.
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5. Actla conforme a las normas de prevencion y riesgos laborales de la
empresa.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha cumplido en todo momento la normativa ge
seguridad, asi como las establecidas por la empresa.
b) Se han identificado los factores y situacio
en su ambito de actuacion en el centro de tra
c) Se han adoptado actitudes relacionadas
riesgos laborales y medioambientales.

d) Se ha empleado el equipo de prot
las distintas operaciones.

e) Se han utilizado los dispo
instalaciones en las distintas 3

residuos.

6. Actla dg
técnico-socia

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 desempefia 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 desempefio de sus labores a su responsable
inmediato.
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i) Se ha realizado el trabajo conforme a las indicaciones realizadas por sus
superiores, planteando las posibles modificaciones o sugerencias ga el lugar y
modos adecuados.

Duracién: 150 horas.

Espacios.

Los espacios minimos necesarios para el desarg . zas de este
; Bntinuacion se
pados por diferentes

7

lificacion profesional

relacionan, sin perjuicio de que los mismos p§
grupos de alumnos que cursen otros progra
inicial o etapas educativas.

Espacios: Aula polivalente

Profesorado

on atribucién docente en los moédulos
ificacion Profesional Inicial de Servicios

Especialidades del prg
profesionales del Prg
auxiliares de oficina:

Médulos Especialidad de profesor Cuerpo
ZA00: Ofiméatica Proc'egos d.e gestiéon Profeso_r,Tecnlco ple
administrativa Formacion Profesional
7AOA: Técnicas Procesos de gestion Profesor Técnico de
administrativas basicas. administrativa Formacion Profesional
ZAOC: Atencion al cliente. Proc_esos d_e gestion Profeso_r,Tecnlco Qe
administrativa Formacion Profesional
7AOF: Formacién en Procesos de gestion Profesor Técnico de
centros de trabajo. administrativa Formacion Profesional

Titulaciones requeridas para impartir los médulos profesionales que
conforman el Programa de Cualificacion Profesional Inicial de Servicios
auxiliares de oficina para los centros de titularidad privada o publica y de
otras Administraciones distintas de la educativa.

Modulos Titulaciones
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7A00: Ofimatica.

7AOA: Técnicas administrativas
basicas.

7AO0C: Atencion al cliente.
7AOF: Formacion en centros de
trabajo.

Titulo de Licenciado, Ingeniero,
Arquitecto o Diplomado o el titulo de
Grado  equivalente, cuyo  perfil

académico se corresponda con la
formacion asociada a los moddulos
profesionales del Programa de
Cualificacion Profesional Inicial.

Titulo de Técnico Superior o0
equivalente.

Las  Administraciones  educativas,
excepcionalmente, podran incorporar
profesionales, no  necesariamente
titulados, que desarrollen su actividad
en el &mbito laboral.

Mddulos Profesionales
Catdlogo Nacional
Programa

n

iones Profesionales que

\

las unidades de competencia del
incluye el

C

Unidad de competencia

Denominacion del médulo

UC0973_1: Introducir datos y textos en
terminales informéticos en condiciones
de seguridad, calidad y eficiencia.
UC0974_1: Realizar operaciones
basicas de tratamiento de datos y
textos y confeccién de documentacion.
UC0971 _1: Realizar operaciones
auxiliares de reproduccion y archivo en
soporte convencional o informético.

7A00: Ofimatica.

UC0969 1. Realizar e integrar
operaciones de apoyo administrativo
bésico.

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 informético.

7AO0A: Técnicas administrativas
basicas
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