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ANUNCIO

BASES Y CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE
PERSONAL NO PERMANENTE DEL AYUNTAMIENTO DE LAREDO. “1
DOCENTE CURSO DE OPERACIONES DE GRABACION Y TRATAMIENTO
DE DATOS Y DOCUMENTOS (ADGGO0508)” (Orden HAC/42/2017, de 26 de
septiembre de 2017, por la que se aprueba la convocatoria correspondiente a 2017, de
las subvenciones en materia de formacion de oferta, en modalidad presencial,
consistentes en la ejecucion de acciones formativas dirigidas prioritariamente a
personas trabajadoras desempleadas.
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JUSTIFICACION.

; La Disposicién Transitoria Unica en concordancia con el art. 5.2 del Reglamento
i regulador de la Eleccién y Cese del personal no permanente del Ayuntamiento de
Laredo y Criterios para la Gestién de la Bolsa de Empleo establece que cuando no
existe referencia a ningln proceso selectivo para personal permanente, y hubiera
necesidad de disponer de personal temporal de acuerdo a las disposiciones recogidas en
ese texto, el Ayuntamiento podré realizar procesos puntuales de seleccién de personal
mediante convocatoria piblica de libre concurrencia en los términos recogidos en el

Reglamento.

q.'.

Cuando se trate de personal contratado al amparo de subvenciones de caracter
finalista recibidas de otra Administracién u Organismo Publico, se estaré a lo dispuesto
en las normas especificas y de obligado cumplimiento que rijan dicha subvencion,
tratindose de respetar en lo que sea posible las disposiciones contempladas en el
Reglamento.

l':-'lll.i".:ar':ai'lj'

Orden HAC/42/2017, de 26 de septiembre de 2017, por la que se aprueba la
convocatoria correspondiente a 2017, de las subvenciones en materia de formacion de
oferta, en modalidad presencial, consistentes en la ejecucion de acciones formativas
dirigidas prioritariamente a personas trabajadoras desempleadas.

£ Bl Primera.— Objeto; Niimero y caracteristicas de los puestos convocados.

Objeto: Es objeto de las presentes bases, la regulacion de la convocatoria con
destino a la contratacién de personal no permanente, para la cobertura de necesidades

temporales de:

e Objeto: Es objeto de las presentes bases, la regulacion de la convocaloria con
destino a la contratacién de personal no permanente, para la cobertura de necesidades
temporales de:

“] DOCENTE CURSO DE OPERACIONES DE GRABACION Y
TRATAMIENTO DE DATOS Y DOCUMENTOS (ADGG05(18)”
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1. PROYECTO DE ACTUACION Y N° DE PUESTOS A
CUBRIR:

O Asociada a la accidén formativa

DOCENTE CURSO DE OPERACIONES DE
GRABACION Y TRATAMIENTO DE DATOS Y
DOCUMENTOS (ADGG0508)” se cubrird UNA

| PLAZA.

Inicio previsto: Mediados de septiembre del 2018 y
finalizacién finales de de enero de 2019.

2. GRUPO DE COTIZACION: 2

3. JORNADA LABORAL: Jornada Parcial (15:00 h a 20:30 h)

] 4, REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE ACCESO AL
: PUESTO:

4.1. Para acreditar la competencia docente requerida, el formador/a o persona experta
debera estar en posesién del certificado de profesionalidad de Formador ocupacional o
formacion equivalente en metodologia didéctica de formacién profesional para adultos.

Del requisito establecido en el parrafo anterior estardn exentos:

-

Cantabria e

¢ a) Quienes estén en posesién de las titulaciones universitarias oficiales de
licenciado en Pedagogia, Psicopedagogia o de Maestro en cualquiera de sus
especialidades, de un titulo universitario de graduado en el &mbito de la
Psicologia o de 1a Pedagogia, o de un titulo universitario oficial de posgrado en
los citados 4mbitos.

» b) Quienes posean una titulacidn universitaria oficial distinta de las indicadas en
el apartado anterior y ademds se encuentren en posesién del Certificado de
Aptitud Pedagdgica o de los titulos profesionales de Especializacién Didéctica y
el Certificado de Cualificacién Pedag6gica. Asimismo estarin exentos quienes

il | acrediten la posesién del Méster Universitario habilitante para el ejercicio de las
3 5l Profesiones reguladas de Profesor de Educacién Secundaria Obligatoria y

@ : Bachillerato, Formacién Profesional y Escuelas Oficiales de Idiomas.

* ¢) Quienes acrediten una experiencia docente contrastada de al menos 600 horas
en los tltimos siete afios en formacién profesional para el empleo o del sistema
educativo.

4.2 El formador deberé contar con al menos una de las siguientes titulaciones:

-Licenciado, ingeniero, arquitecto o el titulo de grado correspondiente u otros titulos
equivalentes
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- Diplomado, ingeniero técnico, arquitecto técnico o el titulo de grado correspondiente u
otros titulos equivalentes.

- Técnico y Técnico Superior de las familias profesionales de Administracién y gestion.

-Certificado de profesionalidad de nivel 2 y 3 del 4rea de Gestion de la Informacién y
Comunicacion de la familia profesional de Administracion y gestién.

-0 en su defecto deberd acreditar 3 afios de experiencia laboral relacionada con la
materia a impartir.

i
i

4.3 Experiencia profesional requerida:

1l

pl - Con acreditacién de la titulacion requerida serd necesario acreditar 1 afio de
i experiencia laboral.

Vil - Sin acreditacion de la titulacién requerida sera necesario acreditar 3 afios de
o experiencia laboral.

4 2 5. SALARIO: 1.475,05 €./MES (incluido parte proporcional de la

e paga extra)

35

DURACION DEL CONTRATO: Inicio  previsto:
J Mediados de septiembre del 2018 y finalizacién finales

de de enero de 2019.

6. PERIODO DE PRUEBA: 7 dias.

7. FUNCIONES: Se encargard realizar las siguientes acciones
previstas en el proyecto de actuacién mencionado:

-Desarrollar y elaborar los contenidos docentes segtin lo establecido en el certificado

de profesionalidad.
. -Impartir los contenidos recogidos en el en el certificado de profesionalidad.
g 2k -Evaluar la aptitud de alumnado de forma periddica con pruebas objetivas.
Ll -Asumir las tareas administrativas derivadas de la gestion diaria de las acciones
W formativas: control de firmas de asistencia, reporte de actividad periédica sobre el

desarrollo del curso.

-Participar en todas aquellas actividades que impliquen la coordinacion con el resto
del equipo responsable de la organizacién, gestién y desarrollo de las acciones
formativas.

Contrato laboral temporal: de obra o servicio determinado

Segunda.— Contratacién del personal laboral temporal.

Tel. 942-60-51-00 ~ Fax: 942-60-76-03
Avda. Espafia N2 6, Planta primera ¢ 39770 LAREDO (Cantabria)
www.laredo.es e-mail: contratacion-personal@laredo.es

31




Departamento | Contratacion-Personal
Referencia | Par/bases aprobadas JGI

AYUNTAMIENTO DE epediente ;;:/io 18Y0A 2108 18
Laredo

La contratacién de personal laboral temporal procede para atender necesidades
que se precise cubrir mediante otras formas contractuales (Articulo 4.2.c. del
Reglamento regulador de la Eleccién y Cese del personal no permanente del
Ayuntamiento de Laredo y Criterios para la Gestién de 1a Bolsa de Empleo.)

La contratacion del docente quedaré condiciona a que haya el nimero suficiente
de alumnos para realizar la citada accién formativa.

Tercera.— Condiciones que deben cumplir los aspirantes.

Para tomar parte en las pruebas de seleccién que se convoca, serd necesario reunir
" | las siguientes condiciones:

55 | a) Ser espafiol o nacional de un estado miembro de la Unién Europea o de un
: estado al que, en virtud de Tratado Internacional celebrado por la Unién Europea y
b ratificado por Espafia, sea de aplicacion la libre circulacién de trabajadores, en los
términos que esto se halla definido en el Tratado Constitutive de la Comunidad
Europea, o ser cényuge o descendiente de aquellos, en los términos previstos en el
articulo 57 de 1a Ley 7/2007. Los extranjeros a los que se refiere este apartado, asf como
los extranjeros con residencia legal en Espafia podrén acceder, como personal laboral.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

c) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad méxima de
jubilacién forzosa.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales o
estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o

especial para empleos o cargos pliblicos por resolucién judicial, para el acceso al Cuerpo
l o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que desempefian en el

caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado e inhabilitado. En el caso de
s EM ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacién equivalente ni haber
anas sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los
B | mismos términos el acceso al empleo piblico.

e) Poseer los requisitos minimos de acceso al puesto de la base Primera.

Las equivalencias de titulos alegados que no tengan el cardcter general, debersn
justificarse por el interesado. Igualmente, en el caso de titulaciones obtenidas en el
extranjero se deberd acreditar estar en posesién de la correspondiente convalidacién o
de la credencial que acredite, en su caso, la homologacién.

Los aspirantes deberdn disponer de las condiciones establecidas en el presente
articulo antes de la finalizacién del plazo de presentacién de instancias. Asimismo, en el
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momento de contestacién a la oferta de llamamiento, el aspirante deberd disponer las
citadas condiciones y acreditarlas.

Los docentes serén previamente validados por el SCE Servicio Céntabro de Empleo
seglin se recoge en €l Manual de Normas de procedimiento para acciones de Formacion
Profesional para el empleo (Programacién 2017) Antes de la comunicacion de inicio de
la accidn formativa, es necesario que previamente se hayan validados los alumnos,
. profesores, seguro, la comunmicacién de los espacios formativos, presentado el
H calendario de ejecucion, y cuando la accién formativa se corresponda con un
3 | certificado de profesionalidad, haber presentado y validado los documentos SG-15, §G-
Eg 16y SG-17.

A Si esa validacién no se produjera no se realizaré la contratacién.

Ademés, las personas seleccionadas para ser contratadas para la realizacion de
_ obras y servicios que pretendan ejercer las profesiones, oficios y actividades que
i‘ impliquen contacto habitual con alumnos menores de edad y, en todo caso, las
: siguientes: personal docente y no-docente que preste servicios en los centros educativos,
bt estudiantes universitarios que estén realizando précticas, personal que preste servicios
complementarios de transporte y comedor escolar, personal que preste servicios que
impliquen el cuidado de menores en los centros educativos fuera del horario lectivo y
personal que realice actividades extraescolares, deberdn acreditar el cumplimiento del
requisito previsto en el articulo 13.5 LO 1/1996, de 15 de enero, de Proteccién Juridica
del Menor. Para ello las personas seleccionadas deberdn aportar una certificacién
negativa del Registro Central de Delincuentes Sexuales, o bien autorizar expresamente
al Ayuntamiento para obtenerla.

LT

Cantaly r'm. Hr

Aquel aspirante seleccionado quedard sometido al régimen de incompatibilidad
establecido por Ley 53/84, de 26 de diciembre y Real Decreto 598/1985, de 30 de abril,
que desarrolla la Ley de Incompatibilidades.

Debido a la naturaleza temporal de las contrataciones laborales y de conformidad
con el articulo 15.5 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores,
éstas no se podran formalizar con los trabajadores que en un periodo de treinta meses
o gg hubieran estado contratados durante un plazo superior a veinticuatro meses, con o sin
Esgig solucién de continuidad, para el mismo puesto de trabajo con el Ayuntamiento de

dg>

Laredo, mediante dos o mas contratos temporales, con las mismas o diferentes
modalidades contractuales de duracion determinada.

Cuarta.— Forma y plazo de presentacién de instancias.

En las instancias solicitando tomar parte en el correspondiente proceso selectivo,
los aspirantes deberan manifestar que retinen todas y cada una de las condiciones
exigidas en las bases de la convocatoria, comprometiéndose en el caso de ser propuesto,
a la acreditacién previa para el nombramiento o para formalizar el comespondiente
contrato laboral.
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Las solicitudes se presentardn en el "Registro General de la Corporacién”, o por
cualquiera de los medios sefialados la Ley 39/2015, de 16 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comitin de las Administraciones Pablicas. La no
presentacién de la solicitud en tiempo y forma supondré la exclusién del aspirante,

El impreso de instancia se ajustard al modelo oficial que se facilitard en las
oficinas de Secretaria del Ayuntamiento y que figura en el Anexo I de estas bases.

A la instancia se acompatiaré fotocopia del Documento Nacional de Identidad o
pasaporte, en vigor. Los aspirantes que no posean la nacionalidad espafiola o
comunitaria presentardn fotocopia del permiso de residencia y trabajo.

El Fondo Socisl Evropeo
inviada snin fatoro

La convocatoria con sus bases se publicardn integramente en el Tablén de Edictos

I! del Ayuntamiento y en la pégina web del Ayuntamiento www.laredo.es.

,Fj El plazo para la presentacién de instancias serd de diez dias naturales a partir del
s dia siguiente a aquel en que tenga lugar Ia publicacién de la convocatoria en el Tablén
W de Edictos del Ayuntamiento.

Si 1a solicitud no cumpliera los requisitos exigidos se requerir4 al interesado, del
modo expresado en la base siguiente, para que subsane la falta en el plazo de cinco dias,
con apercibimiento de que, si no 1o hiciere, se le tendré por desistido de su peticion.

Quinta.~ Admisién de aspirantes.

Canta :':r'm ﬂl"‘
L T

Expirado el plazo de presentacién de instancias, la Alcaldia, en el plazo méximo
de quince dfas, aprobard la lista provisional de aspirantes admitidos y excluidos que se
expondrd en el tablén de anuncios de este Ayuntamiento y pégina web municipal
www.laredo.es, con indicacién, en su caso, del plazo de subsanacién que se concede a
los aspirantes excluidos.

Los errores materiales o de hecho que pudieran advertirse en la lista podran
rectificarse cualquier momento, de oficio o a instancia de los interesados, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 109 de la Ley 39/2015, de 16 de octubre,
5 | del Procedimiento Administrativo Comtin de las Administraciones Piiblicas,

Sexta.~ Tribunal Calificador.

El Tribunal Calificador ser4 nombrado por la Alcaldia y estars compuesto por 3
miembros: Un presidente, un vocal-secretario con voz y voto, y un vocal,

El tribunal contard con la asistencia de un asesor/a experto en la materia.

La composicién del Tribunal deberd ajustarse a los principios de imparcialidad y
profesionalidad de sus miembros, y se tenders, asimismo, a la paridad entre hombre y
mujer. El personal de eleccién o de designacién politica, los funcionarios interinos y el

Tel. 942-60-51-00 - Fax: 942-60-76-03
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personal eventual no podrén formar parte del mismo. La pertenencia al mismo sera
siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse en representacién o por cuenta de
nadie.

Todos los miembros del tribunal seran funcionarios o personal laboral de la
Administracién Local.

La designacién de los miembros del tribunal incluird la de los respectivos suplentes. La
designacién de los miembros del Tribunal se haréd por Resolucién de la Alcaldia en la
que asi mismo se aprobara la lista definitiva de admitidos y excluidos y se convocara a
los aspirantes al ejercicio teérico. Dicha Resolucién se hard piiblica en el tablén de
anuncios de la Corporacién y en la pigina web municipal.

La designacién de los miembros del Tribunal incluird la de suplentes que sustituirdn a
los respectivos titulares, en su caso.

Los miembros del Tribunal deberan poseer una titulacién o especializacién igual o
superior a la exigida en las bases.

Para la valida constitucién del Tribunal, a efectos de celebracidn de sesiones,
deliberaciones y tomas de acuerdos, se requerird la presencia del presidente y del
secretario o quienes les sustituyan, y la mitad, al menos, de sus miembros titulares o
suplentes. Las decisiones se adoptardn por mayorfa de votos de los miembros presentes,
resolviendo en caso de empate el voto de calidad del presidente del Tribunal.

E! Tribunal resolvera por la mayorfa de votos de sus miembros presentes, todas las
dudas y propuestas que surjan para la aplicacién de las normas contenidas en estas
Bases y estard facultado para resolver cuestiones que puedan suscitarse durante la
realizacién de las pruebas, asi como para adoptar las medidas necesarias que garanticen
el debido orden de las mismas en todo lo no previsto en las bases. Sus acuerdos seran
impugnables en los supuestos y formas establecidas por la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comin de las Administraciones Publicas.

El Tribunal continuard constituido en tanto se resuelvan las reclamaciones planteadas o
las dudas que se puedan derivar del procedimiento selectivo. A efectos de comunicacién
y demés incidencias, el Tribunal tendré su sede en el Ayuntamiento de Laredo.

Los miembros del Tribunal deberdn abstenerse de formar parte del mismo cuando
concurra en ellos alguna de las circunstancias previstas en ¢l articulo 23 de la Ley
40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Piblico, de conformidad con
el articulo 13.4 del Real Decreto 364/95, de 10 de marzo. Asimismo, los aspirantes
podrén recusarles si concurriese alguna de aquellas circunstancias.

Los miembros del Tribunal observardn la confidencialidad y el sigilo profesiona! en
todo lo referente a las cuestiones tratadas en las reuniones, no pudiendo utilizar fuera de
las mismas la informacién que posean en su calidad de miembros del Tribunal referida
al proceso selectivo para el que han sido nombrados.
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Serdn de aplicacién a dicho érgano las normas sobre constitucién de 6rganos colegiados
previstas en los articulos 22 y siguientes de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comtn de las Administraciones Publicas, asi como lo
dispuesto en los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Publico

Séptima.— Sistema Selectivo.

La seleccién se efectuard mediante una prueba escrita de conocimiento o capacidad
especifica del Certificado de Profesionalidad Operaciones de grabacidn ¥ tratamiento
de datos y documentos. La prueba consistird en un examen tipo Test,

—via
.
4 B
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1
" La duracién de esta parte serd de 45 minutos. Esta prueba se puntuaré sobre diez, siendo
"! I necesario un cinco para aprobar,

h (Se adjunta anexo del Certificado de Profesionalidad Operaciones de grabacion y
I tratamiento de datos y documentos .)

Octava.— Puntuacién y propuesta de bolsas de empleo.

i Concluidas las prucbas, el Tribunal publicard el resultado final en el tablon de
5 anuncios del Ayuntamiento y la pigina web municipal el resultado de la misma y el
orden de los aspirantes de acuerdo a su puntuacién.

Una vez propuesto por el Organo de Seleccitn, se procederd, tras acreditar el
cumplimiento de los requisitos exigidos en la convocatoria, a la firma del contrato
laboral pertinente,

Novena.—~ Duracién, Gestibn y revocacién de los nombramientos o
contrataciones .

Esta convocatoria creard su propia Bolsa de Empleo.

o Por lo que se refiere a la gestién y administracién de las mismas se estaré a lo
dispuesto en el art. 7 del Reglamento regulador de la Eleccién y Cese del personal no
permanente del Ayuntamiento de Laredo y Criterios para la Gestién de la Bolsa de
Empleo. Asf mismo en cuanto a la revocacién del nombramiento interino o de la
duracién del contrato laboral se estaré & lo dispuesto en el art § de este mismo texto.

Décima.— Normas supletorias.

En lo no previsto en la presente convocatoria se estard a lo dispuesto en el
Reglamento regulador de la Seleccion y Cese del personal no permanente del
Ayuntamiento de Laredo y Criterios para la Gestién de la Bolsa de Empleo (BOC de 22
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de abril de 2.008) Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Bésico del Empleado Publico, Ley
Reguladora de las Bases de Régimen Local 7/85, de 2 de abril, RDL 781/1986, de 18 de
abril, Real Decreto 896/1991, de 7 de junio; Real Decreto 354/95 por el que se aprueba
el Reglamento General de Ingreso del personal al servicio de la Administracion del
Estado y demds disposiciones vigentes.

. Undécima.— Recursos.
b
H Egi Contra las presentes bases, los interesados podrén interponer, previo recurso
2 5% potestativo de reposicién ante la Alcaldia a presentar en el plazo méximo de un mes a
CH contar desde la publicacién de estas bases en el Tablén de Edictos del Ayuntamiento,
recurso Contencioso-Administrative, ante el Tribunal Superior de Justicia de Cantabria,
conforme a lo preceptuado en la Ley de .Turisdiccié:r Contencioso-Administrativa en el
_ plazo de dos meses.
il En Laredo a 23 de agosto de 2018.
W2 El Alcalde-Presitiente
r-i 5
gt
5.5' Juan Ramén Lépaéz §isitacién
i \

PAGINA WEB
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ANEXO1
Modelo de instancia
D./Diia. ..y con DNI
nimero... , con domicilio para notificaciones en...
, teléfono...
EXPONE:

Que teniendo conocimiento de la convocatoria para:

, Segln convocatoria publicada en el Tablén de Edictos, de fecha...,
MANIFIESTA :

1. Que desea participar en el proceso selectivo de .........c.cvevvuerernen,

2. Que retine todas y cada una de las condiciones exigidas en las bases de la
convocatoria.

3. Asimismo, acompafia los siguientes documentos:
a) Fotocopia del Documento Nacional de Identidad.
b) Documentos justificativos de la fase del concurso, en su caso.

En...ooovvnnnnnens R FUURO « (- JT de 2018.

(firma)

AL ALCALDE-PRESIDENTE DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE LAREDO

Tel. 942-60-51-00 — Fax: 942-60-76-03
Avda. Espafia N2 6, Planta primera 39770 LAREDO (Cantabrla)
www.laredo.:s e-malil: contratacion-personal@laredo.es
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- S Familia profesional: ADMINISTRACION Y GESTION

| Vscmorosorm T Area profesional: Gestion de la informacién y comunicacién o

FICHA DE CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD
(ADGGO508) OPERACIONES DE GRABACION Y TRATAMIENTO DE DATOS Y DOCUMENTOS (RD645/2011 de 9 de mayo)

COMPETENCIA GENERAL: Reslizar oparaciones de Qrébac;iﬁﬁ de dams, asi comn transcrixr reproducir y archivar la informacion y documentacion regueridas en las tareas administrativas y de |

i gestion, de acuerdo con instrucclones, normativa y procedimientos establecidos, de fnm!a coordinada y con critorios de calidad, productividad, seguridad y respeto al medio ambients.

NIV,

—— . W _j

R S i

Cualificacion profesional de referencia Unidades de competencia

Ocupaciones o puestos de trabajo relacionados

UCo973 1  introducir datos y textos en terminales informéticos en |

ADG306_1 OPERACIONES DE GRABACION condiciones de seguridad, calidad y eficiencia * imaies Operadoresios grabadoresfas  do  datos en
¥ TRATAMIENTOS DE DATOS Y Se - e e——— . e o
DOCUMENTOS Reatizaroperacimb&simsdetraﬂnienﬁodedamsyba@a,y , -
ucos74 1 ;. - «  AuxiBiar de archivo.
y confaccién de docimentacion o orfa d wal
(RD 107/2008, de 1 de febrer) SN A iy A — _— . d: o
ucoazy 1 Realfzar operaciones awdliares de reproduccin y archivo en | = Awdliar de digitalizacion.

soparte convencional © informatico

e : : Gurrel-ﬁunulﬂ:iu mn.i[;.@iﬂlbgu;ﬂ'bﬂul'lﬁdp Furrnui?d“i’r&ﬁﬁnﬁf e =
 Msdulos centificaco Hocel ettt _ Unidedes formativay e
MF0973_1: Grabacion de datos %0 80
UF0510: Procesadores de fexios y presentaciones de informacion basicos 60 |
' 120 MF0974_1: Tratamiento de datos, texios y documentacion 150 UFD511: Tratamiento basico de datos y hojas de cdloulo ' ‘ 50
l UFD512: Transmisidn de informacién por medios convencionales e informélicos. 40
—_ R — — S —— —— e S . T {
’ i UF0513: Gestidn auxiliar de archivo en soporte convencional o informditico |
120 MFOS71_1: Reproduccion y archivo 20 —- - — T —= -— _ e :
l UFo514: Ggsﬁﬁl auxdliar de reproduccion en soporie convencional o informéticn - 60
| MPO110: Madulo de pricticas profesionsies o taborales 80
330 Duracién horas totales certificado de profesionalidad 440 Duractén horas médulos formativos 360
— —— et — [ A L S
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Espacico Formativo | Equipamiento

| = Equipos sudiovisisties.
= PCa insta/ados en red, oafién con proyecsion e Internet,
- Sofwere um de la :mpﬂﬂlllldld.
~ Pzems para ir con rotuledor.
Aula de gastion — Rotafolioa.
= Material de auia.
= Maea y alila para ol formador.
- Moan y aifias para alumnos,

No debs Interpretarse qua Ios diversos espacios formativos Identificadcs deban
diferenciarss necesariaments madiante carramientos.

Las Instalaciones y equipamientos deberan cumplir con ia normativa Industrial e
higiénico —sanitaria comeepondiente y responderan @ madidas de accesibilidad
univereal y ssgurided da los participanies.

El nimero de unidades que se dsben disponer ds los utensilioa, maquinas y
harramientas que se especifican en el equipamiento de los espacioa formativos, soera
ol suficlente para un minime de 15 alumnos y deberd incrementarse, en su caso, para

atender a nimero superior.

En ol caso de qus la formacion ae dirja & parsonas oon discapacidad se realizenin las
adaptaciones y los ajustes razonables para asegurar su perticipacién en condiclones
de iguaidad.

ANEXO Il

IDENTIFICACION DEL CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD
Denominacién: Operaciones de grabacion y fratamiento de datos y documentos.

Cadigo: ADGGO508.

Familla profesional: Administracion y gestion.

Area profesional: Geslion de |a Informacion y comunioacién.
Nivel de cuslficacién profesional: 1.

Cualificacién profesional de referencis:

ADG306_1 Operacicnes de grabacién y tratamiento de dulos y documentos. {RD
107/2008 de 1 de febrer)

Relacién de unidades de compeisncia que configuran ol certificadc de
prafesionelidad:

UC0873_1: intraducir datos y textos an tarminaies informiicos en condlcionee de

saguridad, calidad y eficlencla,
UC0874_1: Realizar opersciones biésicas de tratamlento de datos v textos, y

confeccion de documentacion.
UCOB71_1: Realkzar operaciones audliares de reproduccion y archive en soparte

convenclional o informético.

o BOE-A-20111-9830
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Competencia generak:

Reellzar operaciones de grabacidn de datcs, aal como transcriblr, reproducir y archivar
In informacion y documentacion requeriias en ine tareas adminisirativas y de gaslidn,
de acusrdo con instrucciones, normative y procadimisntos establecikios, de forma
coordinada y con criterios de calidad, productivided, seguridad y respeio al medio
amblente.

Entorno Profeslonal:
Ambita profesionat:

Ests profesional desarrolla su aciivided por cusnia ajena, on cualiquier smpresa
o ontidad del ssctor privado @ pablico, principaiments an oficinas, despachos o
depariamantoa ds administracién,

Bectorss productivos:

Esti pressnis sn todos los sectores productivos, ssl como sn ln Administacién Pdblica,
destmcando por su ako grado de transectorislidad.

Ocupsaciones o puestos de trabajo relacionados:

43011025 Operadores/as-grabaciorsa/as de datos en ordenador,
Awdilar de oficina,
Auxiiiar de archivo.
Opesradoria documantal,
Auxiliar de diglisizacisn,

Duracién d# kz formacién azociada: 440 horas.

Relacién de mbdulos formatiae y de unidades formativas:

MF0873_1: (Transversal) Grubacidn de datos (90 horms).

MF0§74_1: Tratamisnio de datos, faxies y documentscion (150 haras).

UF0B10: Procasadores de textos y presentacionss da informacién béaloos (80 horas).
UF0811: Tratamniento béaico de datos y hojas de chiculo (50 horas).

UFOG;IZ: Tranamision de informecién por medios convenclonales e Informéticos (40
horas),

MF0871_1: (Transversal) Reproduccién y archive (120 horas).

UF0513: Gastién awdliar de archive sn soporis convancional o informitico (80 horas).
UFO814: Gestidn auxiiar de reproducoién en soports convencional o Informético (80
horas).

MPO110: Modulo ds pricticas no iaboralea de Opsraciones da grabacién y
tratamiento de datos y documenios. (80 horas)

PERFIL. PROFESIONAL DEL CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD
Unkiad de competencia 1

Denominacién; introducir datos y texios en terminafes informéticos sn condiciones de
seguridad, calidad y sficiencie.

Nival: 1.
Cédiga: UC0R73_1.
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Realizaclonss profesionaiss y criterios de reallzacién

RP1: Organizar la propimactuacion profseional en funcién de los objstivos de grabacién
y laa directrices rechidas, Infegréndoia en el grupo de {rabajo y adaptando el proceso
1 les normas en matsria de esguridad y salud laboral, para contribulr a la creacién de
un clima de trabajo productivo y cumplir los objetivos con eficlencla.
CR1.1 Lss acciones diarlas de grabacion —previas, durante y posteriores— ée
organizan con la antelacién suficiente, confirmando con el responeable directo
las Instrucciones, procedimientos y responsabllidades asignadas, sstableciendo
unos tiempos méximos de acuerdo con los abjetivos a cumplir.
CR12 La sctugcién profesional se realiza sigulendo un criteric de
responsabilidead compartida con el resto de miembros del grupo de trabajo,
ajusténdose en todo momento a ics parémetros de profesionalidad, reladon
personal y valores éticos del dmbito profesiona, refisjendo la imagen de la
organizacién y cumpliendo los criterios y pautas de calldad astablecidos,
CR1.3 Los documentos que contienen los datos a grebar se organizan,
disponiéndolos de manera crdenada sn el espacio de trabsjo, utilizando
procedimienios de archivo de gestién manual.
CR1.4 Elmantenimient establecido ylos sjustes pertinentes pam un adecuado
funclonamiento de los terminales informéticos, se realizan periédicaments
sigulendo los protocolos pam oada componente dal equipo, desechando los
realduos conforme a su naturalezs.
CR1.5 La reposicién de los recursos maierisles de trabajo y los terminales
informalicos msignados se solicita, slempre que se precies, comunicando al
responeabls directo o personas indicadas por é, lae enomelias o necesldades
detectadas.
CR1.6 Los documentos, tablas u ofros escritos que contienan los datos &
coplar, asl como la pantalla de visuslizacién, se stitian en la posicion en la gue
ol sistema de lluminacién no produzca desiumbramientos, cacliacionas, raflsjos
o brilios.
CR1.7 Loadocumentos que contienen [os datos a grabar se sitian a la derecha
o lzquierda def monitor, dependlendo del sentido en que e realize la lectura,
CR1.8 La lluminaoidn, climatizacion, acondicionamiento actstico, conducdén
del cableado, formas, dimensiones y regulacionss del mobiliarlo y ias diatintas
partes del asiento se adapian de mcuerdo ¢on las normas argentmicas de
saguridad y salud para mitigar [» fatiga u otros rieagos.
CR1.9 Laposiciéndairabajo an la grebacion de datos, ss mantiena deacuardo
con las dsbidas condiciones de seguridad y selud.
CR1.10 El propio dessmpefio de Ias aciividedes de grabacién y su actuscion
profesional se revisan, en referencia a las directrices de coondinaclén recibides y
criterios de calldad, adoptande Lun eomporiamiento pronctivo hacla & correcaién
de posibles errores y mejoras de la actuacion profesional propla.
CR1.11 Las posibles mejorms Identificadas en el procedimiento de grabacion
o en su organizacién, §8 comunican y/o proponen al responsable directo,
explicando los posibles beneficios y, en sU caso, dificultades.

RP2: Grabar detos y taxos con rapidez y exactiud, sigulendo las instrucclones

recibides y les normas ergondmicas, a fin de assgurar la corecta grabacién en el

menar iempo posible.
CR2.1 Los datos y fextos a coplar ss graban con rapidez y velocidad,
demostrando un alto grado de destreza y consigulando una velocidad minima
de treacientas puisacionss por minuto o &l minimo exigido por la crganizacién.
CR2.2 Los procedimiantos y Iss técnices mecanogréficas establecidos en
la grabacién, se cumplen con dominio y precisidn segun ioa procedimientes,
alcanzando entre frescientas y trescientas vainticinco pulsaciones por minuto y

o BOE-A-2011-0630
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mnhlbmrmﬂnodddneopwdonb.uohnbdoﬂmdnﬂuym.
U otros niveles satablecidos por la organtzacién.

CR2.3 Lalecturada loa dafos o textos a copiar s realiza de manera simuiténes
a |a oscritura.

CR2.4 Luvohdudovazumhnujuhrﬂodmdlodoupmduwldnn
hvdodﬂddooocrlhm.ahmndeundhmdodepuﬂtbncnhmbﬂdn
de ios datos.

CR25 Lae tabiss de datos s coplan sigulendo la sstructura de las mismas
y utiizendo el procedimiento establecido segdn Im mplicacidn nformatica
utiiizads

CR2.8 Las acciones rutinerias identificadas en sl teclado -teclas de funcion,
combinacidn de tecias u oiras— se reallzan con precisién y rapidez, sigulendo In
estruchira de lns miemas con criterios de contextuaiizacién Informétics,

CR2.7 Los difsentes caructeres del terminal Imformaiico sa localzan con
aglikiad y precisitn, minimizando los emores cometidos, no superando un nivel
db error del cinco por clento o sl minimo wxgido por Im organlzacién,

CR2.8 La paskién del cuerpo, mancs y mufiecas para |a grabacién se sltdan,
cumpliendo con wactitud Iss normes de higisna postural y ergonomia.

CR2.8 Los oriferioz de saguridad y confidencialidad de le Informacidn se

respetan de forma rigwoas.

RP3: Asegurar Ia corecolon de fos datos y isxdos grabados, verificéndoios con los
oﬁlmba.udhdohmywmmummnmﬁnhm
urlogrlﬂuom y/o mecancgrificas, a fin ce entreger al destinatario un frabajo de
ca

CR3.t Loscriterios satablecidos en ioa manuaiss de calidad ds Ia arganizacion,
¢ aplican en ¢! desarrolio de! trabejo,

CR3.2 Los datos y textos grabados se verifican, con inmediatez y eficlencim,
comparando caréctaracanicter, y palabra a paiabra, durante /o con posterioridad
&l procead de grabacion, detectando los amores cometidos.

CR3.3 LowssiTores mecanogrificos detectados s corrigen durants el desarrolio
de la grabacidn, camblando, sobrescriblendo o suprimiéndolos ssgin ssa mds
eficlente en cada momento.

CR3A4 umnﬂﬂuﬂdndllummrﬂmmundm”bn
o documento o copia cal miamo, madiante el uso de aignos de corraceién de
SITores mecanogréficos, garntizando Is flabllidad y calldad del process.

CR3.5 Los signos de puntuzcitn v Ia divisién de palabras al final de rengién
80 comigen, comprobando |a comects expresion y comprensitn ¢ Ios

esariine, Intreducisndo o madificando los que sean opartunce, segin ise regias
arlogrificas astablecidas.

CR3.8 El uso de Ins sbreviaturas y signos se varifican comiglando segin las
regias oriogrificas establecidas, s! prooads.

CR3Y.7 Los catos y taxtos contenidos sn ol documento ¢ archive veiificado, ss
nmnndlruomnnlprcudrnhnhuhbheldowlhndoqnuhmﬂm
acoldentaimante la Informacién no verificada.

CR3.8 Los criterios de segurkiad y confidenciaiidad de la Informacién se
respetan de farma rigurosa.

Contaxto profssloneal

Medios de produccién

Redes locales. Equipos Informaticos y ofimatioos, programas y aplicacionss: sisiemas
operativos, procesatores de texio, bases de datos, hojss de cdiculo, mnfivirus,
cortafusgos. Archivadores convenclonzies, fotocopladoras, fax, sopories Informiticos



FOE BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

Miércoles 8 de Junio de 2011

Nom, 138  Sec.l. Piag, 56381

Yy convencicnaies. Manuales de procadimientos te trabajo. Manual o critarios de
calidad de la organizacian,

Productos y resuliados

Datos y texice grabades sin Inexacitudes, limpics, organlzados y prasentados an los
plazos previsios, Documentacion correctamente regisirada. Optimo aprovechamiento
ds equipos y recursos informéticos. Tranemisién dptima de Imagen de la empress,
Cumplimiento de !as normas Intemnas y extemas a |a organizacién. intagracién de la
propia actividad en las del grupo de trabajo. Actividades da trabajo con orlentacién a
resuftados, Productividad y eficiancia.

Informacién utilizada o gensrada
Directrices, manualde la organizacldn-normativa de la organlzacién, plan de calidad de

Unldsd de competencia 2

Denominscion: Reallzar operaciones bésicas de tratamiento de datos y texios, y
confecclon de documentacion,

Nivel: 1,

Cédigo: UC0974_1.
Reallzaciones profesionaiss y criterios de reailzacisn

RP1: Trater documentios a partir de originaies o borradores, utilizando aplicacionss
Informétices de procesado de textos o presentaciones, a fin de ajustar loa formatos
de forma rigurosa, de acusrdo con las Instruociones recibicias y ise normas de Imagen
corporativa,
CR1.1  Leinformacion a transcribir se comprueba, & través de ias herramientas
de blsqueda, que no esi§ guerdada en ofro documento, archivo o ublcacidn,
evitando duplicidades.
CR1.2 El documento a transcribir 86 crea nombréndolo de forma féciimente
Identificabis y ciasiflonble, a partir dis plantiias disponibies en sy cao, con el
formato y en e! iugar requerido, y de acuerdo con lag instrucciones recibidas, a
fin de su riiplda localizacién ~terminal del veuario, red u olros.
CR1.3 Los formatos de [as péginas se sstablecen, definiendo Jos mérgenes,
dimensiones y orientacién, encabazedos ¥ ples de pédgina, encoiumnados,
bordes, sombreados u otros, y 8justéndoge a [os originales.
CR14 Losformatos y estlios de los caracteres empleados en el documento se
ajustan al original, definisnde e tipo, tamafio y color de la letra, espacios snire
canacterss, estilo, efectos espacisies u otros,
CR1.5 Los formatos de ios pérrafos s adscusn a jos del original en cusnio a
su afineacion, sangria, numeracion, vifietas, Interiineados, tabulaciones, bordes,
sombreados u otras caractsristicas de jos mismos,
CR1.8 Las Hustraciones ds Ios documentes —imagenes, dibujos, cuadros de
texto, gréficos, expresionas matematicas, diagramas u otros- ge Insartan sn In

noimas de imagen corporetiva,

CR1.7 La comeccion de ks documentos se comprusba a través de las
herramlentas Informaticas disponibles, modiicandolos, en su G2s0, de acuerde
con el procedimiento establecido,

Gve: BOE-A-20m1-8530
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CR1.8 Le Impresién de los dooumentos se realizs ds acusrdo con o
procadimiento establecida y los proiocolos de Ins Impresoras instaledas,
assgurando la calldad en cuanto a distribucién del texto, numarmclén, orden v
orisntacion de las pdgines, u ofros criterios de impacto amblental marcados por
In organizacién,

CR1.0 Los crilerios de seguridad y confidencialidad de la Informecion se
reapetan de forma riguroea.

RPZ: Elaborar tablas y grificos segin la documentacion aportada, utiizendo
aplicaciones Informéticas de ho)a de ciculo u otras, con el fin de obtsner los resultados
esperndos en base a las instruccionse racibides.
CR2.1 Losformatos de lzs hojas ss setablecen en funcidn de la documentacién
aporizda y lns Instrucciones recibidas.
CR22 Las hojas de cdiiculo a siaborar se cresn, clasificéndolas con nombres
ficiments identificables y clasificables, y guardéndolss en el formato y en el
lugar ~terminal del usuario, red u olros—- requeride.
CR2.3 Loadatoa transcritos se pressntan utiitzando los formaios de caracterss,
osidas y rangos, as! como los tipos de duios ~taxio, numérico, fecha, hora, u
ofroa— de forma cormecia, teniendo en cuenta ol objeto del documents.
CR24 Las formulas y funciones bésicas smpleadas en las hojas de célculo se
utiizan con precisién, comprobando los resuitados obteniios.
CR2.5 Los grificos sstinder obienidos, an su caso, e nsertan con el formato,
calory un fitule representativo, utilzando los mngos de datos precisos con sl fin
de visusilzar ios datos de la hoja de célculo de forma axests, ripida y clara.
CR2.68 Losdalos Integrados en lns hojas de chiculo se organizan ordendndolos
y filnindolos con iss herremientas Informsticas adecuadas, asegurando su
manejabllidad,
CR2.7 Laconfiguracion de las pigines y del drea de Impresiin se satablecs a
través de ias uthidedes adecuadas para su posterior Impresién.
CR2.8 Lzs medidas de seguridad, confidencialided y prolecelén filedas por
In orgmnizacién se aplican con rigurcsiciad, sstableciendo Ias conirasefiag y
coniroles de accasos precisos en ins osidas, hojas y lbros convenisntes.

RP3: Oblener los documentos de trabajo a través de las ullidades Informdticas
disponibles, para fransmitiios a destinatarios intsmos con eficacia en el formato,
cantided y calldad requeridos, siguiendo las instrucciones recibkias y respetando las
normas de proteccidn medicamblental,
CR3.1 Loacriterios establecidos en los manusies de calided de la organizacian,
sa aplican en ol desarmolio del trabajo.
CR3.2 Les opciones de impresion =nimero de pdgines, orden de Impresion,
péginas por hoja, olras— se configuran da acusrco con las Instrucciones reaibidas,
respeiando lss normas de proteccién medioamblental,
CR3.3 Laimpresion de loa contenidos de las bases de datos = iravés ce tablas
u ofros, sa reaiiza utitzando jos slemenios de impresién de acuerdo con ks
Instrucciones recibides.
CR3.4 La documentacién recuperada y/o slaborada se Imprime con precizion
a fravés de Ins correapondientes aplicacionss Informéticas o equipos ofimiticos
disponibles, respondisncio a solicitud.
CR3.5 Los documantos requeridas se facilian an ef formato —ampliacionas,
reduccionss, oiros—, nimero, piazo y procsdimientc satablscidos.
CR3.6 Elmantenimisnio establecidoy los ajustes partinentes para un adscuado
funclonamienio de los equipos de impracién ee reslizan periddicaments
siguiendo los profocolos para cada components del equipo, desschando los
residucs conforme a su neturalezs,
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CR3.7 Lasaclamciones hacesarias ante las cudas planteadas en ja obtenciény
transmisién de documentos, los recursos necesarios o, en su caso, Ja reposicitn
de [os equipos de impresidn se solichan a lop responsables designados ds
Manera asertiva, expresando de forma clara ¥ precisa las razones que Justifican
la peticién y sliglendo ol momenio ¥ condiclones favorables.

CR3.8 La comunicacién Interpersonal efectiva en la aclividad de obtencién
y transmisién de documentos s Infarmacién se realiza, cuando proceda, de

manteniendo una escucha atenta, eplicando pautas eapacificas de control de
8US proplas smociones, solicitando o aportando ias acleraciones oportunas que
faciliten su resoiucion.

CR2.10 Las utilidades de mensajeria informética Interna disponibles sa yiilizan
de acuerdo con sus manuales de uso, transmitiendo fos documentos requeridos,
y asegurando su racepcidn,

CR3.11 Loseriterios de saguridad, confidancielidad y custodia de lainformacidn
obtenida y transmitida se respetan de forma rigurnsa, siguiendo, en su caso, las
Inetrucciones y los procedimientos establacidos por In organizacién.

Contexto. profesional

Medios de produccién
Equipos Informdticoa y ofiméticos, programas y saplicaciones: redee informdticas
sistamas opsrativos, Procesadoreadetexto, buudodlm.hohsdoclbl.lb. programas
de presentacion, antivirus, cortafuegos. Archivadores Convencionales, soportes
Informéticoe, fotocopiadoras, fax, imprescras, y consumlbles de oficing. Manuales de
procedimientos de trabajo. Manual o criterios de calidad de la organizacion. Canales
de comunicacién de ia organizacion,

de equipos y recursos informéiticos. Informacién codificada y de acceso restringido.
Tranemisidn Gptima de |a Imagen de |a émpresa. Cumplimiento de Ies nomag
intenas y extsmnas a ia organizacion. Respeto del medio amblents. Relaciones ds
trabajo eficaces. Comunicaciones Interparaonales efectivas en gf entomo de trebajo.
Comportamiento profesional asartivo. Aplieacién de criterios de confidencialidad,
eegurided y custodia de tdocumentacion e informaciér,

informscion utllizade o gensrada

Normativa referents a: derechos de autor, prevencién riesgos laborales, proteccién
Y conssrvacidn del madio amblente, proteccitn de daios, saguridad slactrénica,
administracion slectrénica. Manusies de: estifo, procedimienio Interno, usc de equipos
informéticas, mdquinas de oficing y apficaciones informsiticas, Infarmacién publicade
en la red. Publicacionea diversas: Boletines cficiales, revistas sspaciaiizadag, boletines

estadlsticos, otros,
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Unidad de competsnciz 3

Denominzglén: Reallzar opsraciones aixdliares de reproducoldn y archivo sn soporte
convencional o informdtico,

Nivel: 1.
Cédigo: UCDO71_1.
Raaltzaciones profesionsive y eriterios de rozlizzclén

RP1: Mmhnoronnddonudnﬂndunmlmbdphshnoqulpony recursos de
reproduccién y archive, detectando y subsanando iss incidencias o gestionando su
mpnldon.damrdomulndhdonndllummuhummmmdm.
a fin de favorecer sl funcionamiento normal de ia oficine.
CR1.1 Los equipos de reproduccisn —folocopiadoras, escinerss, impresoras
mulifunaién, reproductores, otres— se revisan peritdicaments, comprobando
todos ios indicadores e ideniificando las posibies Incidencias de acusrdo con ios
manuaies de uso.
CR1.2 Low equipas ds reproduccion ss mantisnsn sn condiciones operatives,
revisdndolos sislemdtioaments, susitiuyendo los consumibies =papal, téner o
cartuchos de tinta, olros—y limpiando los cristales o lsntes, en caso necesario.
CR1.3 Los consumibies que se agotan se solicitan con tempo suficiente, &
{ravés de ios procadimisntos y iempos seisblecidos,
CR1.4 Loa errores de funcionamianio de loa aquipos de raproducsion as
subsanan, en su casc, identificands los fallos y sigulendo ias Instrucciones
indicadas en los manuales de uso, o gestionando su reparacién.
CR1.8 Las deficlenciss en los recursos de archivo ~archivadores, carpetas,
muwohnm.noﬂmnmmummdew
subagnacién.
CR1.0 Los fallos en ios equipoe que sobrepasan au reaponsabllidad, ss
mmhnlmomnhmpmalamdnnﬂpwmm
sstablecido, verificando su oportuna solucién.
CR1.7 Los consumibies que se zgotan sa solicitan con tlempo suficlents, a
fravéa de ios procedimisntos y tempos estabiscidos.

RP2: Archivar y acceder a ia documentsoiSn, en soports convencions! o dightal,
introduciendo los cdigos preciacs y respetando ios procadimientos de le organkzacién
yhlhmluelonuradbldn.dnmlmquaupermlhunbdlqmdlrlpm
CR2.1 El soporte de achivo se selscclona en funcién de I frecusncla ds
consulta o utfiizaslén y de acuerdo con lss instrucciones recibidas al respecto,
CR22 muuumm-ﬂuinrmummandodw.n
agrupan diferenclindolos por su contenido y las caracteristicas de ciasificacian
esiablecidan por la organizacion.
CR23 criterio de clasificacion de in documentacin se identifica de acusrdo
con lue Instrucciones recibides por sl zuperior.
CR24 Los documentos se ordenan epiicando el criterio de clasificacion de la
organizacidn o el asighado por el superior.
CR2.5 Los codigos se Introducen asignéndoss de forma correlativa, segin sl
orden establecido por el tipo do documento o Informacitn.
CR2.¢ Los documsntos e Informecion & archiver se ubican en el archivo,
utliizando con correctidn ics medics disponibies y apiicande los criterios
uhbhdduquemnﬁunhmt\nydmdohrmoﬂmy
sficlents.
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CR2.7 Los documentos o Informacién de accenso restringido o confidencial, se
protagen de acuerdo con ios procedimientos esteblecidos, con los indicadores
pracisos.

CR2.8 La Informacién archivada en soporte convencional, se entrega
sigulendo las instruccicnes recibidas y respstando los procadimientos Intemos y
la normativa vigente.

CR2.9 Los préstamos o solichudes de doctmentecion, Ia distribucién u otras
acclones sobre los documentos archivados, se realizan de acuardo con ks
procedimientos o normaa Internas establecidas.

CR2.10 Los criterics de seguridad, confidencialidad y acceso a la Informecion
archivada se respetan de forma rigurosa, sigulendo, en su caso, las Instrucclones
y los procedimienioa establecidoa por la organizacién.

RF3: Traspasaryexpurgariosdocumentosarchivadosconvencionaloelectrénicaments
de mcuerdo con las hormas y piazos y las Instrucciones recibidas, para mantener
actualizado y operativo al sistema de archivoe.
CR3.1 La documentacién a traspassr o expurgar, se loceiiza de forma
preciaa en los archivos fisicos, a fravés de log Instrumentos de hisquada y
emplazamisnic, en au caso.
CR3.2 Los documentos & expurgar se agrupsn de acusrdo con el tipo de
informacién que contienen —=confidencial u otra,
CR3.3 Los documentos convencioneles o [nforméticos e expurgan,
destruyéndoios con los equipos o procedimientos convenientes, de mcuerdc
con e! tipe de Informacién que confienan y sigulendo ias instruccliones y plazos
recibidoa,
CR3.4 La eliminacidn y destruccién de la informaclén y documentscitn se
verifica, sigulendo los procadimientos establecidos y con los medios electronicos
o convancionales a su dispcsicion,
CR3.5 Los documentos o srohivoa fisicos o Informéticos se traspasan de los
lugares de origen a ios de dastino, sigulendo a8 Inetrucciones racibidas y de
acuerdo con la normativa vigente.
CR3.6 Los criterios de seguridad, confidenciafidad y de accesc a lainformacion
archivada, se reapetian de forma rigurosa, siguiendo, en su caso, [as instrucciones
y los procadimientos establecidos por ia organizacién.

RP4; Actualizar y extraer distintos tipos de Informaciones, utilizando aplicaciones
Informéticas de bases de datos u oiras, de mcuerdo con las normas establecidas y
Iae instrucciones recibidas, para mostrar y consultar la Informacion aimacenada, y
faclitmria a quien la solicite,
CR4.1 Los contenidos de las bases de datos se organizan ordendndoios y
clselficéindolos de scuerdo con las Instrucolones recibidas y en funcitn de la
informacién que sa deba presentar.
CR4.2 Las consultas a las basss de datoa se realizan con criterios precisos,
de ecusrdo con las instrucciones recibidas y sn funcién de la informacién que se
daba pressntar.
CR4.3 Las coplas de segurided de las beses de datos, se realizan a travée de
las herramientss diaponibles al finalizar la sjecucion de las oparaciones.
CR44 La ectualizacién y la sliminaciéon de regletros de las bases de datos
se realizan, aplicando con precisidn las accionss oportunas en cascads,
comprobanda que axiste copia de saguridad previa a ia modificacitn.
CR4.5 Las basesde datos se protegen utiiizando lse herramientas disponibles,
observando los distintos niveles de segurkiad que ofrecs la aplicacion Informitica
y aquelios oiros que establece la normative Intema y externa, comprobéndose
que se ha reallzado ton la seguridad requerida.

eve: BOE-A-2011-8030
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CR4.8  Los oriterios de segurkiad, confidencialided y custodia, de ja informacion
utiilzada o generads, ee respetan de forma riguross, sigulendo, sn su caso, las
instruccionss y ios procadimisntos astablscidos por a organizacién.

RP&:Obbnﬂmwplummhuduwmmmanhmnm
convenclonal o Informético, en la cantidad y oalidad requerides por las caraciaristicas
del proplo documento, v de acuerdo a las Instrucciones recibidas, respetando Iss
normas e proteccién medioamblertal,
CR6.1 Loa pardémetros relacionados con la Informacién s coplar —tamafio,
ublcacion, color, fotografine u otros= se ldentifican con pracisién, de acuerdo
wnluhmmnmymmnuudnmdnhmmmumgmm.
previaments a su copia.
CRS.2 Los medios de reprografia existentes ~fotocopladoras, escéneree,
greabadorss u otros~ se ulllzan con precielén, de mcuerdo con las
instruccionsa reclbidas, los manuales de uso, y utlizando criterios de impaoio
medioambiental
CRS5.3 Lescoplas sefaciitan en ol formato —ampliaciones, reduccionss, coplas
a dos cares, ofros—, orden, nimero y plazo requeridos, y aplicando criterios de
sostenibilikiad.
CRB.4 Los aritsrios de seguriind, confldencialidad y acoseo a ia informacién
obtenids, e reapstan de forma rigurosa, sigulencio, sn su cazo, las instrucciones
y los procadimisntos establacidos por i organlzacion,
CRB.6 annnudopmmddnduﬂamnnhuﬂlncldndabloqumdo
reprografia, as respstan utiilzando con rigor los equipos de proteccitn necesarics,
mostranda conclenciacidn sobre les conzecusncize de su no utilkzacian,

RPS: mrlmmuammmmwo, encanutado,
otros~, asagurando ia correcta dispoeicidn y ordenacién del documento, utfiizando los
formaios més adecuados y de acusrde con las instrucciones recibidas.
CR8.1 mantenimianto establecido y [os sjustes pertinentss, para un
adecyado funclonamienio de los equipos de sncuademacién y clznlime, ze
reslizan peridédicaments, sigulendo los protacoios pare oada components
del equipo, donnhnnblumldmeonhnnllmmmmluynonnm
vigente.
CR8.2 Los materiales necesarios para la encuademacién, se praparan de
acusrdo oon el tipo y tsmafio del documsnto a sncuadernar, o las Instrucclonss
recibicdas.
CRE.3 La documantacién se organiza, ordendrdoln de mcuerdo con los
criterion satablecidos y Ia cormecta utiltzacion de los medios disponibles.
CR8.4 Lza dimensionss de los ecpories emplsados en la sncuademacién, se
modifican de acuerdo con las Insinucciones recibides, empleando con precision
Y seguridad ias hsramientas disponibles —cizalss u otras,
CR8.6 melhrhl-dolnmrlndnbodneumum e
escogen da acuendo con [os manuales de Lo y les Srdenes reclbidas.
CRE.8 La documentacién se sncuadema ~sncanutade, grapado, sspiraiado,
anlliado u otres formas de encuademar bdsicas— en funcidn de las caracieristicas
del documento y de acuardo con las Instruccionss recibidas. .
CR6.7 E documento sncuademado s comprusba gue cumpls oon Ios criterios
de calkiad establecidos, por el suparier y In crgenizacién.

RP7: Escanaarc reproducir en formato digital los documentos oportunos, garantizando
la méxima calkisd de los mismos de @cuerdo con los manuales instrucclones
recibidas, a fin de su consarvacién y archivo.
CR7.1 Losdocumentos a sscanearse comprusba que na han sido previaments
digitelizados, para evitar duplicidsdes. §
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CR7.2 Laestruciurabdalcade carpetas quecontendrdn los nuevosdocumaentos,
se Identifica con preclsién pam la correcta ubicacién de los mismos y su posterior
recuperacion.

CR7.3 Eltipodedocumentoimpreeo se identifica, sncuantoa suscaracteristicas
=color, Imdgenes, fetografine— determinandc el formato @ escansar miks preciso,
de acuerdo con |8 Instrucciones recibldas.

CR74 E) documento escansado es nombra de acuerdo con Iss normas de
nomenclatura definidaa, referencidndolo, en su caao, de acuerdo con los campos
sstablecidos del documente.

CR7.5 El documento escaneado &e guarda en |a carpeta comespondlents
con precision, de ecuerdo con las Instrucciones recibidas o procedimientos
ostablecidos, asodidndole, en su caso, otros dooumentos relacionados para su
répide localzacién posterior.

CR7.8 Los documentos electrénicos gensradocs se compruaban, verificanic
que |a calidad no es Inferior a la de los documentos que los originaron, que estén
completos, legibles an todae sus partes y contiene las piginas consacutivaa.
CR7.7 Las Incidenclas detectedas sn el proceso de escaneado o en el
documento electronico producido, se subsanan o comunican &l superiar,
aseguaNdio in calidad Sptime del producto final obtenido.

Conteaxto profesional

Medioa de produceién

Redes looales. Equipos Informéticos y ofiméticos, programas y aplicaclones: sistamas
operativos, procesadores de texto, bases de datos, software para escanear, antivirue,
cortafuegos. Archivadorss convencionales, soportes Informéticos y convenclonales.
Equipos de reprografie: fotocopladorae, sscéneres, grabadoras, multicopistas, otros.
Mesa de montaje. Materlales y Giiles de impresidn, reproduccién y ancuaderngcién
funcional: papel, cartuline, canutilics, otros. Gtzallas. Perforadoras.

Productos y resultados

informacion disponibie de forma orgenizade y estructweda para faclltar su
recuperacién. Documentacién ¢ Informacién comectaments reglatrada, archivada
y protegida. Fotocoplas, grabado de informacion sn distinfos sopertes, documentos
escansados de modo completo, con calldad de imagen no inferior al documento
original, Documentoe encuademados —encanutado, grapado, espiralado, anfliado
u ofros—, Optimo aprovechamiento de squipos y recursos Informiticos. Informacién
codificada y de acceso restringido. Transmisldn 6ptima de la Imagen de la empresa.
Cumplimiento de Ias normas intsrmnas y externas a la organizadidn. Aplescién de
normas de sostenibilidad.

Informeci6n utilizada o generada

Directrices, manuales deprocedimlentodelacrganizacién—normativadelaorganizacién,
criterios de callded de la organizecién, manuales operativos, de archive, de emisicn
de comunicacién y documentos u otros-, manuales de sstilo, de uso de aquipes y
splicaciones informéticas, de equipos de oficina. Proteccion de daios, seguricad y
acceso electrdnioo y laboral. Documentecién propia de la smpress: Informes, ofertas,
pressniaciones, U otros. Manuales ds: procedimiento interno, manuales de estio, use
de equipos y aplicaciones Informéticas, de equipos de oficina. Documentos a digitalzar
—coplas u originales—, Formatos de digitafizacién de Informacién. Catdicgos y gulas de
usuario.

cve BOE-A-2019-8950



S@E  BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO g

NaGm. 138 Misrcoles 8 I_. junio de 2011 8ac. |. Psg. 88388

lI. FORMACION DEL CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD
MODULO FORMATIVO 1
Denominacién: Grabacidn de datos,
Cédigo: MFOS73_1.
Nivel de cuziificacién profssional: 1.
Awzociado & la Unidad de Competencie:

UC0873_1  inirocuck datos y textos en terminales Informiticos en condicionss ds
segurided, calidad y sficiencia.

Duregién: 80 hores.
Czpuckizdns y oriteriez de avaluacidn

C1: Disponer los difsrentes elementos materisies y aspacios de trabajo
criterios de oplimizacion de recursos, las normas de calidad, seguridad y salud en
procesce de grabaciin de deios en terminales Informiticos.

CE1.1 |dentficar distintos faciores de optimizscion de recuresos —planificacidn

det tempo, organizacian, Impleza, u otros.

CE1.2 Identificar ios recursos y procedimientos de acaptacion de ios difsrentes

mﬁdnhydumhmbhﬁnqmmﬁmnllmlumﬂmmmm

de seguridcd v salud.

CE1.3 Identificar los criterios necesarios para |a organizacion de los recursos.

CE14 Precisar ios slamenios, heramientas y sspucios necesarics para la

grabacion de datos en terminales Informiiticos.

CE1.5 Dllcrlbfrhlpuldnnumqu.ubldlerolpmbnd

mhmbmudeﬁm.mplhndownhmmmmmuﬂduyuludl

higlens postural.

CE1.0 Explicar cull =8 la posicién ergondmica Iddnea en la grabacién de

datoa,

CE1.7 En cascs pricticos de simuiacion convsnientsments caracterizades de

la actividad de grabacién de datos:

- ngmn-rluwﬂvld-dunmnﬂupanoldomlbdnhwnbndﬁndu
datos, ajustando los tismpos necesarice para ef cumplimiento de objetivos
marcades praviaments.

- Pnelwoloﬂmendqunudhpomnludhomdoeummbugrlhuy
verificarica.

~ |dentificar las modificaciones necesarias en materia de ergonomia amblental
pare mitigsr loa riesgos en ja grabacién de datos,

- E:ﬂwhmunhpooﬂmymdomphrummmn
cormecia en ia grabacin de datos.

c2: Idmmmm:hmmpMMmhmhdelgMn
de datos, qmpmhnhhﬂndénymndﬁnmgmmwnﬂbwmdumrun
clima de trabajo productive, de acuerdo con una dtica parsonal y profesions! definida.
CE2.1 Desciibir las principales funcionss a dessmpefiar en grupos de trabajo
de grabacién ds daios tipo, sspecificando (as reisciones funcienales ¥ jerdrquicas
que conllevan.
CE22 Definir of trabajo en equipo en un grupc de grabacién de datos tipo
Idﬂlﬂllundnlupodblumlnohrmndihbqa. ¥
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CE2.3 Justificar|os valores Slico-parsonales qua determinan la profesionalidad,
asi como su Importancia en la intsgracién y participacion activa en un equipo de
trabajo de grabacién de datos.

CE2.4 Definir {os criterios de calidad en Ia actividad de grabacién de datos
identificando los Indicadores que afectan a ia propia actuaclon profesional.

CE2.6 En camos précticos de simulaclén convenlentemente caracterizados, en
los que 88 proponan roles determinados de un grupo de trabajo de grabacion de
datos tipo, Instrucciones concretas y diferentes pautas de trabajo dadas por un
supuesto coordinadar:

- Especificar el objetive y contenido fundamental de las instrucciones de

frabajo.

- Identiicar las actividedes de grabacién vy los roles a desempefiar por cada
miembro del grupo de trabsjo.

= Describir las pautas de actuscién personal fundamentales parm ia Integracion
an ol grupo de trabajo, en cuanto a la actitud personal hacla el trabajo y hacla
el resto de los mlembros,

= |dentificar ins pautas de coordinacién definidas y las parsonas con quienses
hay que coordinares en la realizacion de as tareas de grabacion asignades.

= Praciser o grado de sutonomia de cada miembro del grupo en la reslizacién
de las actividades de grabacién.

= Describlr los criterios de caldad que han de guiar |a propla actuscién
profesionsl.

- [dentificar los valorss éticos personales y profssionaies, asi como los
posibles errores y necesicadee de mejora en la actuacion profesional propla,
evidenciados sn la simulecién,

C3: Aplicartécnicas macanogréficas enun teciado extendido, con precisién, velocidad
y calldad de escritura al tacto & travéa de aplicacionss informaticas espacificas.
CE3.1 Identificer la compoalcitn y estructura de un teclado sxtendido.
CE3.2 Precisar comectamente las funciones de puesia en marcha del terminal

Informético.
CE3.3 Explicar la técnica mecanogréfica, estableciendo las diferenclas entre

Ian distintas formas de configuracién del teciado.

CE34 Deflnir de forma praciss el funcionamiento de las tecias auxiliares:

Mayimculss, signos ortoprificos, numérices, interrogativoa y admirativos,

tabuladores u otras.

CE3.5 Transcriblr texios complejos propusstos —~férmulas, ergas, idiomas,

galimetias, u oiroa—, notas tomedas sl dictado, volcado de voz, grabaclones u ofros

sopories, oon rapldez, pracisién y un perfacto manajo del teclado extendido.

CE3.6 [Identficer los componentss y funclones de los medios de reproduccién

necesarios para la grabacidn de diciados.

CE3.7 En oasos précticos debidamente caracterizados, de copla o dictado de

diversos taxdos compiejos:

- Utilizar con precisién Ia linea dominante, las lineas Infericres y ias lineaa

supariores,

Utilizar con precision loe camacteres de funcidn del teclado.

Utillzar con rapidez y precisin ias teclas auxiliares.

Graber dictados con precisién para agiiizar la consecucidn de velocidad,

Desarroliaruna destreza suficiente para alcanzarsniretrescientas y treaclentes

veinticinco pulsaciones por minuto con un nivel de srror méximo del cinco por

clento ecbre datoe en lenguas propias o exiranjeras,

= Justificar la Importancis de la postura corporal ants el teclade —posicién de los
brazos, mufiecas y manos—, para adquirr velocidad y prevenir fesgos conira
la aslud,

o BOE-2011-9830
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C4: Gmbar daios de tablas apiicando técnicms mecanogrificas en un teciado
numdérico, con pracialén, velooidad y calldad de sscriture al tacto & través de aplicacionss
informditicas especificas.
CE4.1 Kientificar la composicion y setruciura de un teciado numérico,
CE42 Prucisar correctaments |as funcionss de pussta en marcha del terminal
informatico,
CE4.3 Explicar la técnica mecanogrifica y las diferencias de configuracin del
teclado numérico.
CE44 Transcribir tablas de datos numéricos con repidez, precisidn y un perfecto
manajo del teclado numérico.
CE4.5 Deascribir adecundamente la colocacién ante el teclado: Posicidn del
cue/po, brezos, mufiecas y manoa.
CE4.8 En casos pricticos debidaments caracierizados, de copia de diversas
tablas complejas de datos numéricos sn diferantes aplioaciones Informéticas:
= Utilizer con preciaién la inea dominants, las lineas Inferiores y Iss lineas
supericres.
=  Utilzecién de [as tecias auxileres.
= Dsaarroliar una destreza suficients para no superar un nivel de arror del cinco
por clento,

C8: Moadificar los errores locaiizacos en |a grabacién de datos resskdndoios Yy
cambidndoloa mediants s utiiizacin do cotejo de documaentos, regins ortoprafions,
macanogrifioas y de acusrdo can laa normas sstandarizadas de calidad.
CES.1  Describlr todas las sclividades necesarias para la verificacion de datos y
explicar la secuencia légica de les opsraciones.
CES2 BExplicarios slementosy recursos bésicos de la localizacion y modificacion
de srrorss mecanogrificos.
CES.3 [dentificar ins herramientus disponibles para la correccién de erores
mecanogrificos durante el desarrolio de la grabacitn.
CE54 Keniificar los signos estandarizados de comrectidn de emores
mecanogrificos.
CEG.5  Explicar ius regias de uso ortografico, sal como, In divisién de palebras
af final de rengidn.
CES.8 Identificar los medios, procedimientos y criterics més adecusdos en ol
regleiro de la decumentscién a grabar.
CE6.7 En casos pricticos de simulacion suficlentements camacterizedas,
relecionados con el cotejo y [a verificacion de los documentos originados de la
grabacion de datos:
= Comprobar que la reproduccién del doocumento ooincide oon of oriainal ssorito
© voloado de voz,
= Localizer errores ortogréficos o mecanognificos, mediants la tdonica de cotejo
de documentos, a través de las herramientas de tratamisnto de textos.
= Preclsar jos errorss de grabacién, mediante el uso de signos de comreceién da
erores mecanogréficos u ortogréficos, an el proplo dooumanto o reproduceién
del mismo.
= Modificar con inmediatsz y eficiencis los arrores detecindos.
= Registrar ol documento, una vez corregido, a través de los medioa Informéticos
0 documentaies disponibles.
= Explicar |os concepios y describir ias normas de calidad apliosbies a los
frabajos de prabacion de datos en terminales Informéticos.
= Explicar las consacuencias del control de la documentacién en Ins funclones
Proplas de grabmcion de daics, y su repercusion en el logre de los ohjetivos
propios y de la orpanizacién.
= Explicar las consacusncias de |a confidencialidad de los datos a grabar y sus
posibies reparcusicnes personales y para ia Imagen ds las organizaciones, §
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Contenidos

Organizacién y mantenimiento del puesto de trabajo y los lerminales
Informéticos en el procesc de grabacién de datos.

1.

Pianificar en el proceso ce grabacidn de datos:

» Los espacios cis trabajo.

»  Las herramientas & usar sn ol proceso.

*  Las actividaces a realizar.

= Los objetivos a cumpllr.

Organizacién del empo de actividad, el drsa ce trabajo y documentos a
grabar: técnicas de optimizacién, recurecs y criterios de organizacion.
Programacitn de la actlvidad de grabacién de detos.

Mantenimlento y reposicién de terminales Informaticos y recursos o
materiales.

Postura corporal ante el terminad informético:

»  Prevencidn de viclos posturales y tensionsa.

= Poslcién da los brazes, mufiacas y manos,

Mitigacion de los riesgos laborales derivados de I grabacién de datos:
adaptacién srgonémica de las herramientas y sspacios de trabajo.
Normativa vigente en materia de ssguridad, salud e higiene postural,

La actuacién personal y profssional en of entorno de trabajo de in actividad

rabacién de datoe

Organizacion del trabejo en Ia actividad de grabacién de datos en tarminales

Informéticos:

= Funclones e Inatruccicnes, objetivos, formas.

= Pautas de sctuacion, actitud y autonomia personal y an el grupo.

Aplicacién del concepto de trabejo en el equipo dentro de la actividad de

grabacién de datos en terminales Informéticos: el espirtu de equipo y la

sinergle.

identificacién de panimetros de actuacidn profasional en la ectividad de

grabacién de datos:

»  Indicadores de cafidad de in organizacién,

= [ntegracion de hédbltos profesionales.

*  Procedimientos de trabajo sometidos a normas de seguridad y esiud
iaboral,

»  Coordinacitn.
»  La oriettacién a resuliados.
Neceskind de mejoras y oiros.

Caracterizacién de la profesionalidad: ética personal y profselonal en el
entormo de trabajo.

Aplicacién de téonicas mecanogrificas en teclados extendidos de terminales
informétices,

Funclonamlento del teciado extendido de un terminat Informético:
=  Puesta en marcha y configuracion.

«  Composicién y eatructura del teclado extendido.

= Teclas auxiliares, de funclones y de movimiento del cursor.

«  Combinacién de teclas en la adicidn de textos.

Técnlca mecanogrdfica:

e Simultaneldnd sacritura—isctura.

= Colocacltn de los dedos, manoa y mufieces,

=  Filas supsrior, inferior y deminante.

= Posicién corporal ante el terminal,

Desarrolio de destrezas sn un tecindo extandido de velockiad y precision.

it
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= Trascripcidn de textos complejos, tabiss de dafos, voloados de voz,
grabaciones y otros.

= Aplicacién de normas de higiene postural y srgondmica ante el teclado de un
terminml Informético.

4. Apliczcidn de tdenleas mecanegrificas sh teclzdoa numéricoe de terminales
Informétioza.
= Funcionamlento del teclado numérico de un terminal informaético:
*  Puesta sh marcha y configuracitn.
*  Composlcién y sstructura,
* Teclss de funciones y de movimiento del cursor.
= Combinacién de teciss en la edicién de datos numéricos.
= Tiécnlcs mecanogréfica:
*  Simulteneidad escritura—iectura.
= Colocacion de loa dedos, mancs y mufiacas.
*  Poslcién corporal ante ol terminal,
= Desarrollo de desirazas sn un teclado numérico de velocidad y precisin.
= Trescripeidn de tabine complejes de datos y datos numéricos en generl,

8. Utilizacién de técnican de correccion y eseguramiento de rasultzdos.
= Procsso de comeccitn de emores:
= Verificacion de datoa,
*  Locsilzacién de smores y su cormeccidn con herramientas adscuadas,
= Aplicacidn en el proceso da correocisn de:
=  Rogias gramaticales, oringréficas y macanogrificas.
«  Tionlcas y normas gramsticaies, y construceion de oraciones.
=  Bignoa de puntuscitn. Divieidn de palabras.
=  Conocimiento del tipo de sigias y abrevituras, Utiizacién de mayGsculns.
~ Reglstro de ia documantacitn a grabar en medioca adecusdos.
= Motivacién a la callded: formas de asegurar y organizar ln mejora de Ia

calldad.
= Assguramiento de la confidencialided de la informacidn y consecucion de
objetivos.
Orienteclonss metodolégicas
Formacién a distancia:
o - o | NS ds horas mibdmas
Mo formartivo SR s Bt e susceplbias da formedén
. S o -]
~ Médulo formative = MFOS73_1 | 90 8
MODULO FORMATIVO 2
Denominacién: Tratamlento de datos, lextos y documentacin,
Cédigo: MFOOT4_1.
Nivel do cualificacién prefecional: 1.

Asoclado o I Unidud de Compedencla:

UC0874_1  Realizar operacionss bésicas de tratsmiento de datos y textos, v
confeccién de documentscién. ¥
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Duracién: 150 horas.

UNIDAD FORMATIVA 1
Denominaclén: Procssadores de textss y prasentacionss de Informacién bdsicos.

Cédigo: UF0510.

Duraclén: 80 horas.

Refarents de competencia: Esta unidad formativa se comesponds con la RP1.

Capacidadaes y critarios de evaluacién

C1:

Utilizar las funciones bdsicas del procesador de texio, con destreza en Ia

tranecripcion de documenios simples y elementales, cbteniendo copiss exactas, e

insertando objetos.
CE1.1 identificar las funciones bésicas, prestaciones y provedimientos simplea
de los procesadores de textcs y autoadiclén.
CE1.2 Identificar | Interface de la aplicacién reconociendo in uliided de cada
una de aus partes.
CE1.3 Distinguir lae diferentes formas de guardade da un documento y
ubicacionea comectas de los ficheros.
CE1.4 Reconoccer las dfersntes opciones de desplazamienics, selecciones y
operaciones con &l texto en ¢l documento.
CE1.8 Ideniificar las posiblidedes que cfrace el programa para mejorar el
aspecto del texto,
CE1.8 Explicar el proceso de creacién de tablas sencillas y ol método de
escritura y desplazamiento deniro de las mismas.
CE{1.7 |dentificar los comrectores ortogréficos de la aplicacidn.
CE1.8. Reconocer las opclones que ofrece la aplicacién para Ia creacion de
sobres y etiquetas Individuales.
CE1.§ Reconocerquelos documentos estdn aptes para laimpresian, respetando
las normas medioamblentales de ahorro de papel y energla.
CE1.10 Identificar las funciones y utlidades que garanticen las normas de
seguridad, Integridad y confidenclalided de la informacion.
CE1.11 En casos pricticos suficientemente caracterizados de trascripcion de
doeumonm utilizando el procesador de texto:

Abrir y cerrar procssadores de taxto,

Utllizar los desplazamientos, ssiacciones y operaciones con el texto escrito en
o documanto

Guardar documeantos en el formato y direccldn facilitades, nombréndolos
sign|ficativaments para su posiericr acoaso.

Configurar las distintas péginas del documento cifiéndose a los originales o
indicaciones propusstes —=mdrgenes, dimensiones y crientacién, sncabezedos
y pies de pagina, sncolumnados, bordes, sombreados u oftros.

Transcriblr loa documenics con exactitud y con la destreze adecuacda,
aplicando los formatoa y eslilos de taxto, tablas indicadas, o sobra les plantilas
predsfinidas.

Corregir los errores cometidos al reutilizar o introducir la informacién.
Locallzer las posibles Inexactitudes al Introducir y manipuier [os detos con el
sistema informético, ya sea manualmente o con le ayuda de alguna prestacién
de la propla aplicaolén —comector ortogréfico u otroa,

Integrar objetos simples an e texto, en & jugar y forma adecuades.
Configurar las difersntes opcionss de impresion en funcidn de la informacién

facliitade.

Midrcoles 8 da junio de 2011 Sec.l. Pap. 58372
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= Reallzar is Impresién de los documentos tranacritos.

= Configurar sobres y eliquetas Individuales para su posterior Impresién.

= Utiizer las funciones y utlidades del proceaador de taxios que garanticen Ia
saguridad, integricad y confidencialided de I Informacion de ccusrdo con Ine
indicaciones recibides.

C2: Utilizariss funcionea bialcas necesarias de splicaciones de presentacién grifica,
Intraduciendo y aciuslizando datos sn presentaciones senciflas co documentacidn s
Informacién.
CE2.1 Identifioar las utilidacdes bésicas de un programa de prasaniacionsa
grifloas describisnda sus funciones.
CE2.2 Diferenciar iss aplicaclones da pressntacion grafica en funcitn de los
resultados finales.
CE2.3 Identificar la interface de la splicacién reconociendo Ia uttided de cada
una de sus parise.
CE24 Dmtmumm&w&mdlmpmnhﬂnm
¥y ublcaciones cormactas de loa fichercs
CE2.8 Reconooer las diferentzs opcionas de desplezamientos, selecciones y
cperaciones con los objeios de iz presentucion,
CE26 Identificar izs poshiidedes que ofrece el programa pare mejorar el
aspecto de Ia presaniacién.
CE2.7. Identificar las diferenies partes de gnificos sencilios parmm su majora
utlitzando ias herramientas que ofrece la aplicacién.
CE2.8 Identificar loa comractores oriogrificos de Ia spiczcién,
CE2.9. Reconocsr que las dispositivas sstin aptae para i Impresién, respsiando
Ias normas madioambientaies de ahorro de papel y snergia
CE2.10 En casos priciicos debidamsnte caracterizados, on los qus s requlers
elaboracion de dosurnentacién:
— Guardar las pressntaciones en sf formato y direccion facitados, nombrindolos
significativaments para su posterior accaso,
- uumumwmummonnmmmmm-u
presanimcin final.
= Introduciry modificar datos en presentaciones que se adecusn a la Informacion
facifitada.
ModNficar y ellminar pressntacionss con exactitud y destrezs,
Introducir y modificar los giificos y otros objetos aportados,
Corregir los amores cometiios al introducir o reutillzar la informacién.
Reallzar cpermcionss de mejora en gréficos sencllios
Looalizar los errores o Inexmcifudes produoidas en las prsentaciones,
proponiendo distintas alternativas,
MpﬂmkmmmﬁmmhdMMmmm
de la Informacién facilliace,
= Utikzar lss funciones y utilidades de 2plicscionse de presantacién grifioa que
garenticen la segurided, Integrided y confidancielidad de la Informacion de
Instrucciones recibidas.

acuerdo con las
Contonides

1. Le epliescién de traiamionto de taos.
=  Enirada y salida del programa,

Descripoidn de in pantalia, (Interface).

Ventana ds dooumento.

Barras de herramisnias principales

La ayuds.

Archivos de la aplicacién.
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Operaciones con archivos.

Crsaclén de un nueyo documento.

Apsrtura de un documenio ya sxistents.

Guardado de ios cambios realizados en un documento.

Duplicacién un dooumento con guardar como,

Cierre de un documento.

Desplazamiento def cursor, Introduccién, seleccién y operaciones con el
taxto.

Modo Insertar taxto,

Modo de scbrescribir.

Bomado de un cardcler,

Desplazamiento de! cursor.

Diferentes modes de salsceionar texto,

Opciones de copiar y pegar.

Usc y particularidades del portapapeles,

insercién de carmcteres especiales (simbolos, espaclo de no separacion).
Insarcion de facha y hora.

Comando Dsshacer y Rehacar loa (limos camblos.

2. Configuracién, visuslizacién e impreaién de documentos en difersntes

soportes.
- Configuracién de pégina.
= Mirgenes.
«  Orentacion de pagina.
= Temafio de papal.
= Disefio de pagina.

Uso de la regla para cambier mérgenes.
= Visualizacién del documento.
= Zoom.
=  Viata preliminar.
-~ [Encabszados y ples de péginm. Creacitn, eliminacién, modificacién y
opclones.
= Imprasién de documentoa.
=  Formatos de papel.
«  Impresién (opciones al Imprimir).
— Creacitn de sobres y etlquetas Individuales
= Salaccién de modelos de stiquetas y sobres.
= QOpciones de impresion.

3. Utilizacién de las difsrentes posiblildades para mejorar of uspecto del texto,
=  Fuants,
= Tipo, estilo, tamafio, color, subrayado y sfectos de fuente,
= Cambio de mayisculas a mindsculas
= Taeclas répides asocladas & satas operaciones.
= Pérrafo.
«  Alineaclén de pérrafas.
«  Utilizacién de diferentss tipos de sangrias desds mend y desde la
regla.
Espaciado de pérrafos y [ineas.
«  Tecias répidas asocladas a astas operaciones.
-~ Bordes y sombreados.
=  Bordes de pamrafo y texto.
v Sombreado de pirrafo y texto.
= Teclas ripkias asociadas a estas opsraciones.
— Listas numeradas y Rstas con vifietas. {
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= Thbulaclones.
= Utiilzacién da los tabulsdorgs.

=  [naarcién da columnas pariodisticas.

Correccion de texios con las hemmamientze de oriografia y gramition.

. Mmlmumm.unmmnmmh
derecho).

= Correccién gramatical (desde ment herremientas).

4, Crezcidn de tablzs zenclllas, uso y mancjo.
= [nsercién o creacitn,

Edicién.

Deapiazamisntos,

Selectién de csldas, fliss, columnas, tabis.

Modificando el tamadioc ds fias y columnas,

8. Dissflo, organizzoldn y archivo de [as prossntuciones grificus.
= Laimagen corporativa de uns smpresa.

*  Imporiancis.

*  Rasspeto por iss normas de estiio de la orgenizacién.

Organizacion y archivo de ias pressntacionss.

»  Confidenclalidad de Ia informacin.

Entrega del trabajc reslizado.

Croaolén.

Grabacién.

Apartura,

EJecucitn.

Cerrado.

Estructura de la pantslia (interface),
Diapositivas.

*  [nsercién,

=  Elminacién.

+  Duplicacién.

Ordenacién.
Creacitn del fondo.
= Impresién de diapositivas en diferentes soportes.
= Configuracién de In pdgina.
Encabszados, ples y numeracidn.
Configunicion de ios distintos formatos de impresidn.
Opaionaa de Impresién.

bjstoz,
Ssleccién,
Desplazamisnto,
Eliminacidn,

Allneacién y distribucién dentro de la dispositva.
Trabajo con textos,
* Insercién de texio (deade in diapositiva, desds e eequsma de la

presentacion).

Modificacién del formato del texto.
Alinescién.

Lietas numeradas.

Vinetas.
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Estilon,
= Dibujos.
Linesa.

*  Predisefiadas e Inseriadag,
- m.

=  Creaclén y modificacién.
= WordArt o texto artistico.

UNIDAD FORMATIVA 2

Denominacién: Tratamiento bésico de datos y hojas de caiculo.

Cédigo: UF0511.

Duracién: 50 horas,

Referente de competsncia: Esta unidad formativa se comesponds con Ia RP2.
Capacldadses y oriterios de evaluacién

€1:  Utllizar las funcionss slamentales de Ia hoja de cdloulo, elsborando hojas y

gréficos senciilos.
CE1.1 Identificar ias funciones bisicas, prestaciones y procedimientos simples
da [a hola de célculo,
CE1.2 identificar im Interface de Ia eplicacién reconodendo ia ulilided de cadm
una de sus paries.
CE1.3 Quardar (ibros, respstando originales y ublcaclones comectas ds los
ficheros,
CE14 Reconacer iaa difersniss opolones de deeplazamientos, sslscciones o
introduccién de detos en fa hoja de cdiculo,
CE1.5 Identificer iap posiblidades que ofrece el Programe para mejorar ef
aspecio de la hoja de caleulo,
CE1.8 Diferenciarel usode los ciferentes formatos que se dan en uns aplicacién
Informética de hoja de edlculo,
CE1.7 Identificar ios corectores ortogréficos de [a apiicacion,
CE1.8 Identificar la estruchura necesaria para crear formulag y funciones
bdaicas,
CE1.8  Distinguir los elemenios que Integran los distinios tipos de representacién
gréfice.
CE1.10 Distinguir los diferentss criterias de ordenacién y filtrado de datos.
CE1.11 Reconocer que Ias hojas de céiculo estin aptas para la impresion,
respetando ias normes madioamblantales de ahorro de pape! y snergia,
CE1.12 En casos practicos suficlentemente caracterizados, de utilizacién de
hojas de céiculo;
— Abriry cerrar hojas de cdloulo.
= Agrupar hojee ds cslcule por el contenido de sue datos en libros,
~ Guardar la hoja de odiculo en el formato y direccién facilitados, nombrdndolas

significativaments para su poaterior acceso,

= Utillzar los formetos adecuados ai tipo de informacion aportada.

o BOS-A-2011-9830
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- Apllolrférrnuhlynndonuunelllncnluulchl.eommbmdom
funcionamiento y el resuliado que se preve.

- conhcdomrgiﬂmunelhlplrﬂrd.mnnmdlldndﬂahdado
cdiculo, optando por ol formalo adecundo, de acusrdo con Ia actividad a
desarollar.

- Ord.nlryilnrludltulmluldooonumhojldodNonpﬂundnlu
criterios requeridos,

- g:lnﬂgmrhu diferentes opclonss de Impresidn en funcidn de la Informacitn

kada,

- Uﬂluhhndomy;ﬂlﬂmdahhej-doelh:hquumnﬂanh
saguridad, integridad y confidencialided de In informacién de acuerdo con las
instruccionss recibkias.

Contenidos

La apliczcion de hajz de cdiculo.
Entrada y salida.
Deecripcidn de ia pantaila (Interface).
Ayuda de la aplicacitn.
Opciones de visusiizacién (zoom, vistas, Inmovilizacisn de zonas de la hojs
de cdioulo),
Deasplazamisnics.
Madiante feciado.
Mediante ratén.
Grandes desplazamientos.
Barres de desplazamiento,
= Iniroduceién ds datos,
= Tipos de datos:;
= Numdricos,
Afanuméricos.
Facha/hora.
Férmulns.
Funclones.
= Almacenamiento y recupsracin de un loro.
Apertura de un libro ya existente.
Guardado de los camblos reafizados.
Creaoién ds una duplioa.
Cerrado.

Edicién y modificacién de datoe.
= Belecclén de:
*  Ranpoe.
= Columnas,
L] Fh.l
*  Hojes.
=  Modificacién de datos.
*  Edicién del contenido de una czida.
*  Bomado del contenido de una celda o rengo de caldas.
*  Uso del comector ortogritfico.
= Usode las utiiidades de bisqueda y reempiazo.
=  Modificacion de la aparfencia.

= Anehonlhdu&lummyiln
x Oulhndoymnmmwumnu.ﬂluuhthduﬂm.
*  Formato de ia hoja de cliculo.
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©  Cambic de nombre de una hola de odilculo.
*  Formatos condicionales.

Autoformatos o eatlios pradefinidos,
Insercidn y sliminacion:

= Celdas,

= Flas,

*  Columnas,

*  Hojas ce célculo.

Coplado o reublcacién de:

=  Celdas o rangos de celdas,
= Holas de céiculo.
Opsracicnes con rangos.

*  Relleno répido,

*  Ssleccidn de varios mngos,
=  Nombres de rangos,

Férmulas y funclones bisicas.

Operadoras y prioridad,

Escritura de formulas basicas,

Copla de férmulas,

Refarenclas reiativas, absolutas ¥ mixias,

Funclones mateméaticas slementaies pradefinidas en Ia aplicacién de hoja de
célculo.

Reglas para utiitzar lae funcionas predefinidag,

Utllizacién de lse funciones slementales més usuales.

Usc del asistente para funcionas,

Insercion de gréficos elementaigs.

Elermantos bésicos principales.
Creaclén.

Modlficacitn,

Borrado,

impresién, ordenacién, filtrado ¥ proteccién bésica de hojas y Nbros.

8 de Impresién,

Espacificaciones de impresion,

Configuracion de pagina,

= Mérgenes.

*  Ordentaclén.

Encabezados y ples y numeracién de pagina.
Vista preliminar,

Formas de Impresién,
Configuracidn de Imprescra.
Ordenacion de lista de datos, por uno o varics campos,
Usc da Filtros,
Proteccidn de une hoja de cdlculo.
Protecelén de un libro,
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UNIDAD FORMATIVA 3

Denominacién: Trasmisién de Informaedidn por maedios convencionsies e
Informéticos.

Cédigo: UF0E12.

Duracién: 40 horas.

Raferents de compitenci: Esta unkiad formativa se cofresponds con la RP 3.
Capzcidades y criterion de ovaluscldn

C1: Resolver contingencias slemanialss de desconexidn del equipamiento
informético en condicicnes de seguridad,

CE1.1  Explicar las funclones bisicas de los squipos Informéticon a través de

los manusies y gules de ususrio de los aquipos disponibles.

CE12 Identificar los componentss principales del oquipo informiltico y sus

pariféricos.

CE1.3 identificar ins causas bisicas de un mal funclsnamisnio en un squipo

informitico.

CE14 Dueﬂbklouﬂmuprofulnmludaﬂvndud-hmwmm

de! equipamiento informdtico, y sus squipos da proteccian,

CE1.6 Asumir ol compromisc da culiar los oquipcs, en ke procescs de

mantanimiento elemental dal equipamiento Informdtico, evitarxio costes y

desgastes Innecesarios.

CE1.68 En casos précticos de simulacién conveniantements caraciarizados, sn

los que e proporcionan distinios slementoa dal squipsmiento informatico:

= Deteotar ol elsmento desconsctado en funcién de la anomalie Indicada,

- Alustar loa conectores implicados en funcitn del tipo de terminal, conectado o
desconactado, resciviando laa contingencias obssrvadas.

= Cumplirias madidas de seguridad necesarias para realizar lss operacionss de
conaxién o desconexién en modo seguro.

~ Utillzar los equipos do pmhoeldndeﬂmudolﬂurdoconbcmmebmy
terminaies implicados,

G2: mpmmmammmamm.nmm

2 fravés de enirege personal y utlidades de mensajeria Informética.
CE2.1 |Identifioar distinios procadimientos de transmisién Interna de
documentacién en las organizaciones.
CE22 ExpllﬂrlllvullhldlhmuMHmthnmm
ydolauﬂlndéndshﬂmleudnmﬂvldndlpﬂeﬁhthmopdﬂndo
Instrucciones y a ia entrega personal de documentos.
CE2.3 Diferenciar Isv estrategiss y aciitudes personaies y profesicnales
tdmﬁnnmhndunﬂénymﬂudﬂndohdﬁnd-mhmmnl
de documentos.,
CE24 WhmhlmmndndahmdlhdwumlMOnlndplm.
procedimianto y formato setablecidos,
CE2.5 Explicar ln estructure y funciones de Ins wulilidades de mensajeria
Informética inteme, difersnciando las distintas opclones de entrega en relzcién
con la imporiancia, segurkiad y urgencia del documents,
CE2.6 Vaiorer la importancia de la apiieacién de los principlos de seguridad y
confidencialidad en la tranamisién y entrega de documentos.
CE2,7 &NMpmmIHnMGnqumupropmlm
informacién debidaments caracterizads sobre tranemisidn de documenics de
trabajo a travie de enirega personal y unes instrucclonss dadas: ¥
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= Interpretar i contenido de Ias Instrucciones de trabajo kientificands ol
destinaterio, el plazo, y los criterfos y formato de entrega de los documentos,

~ Aplicar Iss habildedes de escuchs sfectiva en [a recepoién de lee
inetrucciones.

= Apilcar ias pautas de aciumcién personal y profesional en le onirega de la
documentacion requerida,

~ Comprobar que los documentos son los dirigidos al destinatario y que ia
entrega se reailza on plezo,

= Comprobar que la Identidad de Ia peracna a la que se entragan fos documentos
corresponde con el deetinatario o parsone Wkrtorizada segun procadimiento.

=~ Aplicar, en su caso, lus técnicas y sctitud adecuadas para ls aclaracin y

resolucién de Incidencias sn la enfrega de ia documentacién,

Establecer los criterios de seguridad en la entrega de la documentacién.

Evaiuar las simuiaciones idsniificando los valoras dlicos personales y

profesionales evidenciados as! como las posiblidades de mejora en |

actuacién personal y profeaional de los Intervinientes.

CE2.8 En supuestos pricticos en los que se proporclona  Informacion

debidaments caracterizada sobre transmisién de documenios de frabajo u través

de vtilidadss de mensajeria informatica interna, sigulendo unas instruceionse de

trabajo sstableckias:

= Interpretar el contenido de las Instrucciones ds trabajo identificando ol
destinaterio, &l plazo, y los criterios y formato de entraga de los documentos,

= Adjuntar el documento o documentos utiizando Ias opcionss sapecificas de
blisqueda y seleccion,

=~ Enviar ol mensajs comprobando que o dooumento ha sido adjuntado yes ol
requerido, otorgdndole im imporiancia, urgencia, comprobacion de recepcidn u
otres, con los comandos corresponcientes, segin Instrucciones.

~ Comprobar que el menseje Y la documentacién han sido recibidos por
ol destinatario a través de lss utilidades de meneajeria intarna, segin
instruccionas,

=~ Establecer [os criterios de ssguridad en In entraga da | documentacian,

Contenldos

1. Conexién y funclonamlents operativo de| squipamisnto Informitica
Hardware,

Tipologia y clasificaciones.

El ordenador. Tipos,

Arquitectura basica de un equipo Informético,

Componentes: Unidad Central de Proceso (CPU), memoria central ytlpos de
Mmemoria,

Perifiéricos: Dispasitivos de entrads y salida, dispositivos de simacenamisnio
y dispositivos multimedia.

= Dsteccitn y resolucion de fallos en dispositivos perifiéricos.

= Normas de seguridad en conexién/desconexién de equipps informaticos.

2, Transmisidn intema psraonal de documentacidn,

= L& actitud de escucha activa en la recepcidn de instrucclones de trabaje.
Principics bésicos de comunicacién oral,
Tipos de comuniecacldn (Interpsrscnal, masiva y organizecional).
Fesd-back ascendante y descendents an la comunicacién,
Elementos que acompafian a la comunicacian oral,
Comunicacién efectiva en Interpretacién de instruceiones de trabajo.
= Incidencias en ia transmision,
= Protocolo.

Miércoles 8 de Junio de 2011 Sec.l. Pag,
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= Receptién.
=  Resolucién
=  Comunicacisn de la resclugion.
= Aciitud positiva en resolucién de conflicto,
— Entrega ds In documentacién.
=  Normas.
»  Dastingiario.
«  Plazos.
= Procedimientos.
*  Formatos de enirega sstablecidon,
3. Tranamizién Interna Informatizada de documenisc:s.
= Funcionamiento.
= Tipos (Cotreo elecirénico y red focal).
= Qeatores de comeo slectrénico.
*  Venianas,

* Radacclén y anvio de un mensaje (establecer pricridades, acjuntar
fioheros),

»  Leer el correo.

*  Reepusets del comeo.

»  Organizacién de mensajes.

=  Impresidn de correcs,

s Libreta de direcolonse,

=  Fiirado de mensajes.

Infranst.

= Usoymanejo.

*  Ubicacién de documentos para su reslizacién o entrega resiizando las
opemacionss bdeicas de Abrir, Goplar, Guardar, Ellminar, Mover y Crear,

Norma: de ceguridrd que gareniizan bk: confidenclslidad sn la tranamision.

QGestitn de la seguridad de ke Informacion.

Poiftica de seguridad de la organizacion.

Identificacién y cisstfioncidn de activas a proteger.

Responesbiiidad personal de ios documentos manipulsdos.

= Confidenclalidad de los datos tratados.

*  Rigurosidad en los deios tratados.

s Utliizacion de datos de forma exciusiva,

=  Respusstay responsablided ante srrores o infraccionea cometidas en la
manipulncion de delos.

Seguridad flsica,

Autenticacién,

«  Comprobacién de la dentidad de un usuario.

»  Garantia en el origen de los datos.

= Uso de certifioacién dighal y firma elecirénica.

Confidencialidad.

Integridad.

*  Validez de datos modificados o aliminados.

Proteccitn de soportes de Informacion y copiss de respaido.

Geslién y registro de incidenciaa.
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Orientacionez matodoldgicas
Formacidn e distancie:
N.¢ da horas miximes
Ndmero de horas fotales
Unidecies formatves de Ing unkisdes formetives | susospiibias de farmackn
, a distencia

Unided formativa 1 = UFO510 ' a0 ' 50

Unidad formativa 2 - UFOS11 50 40

Unfdad formativa 3 — UF0512 ; 40 30
Secuencia:

Las unidadea formativas comespondientes a este médulo se pusden programar de
manera Indepandlente.

MODULO FORMATIVO 3
Denominaclén: Reproducclén y archivo.

Cédigo: MF0871_1.
Nivel de cualificacién profesional: 1.
Asoclado & Iz Unidad de Compaetsnoia:

UC0971_1 Reelizar opereciones auxiiares ds repraducsién y archivo sn soporte
convencional o Informético,

Duraclén; 120 horas.

UNIDAD FORMATIVA 1
Denominacién: Gestion auxiliar de archivo an soporte convencional o informético,

Cddigo: UF0613,
Duracién: 60 horas,

Referente de competencia; Esta unidad formativa se coresponde con la RP2, RF3
y RP4,

Capacidades y criterios de evaluacién

C1: Utlizar las funclonss bdsicas de Ios sistemas operatives habiiuaies en la gestién
y bisgusda de carpetas y archivos.
CE1.1 Identificar las funclones bisicas de un slstema operativo en un entomo
de rad.
CE1.2 Determinar los principios de organizacién de |os sistamas operativos a
través de los difarantes archivos y carpetas que lo intagran, utilizando asquemas
sn funcién de su jerarquia,
CE1.3 Diferenciar enira las splicaciones de gestion de archivos proplos de
un sistema cperativo y ol resio de aplicaciones que estén inclukine dentro del

o BOE-A-2011-2830
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CE14 DBxplicar ias prestaciones funcdameniales dei sistema operativo que
permiten busoar, archivar y mantsner la esgurided, Integrided y confidencialidad
de la Informacién.

CE1.8 Distinguir ise funcionss bdsicas da Ios sistemas operativos en In gestion
de archivos y carpetas.

CE1.8 Enun supussio priclion, convenlentsments oaraciertrado, de utikzacion
del sistema operativo:

= Crear carpeias identificindolas con un nombre qua permita su localizacion y

reoupesnacion,

— Camblar ol nombre de una carpeits de mcuerdo con las Indicaciones
recibidas.

= Sslaccionar los archivos y documsntos que contienan ins carpetes utlilzando
Ins tecine adecuadas en caso necesario.

= Reslizar copiss y movimientos de archivos, dooumsntos yio carpetas a otras
ublcaciones,

= Establecer contrase/iss de archivos.

Reailzar bisguedas de archivos y/o carpetss de forma ndpida y preciza de

acusrdo con los criterios esteblecidos.

Realizar copias de seguridad de los archives y documenios.

Eliminur carpetas y archivos.

C2: Aplicar ticnicas de srchivo y cinsificacidn bisicas y habitusies en la codificacion
y organizacién de documsniacién administrativa tipo, utlizando archivos fisicos o
informditicos.
CE2.1 Identficar ios diferentes sistemas convencionales ds archivo, ordenacion
y clasificacion.
CE22 Describir las distintas técnices ds codificucién sn Ia organizacien de
documentos.
CE2.3 |[dentificar ias prestaciones de una aplicacién informitica que realice
coplas ds ssgurided.
c#h.: Distinguir entre los diferentes criterios de homogenekind y operatividad
de los archivos,
CE2.5 leranellrllnmadldlldcpruuwldnyuam.nmmmupu
de dooumentos.
CE28 En un supuesto prictico, convenientements caracterizado, en sl que se
proporcions documantacién tipa:
= Identificer los distintos soportes de archive en funcidn de la frecuencia de
coneulta o utllizzcién de la documentacién apariada.
= Clasificar los dacumentos en funcitn del tipo de smprass y Ia frecuencia de
uso.
= Aplicar |ss regias de clesificacién de archivos: Alfabéticas, numéricas,
affanuméricas u otres,
~  Organlzar flsicaments Ia documentacién en el archivo propussto.
= Utikzer software para guarder y localizar documentos de forma organizada y
accesible,
CE2.7 En un supussio priictico, convenisntemente caracterizado, en el que sa
sspaciiquen las taress & decarroliar y ol zistema de archivo disponibls:
= Aplicar los procesos administrativos de archivo =cissificacién, codificacion,
prearchivo, archivo—- geationando y organizando la documentacion en archivos
flaicos en papal o a travéa de procedimientos Informéticos.
= Aplioar los procesos de control y seguimisnios de documentos prestados
cumpiimentando los formularics comresponidientes.
CE2.8 Utlizar los programas antivirus periédicamenis, manteniéndoios
actuaiizados pare garantizar la seguridad de la documentacién archivads,
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C3: Utllizer las técnicas bdsicas de acceso, entrege, transferencia y eliminacion de
documentos y archivos, en funci6n de los distintos niveles de acceeo, conservacién y

vigencia,

CE3S.1 Identificar los procssos de entrega, transferencla y eliminacién de
decumentos y archivos,

CE3.2Z Preciser los (ffles de acceso de archivos, de acuerdo con distintes
circunstanclas ambientaies.

CE3.3 Diferenclar los recursos de transferencia y eliminacién de archivos y
documentos.

CE3.4 Determinar los criterios que garanticen la seguridad y confidanclalidad

de la documentacién.

CE3.5 Enunsupuesto practico de simulacién, convenientemente caracterizado,

de acceso, conservacion y vigilencia de un sistema de archivo:

= Describir s meciéinica para el ¢ontrol de documentos.

— Reallzar la transferencla de documentos segun un plan de tranaferencia
propuesto.

- Eliminar archivos, dooumentos y coplas da seguridad de los mismos segin los
medioa faciiitados.

— Identificar Ia documentacién ce los archivos de acuerdo con su tratamiento:
Archives de gestidn, intermedics e hiettricos.

~ Relacionar loa criterios de conservacion aplicables de acuerdo con el tipo de
documsnto.

C4: Utllzar las funciones bisicas de bases de datos necesarias, introduclende,
ordenando, consultando y presentando Informacién de forma actualizada.

CE4.1 [dentificar las funciones bésicas de una base de datos.

CE4.2 Distinguir los diferentes objetos de una base de datos en cuanto a sus

caracleristicas y utllidadea.

CE4.3 Reconocer laa diferentes opclones de desplazamientos, selecciones o

introduccion de datos en los diferentes cbjetas en Iz base de datos sin error.

CE4.4 Identificarcriterice pare realizar consultas sencillas y obtener informacion

exsctk acorda con las [nsirucciones proporcionadas.

CE4.5 Distinguir sntre los diferentss tipoa de fliro exiatenitss en funcién de ia

Informacion a locslizar en los diferentes cbjetos de la base de datos.

CE48 Raconocariashsmamiantas sxistentessn laaplicaciénparaia slaboracién

de informes sencllios adecuados & [as instrucciones proporcionadas.

CE4.7 Distingulr las difereniss opciones de Impresién en cada uno de los

objstos de la base de datos.

CE4.8 Explicar [as preataciones fundamentniea de la aplicaciin que parmitan

consultar, procesar, editar, erchivar y mantener la seguridad, integridad y

confidenclalidad de la informacidn,

CE4.9 [Encasos pricticos, suficiememente caracterizados y mediante el uso de

una aplicacién Informdtica de base de dafos:

— Abriry cerrar una base de datos.

- Introducir registros, modificaciones, altas y bajas a partir de [os datos
proporcionados.

—  Filtrar y ordenar la Informacién segan Ias instrucciones faclitadaa.

— Obtener loa datos o Informacin requerida & partir de consultas sanclllas.

— Archiver la Informacién y realizar coples de seguridad de |a base de datos en
ol soporte proparcionado.

- Imprimir tablas, consultas e Informes configurando de acuerdo con lo solicitada
lus opciones de impresion.

- Aplicar los procedimisnios que parsnticen ia confidencialidad de la
informacién,
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Contenides
lhm. optmtivos heblitucsles,

Sistema operativo,

Entornode trabajo. interface.

*  Paries.

*  Desplazamiento.

*  Configuracién,

Carpetas, diractorios, operaciones con slios.
Definicién,

Creacién,
Cambio de nombrs.
Apariura.
Copiado.
Cambio de ublcacion.
Eliminacién,

lcheros, opsracicnes con elios.
Definicién.
Creaclén,
Cambio de nombre.

Gr/navegacion.
Configuracién de elementos.
Cuentas ds tsuario. Uso,
Copla de ssguridad. Soportes,
Operaciones en un entome de red.
=  Accemo

- Blsqueds de moursoa de red.
= Operaclones con recursos de red.

Archivo y clasificacién de documentacién adminbatraiive

El archivo on la empress.

Deacripcin.

Finalkied.

Impertancie del archive para la empresa.

Tipos de archivos.

Equipos y materinica para o} crohivo.

Funcionamisnto de un archive.

Mantsnimiente de un archive.

Proceso de archivo de un documento.

Normas que regulan Ia conservacién de documentos.

Desiruccin de los documentos.

Confidencislided y seguridad de la Informacién,
crganizacion del archivo.

Coaniralizedo,

Deacaniralizado,

Mbdo,

Activo.

Samiactivo.

inactivo o pasivo.

IIIIIIFIIII-IIII-I
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- Sistema de ordenacion y clasificacion de documentacion administrativa,
Concepto de ordenacion y clasificacién.

Clasificacion alfabética.

Clasificacién numérica.

Sigtema mibxto.

Clasificacién cronolégica.

Criterio geogréfice.

Clasificacién por materias.

Basae de datos.
=  Entrada y salide de I aplicacion.
— La ventana de la aplicacion.
~  Objeioe blsicos.
Tablas.
Canaultaa,
Formularios,
informes o reparts
Creagion.
Apartura.
Guardado.
Clerre.
Copla de seguridad.
Herramientas de recuperacion y mantenimiento.

insercién de datos en tablas.
Regletros y campos.

Introduceién de datos.

Movimientos por [oa campos y registros,
Eliminaclén da ragietros.
Modificacién de registros.

Coplade y movimienio de datoa.
Busqueda y reemplazado de dalos.
Aplicacién de filtros,

Ordenacion alfsbética de campos.
Formatos de una tabia,
Operaciones bésicas con Tablas.
Camblc del nombrs.
Eliminacin.

Coplado.

Exportacién e importacion.

Consultas de selecelén.
Creacitn.

Guardado.

Ejecucion.

Modlficacién de los criterioa.
Impresi6n de resuliados.
Ellminacidn.

Farmuiarios 8 Informes.

~  Introduccién, modificacion y eliminacion de datos en formularios.
Aplicacion de filtros sn formularios.

Creacién de Informes con el asistente.

Publicacién de informes en el procesador de taxto para su mejora.
Impresion de formularics e informes.
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Denominzcién: Gestidn awdiler de repmduccién en soports convenclonsl o
informiético.

Cédigo: UF0514.
Duraciin: 80 horas.

mmtodoeonmnch:muﬂﬂdfamﬂnummpommhm.nm
RPSy RPT.

Capacidades y criterics do svaluzcién

C1: Comprobar sl funcionamisnto bdsioo de loa squipos de reproduccién,
Informéticos y de encuademnacién funcional ~fotocopiadoraa, impreacras, sscineres,
reproductoras, parforadorss, encuademadorss u oiroe—, [dentificando las ncidenciss
elementales, de acuerdo con los manunies de uso y sislsmas de ayuda.
CE1.1 Idenificar las Incidencies bésicas da equipcs de meproduccién e
informiticos.
CE1.2 Idenifficar ies teress de Nmplsza y mantenimiento de dtles das
sncusdarnacion, y los ajustes pertinantes pare un edeouado funclonamisnto.
CE1.3 DHerenciar as operacionss de mantsnimiento bisloo y impieza en los
equipos de reproduccion e informaticos.
CE14 Dierenciar los distinios recursos consumibles ~tintas y liquides, papel,
dmsyuhnhndolmmon.wmruowo-anmmmdeluaqulpudl
reproduccién @ informéticos.
CE1.5 Asumir el compromiso de manener y culdar los equipos, ¥y eacar
dnﬂmopmﬂnnlumﬂhdhdmmdpm.wlhndowﬂy
deagastss Inneceszrios,
CE1.8 Enunsupuesio pricticods simulacion, relacicnado con ol funcionamiento
de aquipos da reproduccidn, informaticos y encuademacion funcional:
= Poner a punto y limplar ins maquinas.
= Detectar pequafias averias meoinicas solucionando, sl ee posible, las
contingencias observadas.
= Aprovisionar con los materiales necesarios las méquines.
- mlummmmmuomqmmmnm.y
de reproduccién.
= Realizar [sbores de mantenimisnto bisico de los equipos informéticos y da
oficina.
= Sustitulr consumibies, de entre diversos tipos facliitados, en of aquipo que
corresponda.
= Tomariss madidas de seguridad nscessrias pare comprobar sl funcicnamianto
béalco ah modo segure.
= Utillzar los equipos de protecaion de acusrdo con los coneciorss y terminales
implicados.
— Comunicar, en su caso, a quish comssponda qus la contingencis no puede ser
reparade.

C2: Utiilzar itlies de reprografia, obteniendo coples an formato documental y/a diginl

de documentacién tipo, de acusrdo con criterios y estindares de calidad definidos.
CE2.1 |dentificar, sobre miquines reales, iasfunciones de equipos de reprogrefTa
y ias partss bdelcas que lss componen.
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CE22 Explicariautiidad deles diferentes mdquinas empleadas an la reprografia
da In documentacién administrativa y des gesiién a través de catdlogos y gulas de
usuario.

CE2.3 Difersnclar de forma precisa los métodos de reproduccidn: reprografia,

multicoplsta, fotocopladora y digitalizecin.

CE2.4 Identificariosdistintostiposde documeniosen cumnto asuscaracteristicas

~color, Imégenes, folografias~— determinando el formato preciso de acuerdo con

los diferentes tipos de reproducclén.

CE2,5 Distingulr los procedimlentos de uso en funcién del equipo a utiizar

~fotocopladoras, Impresoras, escéneres, reproductoras u otros.

CE2.6 Distinguir los distintos tipos de formaios de papel que més se utiizan en

une oficing de acusrdo con los objetivos del documento que debsn soportar.

CE2.7 En un supuesio prictico, conveniantements caracterizado, relacionado

con la reproduccién de coplae flalcas:

= Fotocopiar @ imprimir clasificando e Intercalendo los documentos originales en
funcién del tipo de documenta.

= Fotocoplar cuadernllics & doble hoja «borrandos el surco negro central io
maejor posible.

- Fotocopiar documentos por «las dos caras» para conformar cuademillos
Idénticos a los originales.

- Fotocoplar documenios realizande las ampliaciones y reducciones
neceaarias,

= Fotocoplar @ Imprimir ampilendo o reduclendo los decumantos originaies en
funcién del tipo de decumento.

~ Reducir ol ndmero de coplas en formatc papel splicando criterios de
sostenibllidad.

— Demostrar Interés por reslizar los trabajos con un buen acabado.

CE2.8 En un supussto practico, convenlentemente caracterizado, relacionado

ocon ia reproduccion de coplas digiteles:

-~ Comprobarque los documentos a reproducir/escanear no han sido praviamente
reproducidos o digitalizados para svitwr duplicidades.

- Guardar los documentos nombréndolos de acuerdo con las normas de
nomenciature definidas, y refersnclincoloa, en au caso, m o8 campes
Indicados.

= Comprobar que la resolucion ds loa documentos slectrénioca sacaneados se
corresponde con la requerida.

= Comprobar que s documento diglializado estd completo, 88 isgible en todes
sus partss y contiene las péginas consecutivas.

- Rsouperar los documentos digitallzacos para procader & su reproduccién
posteror.

= Duplicar documentos digtalizacos en los soportes proporcionadoa,

C3: Utlizar materiales y (tiles de ancuadernacion funcional con pracisién, atendiendo
a Ias caracteristicas de los documantos tipo, respatendo ios criterios de seguridad y
sostenibllided.

CE3.1 Identificarladocumentaciénaencuademardescriblendolascaracteristicas
para su encuademadon, y los criterios de ordenacidn mis apropiadoe.

CE3.2 Distinguir los distintos (iles y hsmamisntas en la reslizacion de
operaciones de encuademacién funcionsl —gulliocina manual, médquinas de
perforar da papal, cizalias, u otras-, [deniificando sus mecenismos, funciones y
utllizecion.

CE3.3 Dierenciarios distintos ipos de materiales =canutilios, grapas, espirales,
anllias, cublertas u ofroe— utilizados en la encuademacién funcional.

CE34 Ideniificer los sistemnas de reciclaje en funcién de la naturaleza de los
reslduos producidos en la encusdernacion funcional.
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CE3.6 Describir los rissgos profesionaies derivados de |a utifizacisn de
(as miquinas y herramiantss de sncumdemscion funcional y sus oquipoa de
n.

proteccld

CE38 Distingulr, segin el tipo de encuademacién funcional, los distintos

criterios de calldad relacionados.

CE3.7 En un supuesia préctico convenlentemente caractertzado, en of que se

especifiquen las tarcas m decuroliar y loa medios de sncuademacion funcionsd

disponibfes.

= Comprobar el estado defuncionamiento de fas herramisnias de sncusdernacion
funcional.

= Organizar Is documentacién m encusdemar, ordendndola de scuerdo con los
criterios estableckios y ls comecta uthiizacidn de los medios disponibies.

- Ulﬂhthdnlaumummhuamlhndommmdupml
con precieion, obsarviendo las medidas de ssgurkiad correspondienies,

= Utiizar la miquine de perforar papel de forma coreots.

~ Encuademar en sus diversss formss -encanutedo, grapado, sspiralado,
aniado u oiras~ la documentacidn sportacis, saignendo sl tipo de cublertas sn
funcién de las ceracteristicas del documento y de acusrdo con la Informacion
facilitada.

= Desechar low residucs en distintos snvasss de reciciado conforme a au
netunsieze.

—  Utilizer ina precauciones y equipos de protecoldn neosseric: para realizar con
seguridad ja sncundemacidn funcional,

= Comprobar qus ls sncuademaaién funclonal resitzeda cumple con jos criterios
doe callded fuciliiados ¢ inherentes al tipo de encuadsmazion.

Contenides

1. Reproduccién en squipos de reprografiis,
= Equipos de reprografia.
Blemenioe.
Tipos: Fotooopindoras ® Impresores.
Caracteristicas.
Funcionamiento.
Inetruoccicnss técnicas.
FPuasia en marcha.
Mantsnimienio y limplaza,
oportes sn la reproduncitn:
Papties para reprografia.
Carhulina parg reprografia.
Carién.
Plistioos.
Diglisiaa,
~  Consumbilea para los squipos de reprografia:
= Téner,
= Tintas.
= La reproduccién de los originales,
*  Tipos de originaies.
*  Compatibilidad de los originales digitaies.
= Produccidn en reprogmfia.
Calidad en la reproduccitn.
Parémetros modifioabies.
Prusbas de reproduccién,
Ajustes durante la reproduccion.
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- Normativa de seguridad, salud y medicambients en Iss operaciones de

raprografia.
« Normas de seguridad en las cperacionas de pussta an marcha, manejo
y mantenimiento de los equipos.

= Riosgos eapacificos y faclores implicados.
= Procedimlentca de la gestién de residucs.

2. Operaciones de encuadernacién funcional ds documentos.
— La encuademacién funcional:
=  Caracteriasticas y aplicaclones.
= Tipos de sncuadsmacion funcional: canutilio, espiral, anfliae
v AJuste de aquipos.
«  Mantenimiento.
= Matsriaies y (tilss de encuademacién:
«  Papeles de cubrir.
=  Cartuinas.
= Plésticos: transparancias,
= Grapas y enllias,
— Operaciones de encuademacién:
= |gualado.
Alzado.
Perforado.
Numerado.,
Engomado.
Grapade.
Mégquinas de encusdemacion:
«  Corts (gutiiotina manual, cizalia).
= Plegado (plegadcra de plancs).
=  Plastificade (plastificadora).
Normativa de seguridad, salud y medioambiente en las operaciones de
encuademacién funcional:
=  Riesgos.
s  Sistemas de proteccién.
s Procadimlentos de trabajo seguros.
»  Eliminacién y reciciaje de residuos.
- Control de calldad en la encuademacién funcional:
»  Criterios de calided dsi procaao.
= Pautas para la inspeccion del producto.

Orientaciones metodolégicas
Formacitn a distancia:
= N.¢ de horas miximas
Namaro de horas toiales
Unkiad formativa sumceptibies dn formecién
ds (a8 wnidades formatives ' dletanc

Unided formativa 1 = UFO513 80 [ 80

Unidad formativa 2 - UF0514 [ a0 _ 40
Secusncia:

Las unidadas formativas correspondientes & este médulc se pusden programar de
manera independiente. ¥
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MODULO DE PRACTICAS PROFESIONALES NO LABORALES DE OPERACIONES
DE GRABACION Y TRATAMEINTO DE DATOS Y DOCLMENTOS

Cédige: MPO110,
Dumelén: 80 horas.
Capackindes y criterios de evaluscién

C1: Disponer los difersntes elementoa materiales y espacios de frebajo aplicando
criterios de optimizacién de recursss, Ias normas ds calldad, segurided y salud en
procssos cie grabacién de datos en terminales Informéticos.
CE1.1 Tranecribir documentos con precision.
CE12 Lnulhrymodlﬂurlmmommommmﬂﬂm. a fravés de
ins herramientas de tratamiento ce textos.
CE1.3 Adophrumpoulelﬂnennlﬂnlnllgnmmndlhmm
problemas fisioos.
CE14 Apllurlnmmnduedldndubuhb@bodngnhaﬂbnd.duon
terminsles informdiicos.
CE1.8 Mhrlmmmuldeeonﬁdmdlndaddihlmlm.

C2: Utilizer of equipamisnto Informdtico, los equipos de reproduceién y equipos
ummmundolulﬂhdomyﬁﬂumﬁm.ym
mﬂmmmmnthmwnmamm.
CE21 Dstecter ol slsmento dssconectads e funcién da la anomalia indicada,
y wustar coneciores impiicados.
CE2.2 Reallzar ine prusbsa de funcionamisnic y mantenimiento bésico de los
equipos Informéticos y de reproduccian.
CE2.3 Fotocoplar @ Imprimir clesificando » Intercalando los documentos
originales en funcién de! tipo de dooumento.
CE24 Escanear documentos ajusténdoss a iss normas y guardar los mismos
utliizando nomencistura y ubicacion corracta.
CE25 Encuadsma la documentacion ordendndola de acusrdo con los oriterios
sstablecidos y lu comrects utifizacion de los medics dizponibles,
CE2.8 Utiilzar laa haramientas de corts disponibies aplicando las medidss de
saguridad caormeapondientes.
CE2.7 Encuadermar la documentacitn apariada, zelanando el tipo de cublerias
:.ndilundﬁndllummﬂm del documento y de acuerdo con Ia Informacién
lada.
CE2.8 Desecher los reziduos en distintos envases de reciciado conforme a su
naturalern.
CE28 Cumpir Iss medides de ssguridad necosarias para redlizer Ias
opsraciones de coneudon o desconmdsn an modo eaguro,
CE2.10 Utikzer los aquipos de prolecalén de risegos ds acuerde con ios
conectores y terminales Implicados.
CE2.11 Ulllnrllllpluelmdobmdemmm.nhmm
reallzendo las operacionss bisicas.

C3: Aplicar proosdimientos de transmision Intsma de decumentos en orgenizaciones
8 fravés de enirega personal y utiikindes de meneajaria infflormdtics, as! como el
archivo de los mismos utilizando ia clasificacidn bésica y hebitusies en la codificacion
;b organizacién de documentacién edministrative tipo, utikzando archives fisicos o
rmiticos.
CE3.1 Interpretar ol contenido de las Instrucciones de trabajo kisntificando e!
Mmﬂo.elplno.yIuMyhnnmbmuolmdownmh.
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CE3.2 Aplicar iaa hablldades de escucha efectiva on Ia recepcidn de las
instrucciones.

CES.3 Aplicar las pautss de actuacién personal y profasional en Jg enfrega de
ia documantacién reguerida.

CE34 Comprobarque los documentos acn los dirigidos ul destinaterio y que ja
ontrega se reaiiza en plazo.

CE3.5 Aplicar, en au caso, las técnicas y actitud adecuadas pera la aclaracion
¥y resclucién de incidencias en ia entrage de la documentacion,

CE3.8 Utilizar I=s aplicaclonsa de mensajaria eleotrdnica existentes en o)
antomo de trabajo,

CE3.7 Archivar la dacumentacion eplicando las regias de clasificacion,
organizacisn, clasificacitn y bisqueda de srchives,

C4: Participar sn ios procesos de trabajo da Ia empresa, sigulende ins nomas e
Instrucclones sstablacidas en ef centro da trabajo.

CE4.1 Comporiarse responaablements tanto en las relacionas humanas como
on los trabajos a realizar,

CE4.2 Respstar ios procedimientas y hofmas del centro de trabajo.

CE4.3 Emprender con diligencia las tareas segan las instrucciones recibidas,
tratando ds que se adacusn af ritmo de trabsjo de la empresa.

CE44 Integrarse en Ios procescs de produccidn del cantro de trabajo.

CE4.6 Utillzar los canales de comunicacién establecidos,

CE4.6 Respatar an todo momento las madidas de prevencitn de rissgos, salud
laboral y proteccién det medio amblente,

Contenidos

1.

Grabacién de datos. _

— Grabacién de documentos,

Ergonamia.

Correccién de errores localizados en la grabacién de datos,
Aplicacién de las normas de calldad.

Aplicacién de la confidencialidad de Ja Informacién.,

Resolucién de Incidenclas slementaies, utilizaclsn de equipos y

aplicaciones,

— Interpretacién de mensajes de anomaiias en ef funclonamiento del equipo
Informétioo, de reproduceién vy de encuademacién funcional.

= Reconocimlento de conectoras Yy conexiones que intervisnen en af mal

funcionamianto,

Puesta @ punto, limpleza Y reposicién de materfales necesarics de las

miquinaa,

Realizacién de foiocopias e Impregiér.

Escaneo de documentos.

Utilizacion de maieriales y Utiiss de encuadernacion funcional,

Organizacion de la documentacion sncuedernada,

Encuademacién en distintos soportes.

Reciciaje de los residuos obtenidos,

Apllcacién de las normas de segurided en la conexidn — desconaxian de

equipos.

Utllizacion de equipes de protaceidn adecuadoa en Ia tares realizads,

Usc de laa funciones baslcas da las bases ds datos,

&

 Miércoles 8 de Junio de 2011  Bec.l. Pag. 86383
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3. TranemiskSn interna de documenies y tdenloas de srehivo.
Comunicacitn eficaz en recepaion de Instrucciones
Respongsbliidad en I enirega de documentaaidn.
Apliczcién de normes en el proceso de sntrega.
Resolucion de Incidenciss,

Cormeo siscironico, operaciones bialcas.

La red local, uso bielco,

Utillzacion de Ios distintos soportes de archivo.
Clasificacion tie documantos sigulendo las normas de la empress,
Empleo del softwars da localtzacién de documentos.
Gestion y seguimiento de documentos prestados.

4 Integmzclén y comunio=cién en el cantro de trabajo.

— Comportamiento responsable en sl centro de trabaje.
Respsto & los procadimisntos y normas del cantro de trabejo.
Interpretacidn y ejscucion con diigencia les instrucciones recibidas.
Raconocimients del procsse productivo de la croanizecién.
Utliizacion de los cansies de comunicacidn estubleckios @n el centro de
trabajo.
Adecuecion al ritmo de rabejo da la empresa.
Seguimisnio de Ies normatives de prevencidn de resgos, salud laboral Yy
proteccién del medio emblents.

o  Experiencia promsional
| regqueridz en ol Ambile
Méduloa Formativos | Acreditaciin requerida de la uniiad de competancia
Can o
sorediiackin | acredtacidn

[- Lioenciado, Ingenlero, arquieats o sl thulo de
grado ocomespondients u oiros  ttulos
equivalentes.

* Diplomado, Inpenlzro Monioo, arquitecto Wonico

0 sl dulo de grads cormespondients u olros

| Hulos equivaisntes |

MEOTD ) | eianaien g Advineracisn + vertonse

; n n| y ne

?;b."’““' {nformétion y comunkaciones. 1aho 3 afios

+ Certiffiondos da profesionzildzd da nivel 2y 3 del

des de Qestibn de |a Informacidn y

Comunicacién de la famila profesions de
Adminlelracién y poctidn,

.v Coriifiondos de profesionalidad ds nivel 3 de Ia

familla  profesional de Informition ¥

comuniceciones. |
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Expariancia profesional
requarida en af d&mbfio
Ldl Ia unidad de eampatsncia

Con Bin
acreditaciin = screditacion

+ Liconciada, ingeniero, snquitecto o el tiulo de
gmdo correspondients u ciros  fitulos
squiveientes,

+ Diplomado, ingenier técnico, amuliecto téenioo
o el fiuio de grade comespondiente u otros
{ltulcs squivalenies.

* Téonico y Técnioe Superior de la familia
profesional de Administracidn y gestién.

» Carlificados de profesicnalicdad de nivel 2 y 3 del
dnea profesional de Gestidn de Ja Informacién y
comunicacién de la famlilla profesional ce
Administracién y gaatién.

* Licencinde, ingenlero, amultecto o el titulo de
grado  ocorrespondiente U otroe  fiulos
equivalantes,

» Diplomada, Inganisro técnico, arquitecto técnico
o sl thulo de grado coreapondisnts u ofros
ttulos equivalentea.

* Téonloo y Téonios Superior de las familise
profesionalea de Adminietracidn y gestitn y de
Artas griffoas.

« Ceriificados de profeelonalidad de nivel 2y 3 dol‘

Mdduloa Formativos | Acrediiacidn requends

MF0374_1:
Traiamlentc de
datos, texios ¥
documantacidn

1 afo ‘ 3 afios

MF0871_1:
Reproducoldn y
archive

1 afio 3 nfice

dren profesiona! de Gestion de la Informuoidn y
comunicaclén de ia famllia profeslonal de
Administracidn y gestién,

V. REQUISITOS MINIEZOS DE ESPACIOS, INSTALACIONES Y EQUIPAMIENTO

Superficie m? Buperficle m?
Eepacis Formatho ‘ Waumnos | 25 alumnos
M-d'a'mnl [N IR BN I A 4' so
Eapacio Formativo M1 M2 TJS
Aulacegestidn, . ..........ocv i iaincan X X X
Espacio Formativo Equipamiento o
- Equipos audiovisusiaes.
= PCa Instalados en rad, cafién con proyaccién @ intemet.
~ Software espacifico de la especialidad.
=1 Pizarrss para sscribir con rotulader.
Aula de gestién — Rotafofics.
- Material de sula.

No debe Interpretarse que los diverscs espacios formativos identificados deban

= Maaa y sllla para ¢l formador.
= Massa y sliima para alumnos.

diferenciarse necosariamente medianie cerramisntos.
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Lae instaiscioncs y equipamientos debenin cumpllr con I nommativa Industrisl &
higiénico -gsniieria comsspondients y reapondenin a medidas ds accealbildad
univeraal y seguriiad de ios participantes,

Elnﬂmdnumdlduqueudobmdlupomrdolmuhmﬂlu,miuny
mmqmaomdhnondqmmmbmmmm
ol suficlents plrlunmlnlmodl1!alummnydlberilnmm.onlueuo.m
atender a nimero supsricr.

En ol caso de que la formacién se dirja a pereonus con discapatidad se realizanin las
rlzhdomyluqlum“nﬂummunrmplmplﬁnonmm

ANEXO In

L. IDENTIFICACION DEL CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD
Denominacidn: Actividades de gestién administrativa.
Cddigo: ADGD03DS.
Famdils Profeslonal: Administracién y gestién,
Area Profacional: Administracién y auditoria.
Nhrel de cuslificacién prafesional: 2.
Cunlifioacién profesion:| de referencia:
ADG308_2 Actividades de gestion administrativa {RD 107/2008 de 1 c» febrero).

Relzcién de unidadsz do competencls que confipurn o ceriificado de
profaslonalidad:

UC0876_2: Resalizar Ins gestionss zdministrativas del procaso comaroial.
UC0876_2: Realizar ias gustiones adminisirativas de tesoreria.

UC0980_2: Efectuar ias activikiades de npoyo adminisirativo de recursos humanos,
UC0881_2: Realzar registros contables.

UC0873_1: Iniroducir datos y texios en terminales informitioos sn condicionas de
seguridad, calidad y sficlsncia.

UC0076_2: Gastioner el archivo an soports convencional @ Informético.
UC0233_2: Manejar apiicacionss ofimdticas en ia gestion de In Informacion ya
documanteclon,

Gompoisncla general:

Realizar las oparacicnes da |a gestién adminisirativa de compraventa de productos
y seorvicioa, tesoreria y personal, sel como Ia Infroduccién de regisiroa contables
predefinidoa, prwlnohhnclﬂnypromnlonhymdollwonmdony
documentacién necssaria mediante los sopories convencionales o Informéiticos
adacuados, siguiando Instrucciones definides, an condiciones do seguridad, respeto &
la normativa vigents y etendiendo s criterios de caildad definidos por s organizacion,



