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PROCESOS COMERCIALES (B.O.E. de 13 de febrero de 1.996)

1. El sistema comercial. Estructura y tendencias del comercio nacional/internacional. Interrelacion del
comercio con otros sectores. Formas de distribucion.

2. La investigacion de mercados en la actividad comercial. Aplicacion de las técnicas de obtencion de
informacion. Analisis y tratamiento estadistico de los datos. Utilizacién de aplicaciones informaticas.

3. El marketing en la gestion comercial. Utilizacion de las politicas de marketing en la definicion de
estrategias comerciales.

4. ElI marketing y el "merchandising". Planificaciéon del "merchandising" en el establecimiento
comercial.

5. Estudio del comportamiento del cliente en el punto de venta. Teorias sobre la motivacion.
Identificacion del tipo de cliente. Aplicacion de instrumentos cuantitativos y cualitativos para el
conocimiento del consumidor.

6. Organizacion del punto de venta. Determinacion y organizacion de los recursos humanos y
materiales. Distribucion de la superficie comercial. Aplicacion de las técnicas de "merchandising" y de
la normativa de seguridad e higiene. Utilizacién de aplicaciones informéaticas.

7. Constitucion del surtido de las familias de productos. Aplicacion de las reglas de implantacion de
productos para la optimizacion del lineal. Utilizacion de aplicaciones informaticas.

8. La cartelistica en el punto de venta. Analisis de las técnicas utilizadas en la elaboracion de carteles
y etiquetas. Aplicaciones informaticas.

9. Interiorismo comercial. Analisis de las técnicas de escaparatismo. Programacion del escaparate.
Disefio y montaje de un escaparate.

10. Analisis de la Publicidad en el Lugar de Venta. Determinacion de las acciones promocionales de
ventas. El "Merchandising" del fabricante.

11. Control de las acciones de "Merchandising". Cuenta de explotacion previsional. Analisis del
rendimiento de la superficie de venta.

12. La tecnologia al servicio del "Merchandising”. Instrumentos para la gestion del punto de venta.

13. El sistema de transporte. Estructura y tendencias del transporte nacional/internacional.
Interrelacion del transporte con otros sectores. Actividades auxiliares del transporte.

14. Marco juridico y aspectos técnicos del transporte por carretera en operaciones comerciales
nacionales/internacionales. Gestion de la documentacion.

15. Marco juridico y aspectos técnicos del transporte maritimo en operaciones comerciales
nacionales/internacionales. Gestion de la documentacion.
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16. Marco juridico y aspectos técnicos del transporte ferroviario en operaciones
nacionales/internacionales. Gestion de la documentacion.

17. Marco juridico y aspectos técnicos del transporte aéreo en operaciones comerciales
nacionales/internacionales. Gestion de la documentacion.

18. Analisis de los aspectos técnicos y juridicos del transporte multimodal de mercancias en
operaciones comerciales nacionales/internacionales. Gestién administrativa de la documentacién. La
unidad de carga: el contenedor. Gestion y control informatico.

19. Analisis de las obligaciones legales de los distintos tipos de empresas mercantiles.
20. Andlisis de la legislacion que regula los contratos mercantiles.

21. Analisis de los costes de explotacion en las empresas de transporte. Amortizacion técnica vy fiscal
de los medios de transporte. Provisiones para grandes reparaciones. Calculo del precio por unidad de
servicio para alcanzar el umbral de rentabilidad.

22. Proceso de seleccion de los medios de transporte en operaciones de comercio
nacional/internacional. Evaluacion de alternativas.

23. Gestion de la expedicion de mercancias. Tratamiento de pedidos. Preparacion de rutas de
abastecimiento y gestion informatizada del seguimiento de mercancias.

24. Andlisis del seguro de transporte terrestre, maritimo y aéreo. Procedimiento de contratacion.
Declaracion-liquidacion de siniestros.

25. Aplicacion del Impuesto sobre el Valor Afiadido en las operaciones de comercio interior,
intercambios intracomunitarios y con terceros paises. Declaracion-liquidacion. Gestion de la
documentacion.

26. Contratacion de los servicios de transporte en las distintas modalidades. Sistemas de tarifacion y
fletes. Facturacion de los servicios. Gestion de la documentacion

27. Reglas y usos uniformes del comercio internacional. Aplicacién de los INCOTERMS en el contrato
de compraventa internacional. Interrelacion de los INCOTERMS con los documentos de transporte.

28. La funcion de la Aduana en el trafico internacional. Andlisis de la Normativa aplicable.
Cumplimentacion y tramitacion de la documentacion. Aplicaciones informaticas.

29. Analisis de la normativa que regula los transportes de mercancias peligrosas, perecederas y de
animales vivos. Gestion de la documentacion. Aplicaciones informaticas.

30. El proceso de logistica comercial. Analisis de los intermediarios en la red logistica.
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31. El almacenaje en la red logistica. Disefio y organizacion de almacenes. Aplicacion de la normativa
de seguridad e higiene. Aplicaciones informéticas.

32. Procedimientos para la recepcion de las mercancias en el almacén. Equipos para el control.
Documentacion. Codificacion y etiquetado de las mercancias. Aplicaciones informaticas.

33. Almacenamiento y distribucion interna de productos. Manipulacion y mantenimiento de las
mercancias en el almacén. Aplicacion de la normativa de seguridad e higiene.

34. Organizacion, funcionamiento y servicios basicos de los operadores logisticos. Centros logisticos.
Plataformas logisticas multimodales.

35. Modelos de distribucién: Aplicacion de la teoria de grafos para la optimizacion de la distribucion
comercial.

36. Modelos de distribucion: Utilizacion de algoritmos para optimizar las variables de tiempo,
distancias, capacidad y acoplamiento en una red logistica.

37. Aplicacién de métodos de programacion lineal en el transporte. Soluciones basicas. Soluciones
optimas. Utilizacion de aplicaciones informaticas.

38. Analisis de las variables calidad, plazo de entrega y precio en la distribucion comercial.
Organismos y procesos de certificacion de la calidad. Control de los sistemas logisticos. Aplicaciones
informaticas.

39. Gestion de stocks: Tipos de stocks. Andlisis de la demanda, los costes y los plazos en la gestion
de inventarios.

40. Gestion de stocks: Aplicacion del método ABC. Analisis de los modelos de situaciones de stocks.
Sistemas de gestion de inventarios.

41. Gestién de stocks: Rotacién de stocks. Periodo medio de maduracion. Aplicacion de las Normas
contables para la valoracion de existencias. Métodos de valoracion de existencias. Elaboracion de la
documentacion. Aplicaciones informaticas.

42. Andlisis de las nuevas técnicas para la organizacion, planificacion y gestion de stocks.

43. Analisis de los factores que determinan la seleccién de los embalajes. Sefalizacion y rotulado.
Normativa aplicable. Aplicaciones informéaticas.

44. Andlisis de la normativa que regula los regimenes de almacenamiento en Comercio Internacional.
Funcionamiento de los regimenes de almacenamiento. Formalidades y tramites. Normativa
reguladora.

45. Analisis del servicio de atencién al cliente dentro del proceso de logistica comercial.
Procedimientos de resolucion de incidencias. Nivel de servicio. Analisis coste/beneficio.
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46. Analisis de la Normativa en materia de consumo. Entidades y organismos para la defensa de los
consumidores/usuarios.

47. Los centros documentales: Organizacion, funciones y servicios. Legislacion y normativa sobre
archivos, bibliotecas y centros de documentacion. Integracion de servicios informaticos.

48. El proceso documental. Aplicacion de técnicas de catalogacion y archivo. Tratamiento de la
informacion/documentacion en materia de consumao. Aplicaciones informaticas.

49, Procedimiento de elaboracién de documentos en materia de consumo. Métodos de obtencién de
informacion. Aplicaciones infométicas.

50. Aplicacién de las técnicas de comunicacion y negociacion en los servicios de atencion al
cliente/consumidor. Aplicaciones informaticas.

51. Sistemas informaticos: Estructura y funciones. Elementos de "hardware". Elementos de
"software".

52. Sistemas informaticos: Estructura logica de la informacién. Representacion interna de datos.
Almacenamiento externo.

53. Sistemas Operativos: Tipos. Caracteristicas. Funciones. Estructura y componentes. Instalacion.

54. Sistemas Operativos: Interfaces de usuario. Utilidades para la gestion de discos y equipos
periféricos. Instalacion. Gestion de programas y archivos. Gestion de impresion.

55. Explotacion y administracién de sistemas operativos monousuario y multiusuario. Proteccion de la
informacion. Utilidades.

56. Redes de ordenadores: Componentes. Arquitecturas de red. Medios de transmision. Tipos de
redes.

57. Teleproceso y redes informaticas. Objetivos y prestaciones. El canal de transmisién. EI Modem.
Redes de transmision de datos.

58. Procesadores de texto: Disefio de documentos. Funciones de edicion. Procedimientos de trabajo
con varios textos. Insercion de gréficos. indices y sumarios. Macros.

59. Procesadores de texto: Gestion de archivos. Procedimientos de proteccion de archivos. Control
de impresion. Configuracion de la impresora. Importacion/exportacién de datos.

60. Hojas de célculo: Estructura y funciones. Disefio y formato de las hojas. Funciones y formulas.
Referencia a otras celdas. Macros.

61. Hojas de célculo: Gréficos. Tipos de graficos. Gestion de archivos. Impresion.
Importacion/exportacion de datos.
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62. Bases de datos: Tipos, estructuras y operaciones. Sistemas de gestion de bases de datos:
Funciones, tipos.

63. Bases de datos relacionales. Disefio. Estructura. Operaciones. Lenguaje SQL. Disefio de
programas. Importacion/exportacion de datos.

64. Aplicaciones graficas y de autoedicion: Estructura y funciones. Tipos de graficos. Procedimientos
de disefio y presentacion. Integracion de graficos en documentos.

65. Paquetes integrados: Tipos, caracteristicas y funciones. Modularidad. Funciones y procedimientos
para la importacion/exportacion de datos.
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Procesos Comerciales

1. El sistema comercial. Estructura y tendencias del comercio
nacional/internacional. Interrelacion del comercio con otros sec-
tores. Formas de distribucién.

2. La investigacién de mercados en Ia actividad comercial.
Aplicacion de las técnicas de obtencién de informacién. Analisis
y tratamiento estadistico de los datos. Utilizacion de aplicaciones
informaticas.

3. El marketing en la gestion comercial. Utilizacién de las
politicas de marketing en la definicion de estrategias comerciales.

4. El marketing v el «merchandising». Planificacién del «met-
chandising» en el establecimiento comercial.

5. Estudio del comportamiento del cliente en el punto de ven-
ta. Teorias sobre la motivacion. Identificacion del tipo de cliente.
Aplicacién de instrumentos cuantitativos y cualitativos para el
conoctmiento del consumidor.

6. Organizacion del punto de venta. Determinacién y orga-
nizacion de los recursos humanos y materiales. Distribucién de
la superficie comercial. Aplicacion de las técnicas de «merchan-
dising» v de la normativa de seguridad e higiene. Utilizacién de
aplicaciones informaticas.

7. Constitucion del surtido de las familias de productos. Apli-
cacion de las reglas de implantacién de productos para la opti-
mizacion del lineal. Utilizacion de aplicaciones informaticas.

8. La cartelistica en el punto de venta. Analisis de las técnicas
utilizadas en la elaboraciéon de carteles y etiquetas. Aplicaciones
informaticas.

9. Interiorismo comercial. Analisis de las técnicas de esca-
paratisino. Programacion del escaparate. Disefio y montaje de un
escaparate.

10. Anaéiisis de la publicidad en el lugar de venta. Determi-
nacion de las acciones promocionales de ventas. El «merchan-
dising» del fabricante. - -

11. Control de las acciones de «<merchandising». Cuenta de
explotacién previsional. Analisis del rendimiento de la superficie
de venta.

12. La tecnologia al servicio del «<merchandising». Instrumen-
tos para la gestion del punto de venta.

13. El sistema de transporte. Estructura v tendencias del
transporte nacional/internacional. Interrelacion del transporte con
otros sectores. Actividades auxiliares del transporte.

14. Marco juridico v aspectos técnicos del transporte por
catretera en operaciones comerciales nacionales/internacionales.
Gestion de la documentacion.

15. Marco juridico y aspectos técnicos del transporte mari-
timo en operaciones comerciales nacionales/internacionales. Ges-
tién de la documentacion. -

16. Marco juridico y aspectos técnicos del transporte ferro-
viario en operaciones nacionales/internacionales. Gestién de la
documentacién.

17. Marco juridico y aspectos técnicos del transporte aéreo
en operaciocnes comerciales nacionales/internacionales. Gestion
de la documeniacion.

18. Analisis de los aspectos técnicos y juridicos del transporte
multimodal de mercancias en operaciones comerciales naciona-
les/internacionales. Gestion administrativa de la documentacién.
La unidad de carga: El contenedor. Gestién y control informatico.

19. Andlisis de las obligaciones legales de los distintos tipos
de empresas mercantiles.

20. Analisis de la legislacion que regula los contratos mer-
cantiles,

21. Analisis de los costes de explotacién en las empresas
de transporte. Amortizacion técnica y fiscal de los medios de trans-
porte. Provisiones para grandes reparaciones. Calculo del precio
por unidad de servicio para alcanzar el umbral de rentabilidad.

22. Proceso de seleccion de los medios de transporte en ope-
raciones de comercio nacional/internacional. Evaluaciéon de alter-
nativas.

23. Gestion de la expedicion de mercancias. Tratamiento de
pedidos. Preparacién de rutas de abastecimiento y gestién infor-
matizada del seguimiento de mercancias.

24. Andélisis del seguro de transporte terrestre, maritimo y
aéreo. Procedimiento de contratacién. Declaracién-liquidacién de
siniestros.

25. Aplicacion del Impuesio sobre el Valor Afadido en las
operaciones de comercio inlerior, intercambios intracomunitarios
y con terceros paises. Declaracién-liquidacion. Gestién de la docu-
mentacion.

26. Coniratacion de los servicios de transporte en las distintas
modalidades. Sistemas de tarifacion v fletes. Facturaciéon de los
servicios. Gestion de la documentacion.

27. Reglas y usos uniformes del comercio internacional. Apli-
cacién de los INCOTERMS en el contrato de compraventa inter-
nacional, Interrelacion de los INCOTERMS con los documentos
de transporte.

28. La funciéon de la Aduana en el trafico internacional. Ana-
lisis de la normativa aplicable, Cumplimentacién y tramitacién
de la documentacion. Aplicaciones informaticas.

29. Analisis de la normativa que regula los transportes de
mercancias peligrosas, perecederas y de animales vivos. Gestién
de la documentacién. Aplicaciones informaticas.

30. E! proceso de logistica comercial. Analisis de los inter-
mediarios en la red logistica. ‘

31. El almacenaje en la red logistica. Disefio v organizacién
de almacenes. Aplicacién de la normativa de seguridad e higiene.
Aplicaciones informaticas.

32. Procedimientos para la recepcién de las mercancias en
el almacén. Equipos para el control, Documentacién. Codificacién
y etiquetado de las mercancias. Aplicaciones informaticas.

33. Almacenamiento y distribucion interna de productos.
Manipulacion y mantenimiento de las mercancias en el almacén.
Aplicacién de la normativa de seguridad e higiene.

34. Organizacién, funcionamiento vy servicios basicos de los
operadores logisticos. Centros logisticos. Plataformas logisticas
multimodales.

35. Modelos de distribucion: Aplicacidn de la teoria de grafos
para la optimizacién de la distribucién comercial.

36. Modelos de distribucién: Utilizacion de algoritmos para
optimizar las variables de tiempo, distancias, capacidad y aco-
plamiento en una red logistica.

37. Aplicacién de métodos de programacion lineal en el trans-
porte. Soluciones basicas. Soluciones éptimas. Utilizacién de apli-
caciones informaticas.

38. Andlisis de las variables calidad, plazo de entrega y precio
en la distribucién comercial. Organismos y procesos de certifi-
cacién de la calidad. Control de los sistemas logisticos. Aplica-
ciones informaticas.

39. Gestion de «stockss: Tipos de «stocks». Analisis de la
demanda, los costes y los plazos en la gestion de inventarios.

40. Gestion de «stocks»: Aplicacion del método ABC. Analisis
de los modelos de situaciones de «stocks». Sistemas de gestién
de inventarios.

41. Gestion de «stockss: Rotacién de «stocks». Periodo medio
de maduracién. Aplicacién de las normas contables para la valo-
racion de existencias. Métodos de valoracién de existencias. Ela-
boracion de la documentacion. Aplicaciones informaticas.

42. Anélisis de las nuevas técnicas para la organizacién, pla-
nificacién y gestién de «stocks».

43. Analisis de los factores que determinan la seleccién de
los embalajes. Senalizacién y rotulado. Normativa aplicable. Apli-
caciones informéaticas.

44, Analisis de la normativa que regula los regimenes de alma-
cenamiento en comercio internacional. Funcionamiento de los
regimenes de almacenamiento. Formalidades y tramites. Norma-
tiva reguladora.

45. Analisis del servicio de atencion al cliente dentro del pro-
ceso de logistica comercial. Procedimientos de resolucion de inci-
dencias. Nivel de servicio. Analisis coste/beneficio.

46. Andlisis de la normativa en materia de consumo. Enti-
dades y organismos para la defensa de los consumidores/usuarios.

47. Los centros documentales: Organizacién, funciones y
servicios. Legislacion y normativa sobre archivos, bibliotecas y
centros de documentacién. Integracién de servicios informaticos.

48. El proceso documental. Aplicacion de técnicas de cata-
legaciéon y archivo. Tratamiento de la informacién/documentacién
en materia de consumo. Aplicaciones informaticas.

49. Procedimiento de elaboracion de documentos en materia
de consumo. Métodos de obtencién de informacion. Aplicaciones
informaticas.
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50. Aplicacion de las técnicas de comunicacién y negociacién
en los servicios de atencion al cliente/consumidor. Aplicaciones
informaticas.

51. Sistemas informaticos: Estructura v funciones. Elementos
de <hardware». Elementos de «software».

H2. Sistemas informaticos: Estructura légica de la informa-
cion. Representacion interna de datos. Almacenamiento externo.

53. Sistemas operativos: Tipos. Caracteristicas. Funciones.
Estructura y componentes. Instalacién,

54. Sistemas operativos: Interfaces de usuario. Utilidades
para la gestién de discos y equipos periféricos. Instalacién, Gestion
de programas y archivos. Gestion de impresion.

55. Explotacion v administracién de sistemas operativos
monousuario y multiusuario. Proteccién de la informacion, Uti-
lidades.

56. Redes de ordenadores: Componentes. Arquitecturas de
red. Medios de transmision. Tipos de redes.

57. Teleproceso y redes informaticas. Objetivos y prestacio-
nes. El canal de transmision. El «Modem». Redes de transmision
de datos. ’

58. Procesadores de texto: Disefio de documentos. Funciones

de edicion. Procedimientos de trabajo con varios textos. Insercién
de graficos. Indices v sumarios. Macros.

59. Procesadores de texto: Gestién de archivos, Procedimien-
tos de proteccitn de archivos. Control de impresién. Configuracién
de la impresora. Importacion/exportacion de datos.

60. Hojas de calculo: Estructura y funciones. Disefio v formato
de las hojas. Funciones y férmulas. Referencia a otras celdas.
Macros.

61. Hojas de calculo: Graficos. Tipos de graficos. Gestidon de
archivos. Impresidn. Importacién/exportacion de datos.

62. Bases de datos: Tipos, estructuras y operaciones. Sis-
temas de gestion de bases de datos: Funciones, tipos.

63. Bases de datos relacionales. Disefic. Estructura. Opera-
ciones. Lenguaje SQL. Disefio de programas. Importacién/expor-
tacion de datos.

64. Aplicaciones gréaficas y de autoedicion: Estructura y fun-
ciones. Tipos de graficos, Procedimientos de disefio y presenta-
cion. Integracion de graficos en documentos.

65. Paquetes integrados: Tipos, caracteristicas y funciones.
Médularidad. Funciones y procedimientos para la importacién/ex-
portacion de datos.

Procesos de Gestion Administrativa

1. La empresa. Concepto. Elementos determinantes del fun-
cionamiento. Sectores de produccion. Tipos de empresa. Objetivos
de la empresa.

2. Organizacién de la empresa. Organizacién jerarquica y fun-
cional. Descripcion y disefio de departamentos. Relacion entre
departamentos. Factores que determinan el fipo de organizacion.

3. Constitucion de la empresa. Procedimientos de creacion
de empresas. Tramites administrativos de creacién de una empre-
sa. Tramites fiscales generales y de inicio de la actividad.

4. El Impuesto de Actividades Econémicas. Hecho imponible
v sujeto pasivo. Exenciones. Cuota tributaria. Obligaciones for-
males.

5. Tramites laborales en la creacion de una empresa: Apertura
del centro de trabajo. Inscripcidon de la empresa en la Seguridad
Social. Afiliacion y alta de los trabajadores. Afiliacion y alta del
empresario en la Sequridad Social. Libro de visitas. Libro de matri-
cula y calendario laboral.

6. Las comunicaciones. Tratamiento de la informacion oral.
Procedimientos en la comunicacion oral en la empresa. Necesidad
de confidencialidad en la expresion y comunicacién. Descripcion
y utilidad de los medios ofimaticos en la empresa.

7. El servicio espafiol de Correos: Estructura y funciones.
Tipos de servicios.

8. La comunicacién escrita en la empresa. Clases de comu-
nicacion escrita: Modelos, adaptaciones vy tratamientos. La carta:
Contenido, estructura v diferenciacién en la finalidad v uso. Tipos
de cartas, circulares, comunicaciones breves, de régimen interno
y externo. Abreviaturas comerciales y oficiales.

9. Medios vy equipos de comunicacién, transmision y elabo-
racién de documentacién e informacién escrita interna y externa.
La maquina de escribir eléctrica-electrénica, el ordenador; el fax:

finalidad, uso y limitaciones. Recepcion y despacho de la corres-
pondencia en la empresa. El correo electronico.

10. Proceso de compras en empresas industriales, comercia-
les y de servicios. Politicas de compras: Parametros de decisién.
Costes de aprovisionamiento. Etapas del proceso de compras. Peti-
cion de precios y ofertas. Seleccion de ofertas y proveedores. For-
mulacién de pedidos. Control presupuestario en compras.

11. Documentacion relativa a la compraventa:*Propuestas de
pedido. Pedidos. Albaranes. Facturas. Legislacién mercantil apli-
cable a la compraventa. Contrato de compraventa. La letra de
cambio y el cheque.

12. Existencias: Comerciales. Materias primas vy otros apro-
visionamientos. Productos en curso y terminados. Rotacién de
existencias. «Stock» éptimo v minimo. Determinacién de la can-
tidad econémica de pedido v del periodo de reposicién.

13. Valoracién de existencias. Precio de adquisicion. Calculo
del coste de produccion. Criterios de valoracién de existencias.
Documentaciéon y normalizacion de la gestion de almacén. Rea-
lizacion de inventarios.

14. Técnicas de comunicacion aplicadas a las ventas. Téc-
nicas sociolégicas aplicadas. Técnicas de protocolo e inagen per-
sonal. Consecucién de objetivos de ventas. Técnicas v procesos
de negociacién. ;

15. Sistemas de organizacion y principios organizativos del
Departamento comercial. Estructura organizativa. El flujo y tra-
tamiento de la informacién en un Departamento comercial.

16. Principios vy fundamentos de marketing: Objetivos de!
marketing. Investigaciones de mercados. Motivaciones del con-
sumidor. El marketing de servicios.

17. Sondeos y estudios estadisticos: Objetivos v finalidades.
La publicidad. Desarrollo de campafas publicitarias. Influencia
sobre el consumidor de los resultados publicados de sondeos.

18. El comprador: Cliente-consumidor. Normativa de regu-
lacién de sus derechos. Instituciones y organismos de proteccién
al consumidor. Departamentos de atencién al cliente en las empre-
sas. El control de calidad v la normativa comunitaria.

19. Departamento de ventas: Etapas del proceso de ventas.
Métodos de fijacion de precios. Elaboracién de ofertas. Promo-
ciones. Técnicas de venta aplicadas.

20: Impuestos en las operaciones de compraventa (I): FEl
Impuesto sobre el Valor Anadido. Caracteristicas. Ambito de apli-
cacion. Regimenes. Base imponible. Tipos de IVA. Modelos vy pla-
zos de presentacidon de la declaracion-liquidacién del IVA. Obli-
gaciones formales del sujeto pasivo. Libros Registros.

21. Impuestos en las operaciones de compraventa (II): Regla
de prorrata. Exenciones, deducciones y devoluciones en el Impues-
to sobre el Valor Anadido. Regimenes especiales del IVA. Otros
impuestos indirectos.

22. Los archivos: Concepto vy tipos de archivos. Mobiliario,
herramientas y atiles de archivo. Funcionamiento habitual de un
archivo. Sistemas de ordenacion y clasificacién, conservacién,
acceso, seguridad v confidencialidad de la informacién v docu-
mentacion. El archivo informatico. El control del archivo.

23. Operatoria de teclados en ordenadores y maquinas eléc-
tricas-electronicas. Teclado estandar y teclado extendido. Teclado
QWERTY. Teclado numérico. Teclas de funcién. Teclas de movi-
miento del cursor. Desarrollo de agilidad en el posicionamiento
por filas: Fila dominante, fila base o normal, fila inferior y superior.
El ratén.

24. Procedimientos de desarrollo de destrezas en la opera-
toria de teclados. Indicaciones sobre la postura adecuada. Pro-
cedimientos de desarrollo de velocidad. Procedimientos de correc-
ciéon de errores. Elaboracion de textos v documentos. Utilizacién
de sistemas audiovisuales en el desarrollo de destrezas.

25. El Derecho Laboral. Fuentes del Derecho del trabajo. La
Organizacién Internacional del Trabajo. El Estatute de los Tra-
bajadores. El contrato de trabajo: Estructura, tipos y principales
caracteristicas.

26. Contrato de aprendizaje, contrato en practicas, contrato
a tiempo parcial, contratos de duracion determinada. Contrato
indefinido. Otros contratos de trabajo,

27. El proceso de contratacion. Documentacién relativa al
proceso de contratacién. Suspensiéon del contrato. Extincién del
contrato. Oficinas de Empleo del Instituto Nacional de Empleo.
Agencias privadas de colocacién.



