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ANUNCIO

BASES Y CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACIÓN DE
PERSONAL NO PERMANENTE DEL AYUNTAMIENTO DE LAREDO. "1
DOCENTE CURSO DE OPERACIONES DE GRABACIÓN Y TRATAMIENTO
DE DATOS Y DOCUMENTOS (ADGG0508)" (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 formación de oferta, en modalidad presencial,
consistentes en la ejecución de acciones formativas dirigidas prioritariamente a
personas trabajadoras desempleadas.

ng

JUSTIFICACIÓN.

La Disposición Transitoria Única en concordancia con el art. 5.2 del Reglamento
regulador de la Elección y Cese del personal no permanente del Ayuntamiento de
Laredo y Criterios para la Gestión de la Bolsa de Empleo establece que cuando no
existe referencia a ningún proceso selectivo para personal permanente, y hubiera
necesidad de disponer de personal temporal de acuerdo a las disposiciones recogidas en
ese texto, el Ayuntamiento podrá realizar procesos puntuales de selección de personal
mediante convocatoria pública de Ubre concurrencia en los términos recogidos en el
Reglamento.

Cuando se trate de personal contratado al amparo de subvenciones de carácter
finalista recibidas de otra Administración u Organismo Público, se estará a lo dispuesto
en las normas específicas y de obligado cumplimiento que rijan dicha subvención,
tratándose de respetar en lo que sea posible las disposiciones contempladas en el
Reglamento.

Orden HAC/42/2017, de 26 de septiembre de 2017, por la que se aproeba la
convocatoria correspondiente a 2017, de las subvenciones en materia de formación de
oferta, en modalidad presencial, consistentes en la ejecución de acciones foimativas
dirigidas prioritariamente a personas trabajadoras desempleadas.

Primera. - Objeto; Número y características de los puestos convocados.

Objeto: Es objeto de las presentes bases, la regulación de la convocatoria con
destino a la contratación de personal no pennanente, para la cobertura de necesidades
temporales de:

. Objeto: Es objeto de las presentes bases, la regulación de la convoca
destino a la conteatación de personal no permanente, para la cobertura d
temporales de:

"1 DOCENTE CURSO DE OPERACIONES DE G
TRATAMIENTO DE DATOS Y DOCUMENTOS (ADGGO
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1. PROYECTO DE ACTUACIÓN Y   DE PUESTOS A
CUBRIR;

d Asociada a la acción formativa

DOCENTE CURSO DE OPERACIONES DE
GRABACIÓN Y TRATAMIENTO DE DATOS Y
DOCUMENTOS (ADGGOS08)" se cubrirá UNA
PLAZA.

toicio previsto: Mediados de septiembre del 2018 y
finalización finales de de enero de 2019.

2. GRUPO DE COTIZACIÓN: 2

3. JORNADA LABORAL: Jomada Parcial (15:00 h a 20:30 h)
4. REQUISITOS ESPECÍFICOS MÍNIMOS DE ACCESO AL

PUESTO:

4. 1. Para acreditar la competencia docente requerida, el formador/a o persona experta
deberá estar en posesión del certificado de profesionaüdad de Fonnador ocupadonal o
formación equivalente en metodología didáctica de fimnación profesional para adultos.

Del requisito establecido en el párrafo anterior estarán exentos:

. a) Quienes estén en posesión de las titulaciones universitarias oficiales de
licenciado en Pedagogía, Psicopedagogía o de Maestro en cualquiera de sus
especialidades, de ua título universitario de graduado en el ámbito de la
Psicología o de la Pedagogía, o de un título universitario oficial de posgrado en
los citados ámbitos.

. b) Quienes posean una titulación universitaria oficial distinta de las indicadas en
el apartado anterior y además se encuentren en posesión del Certificado de
Aptitud Pedagógica o de los títulos profesionales de Especialización Didáctica y
el CCTtificado de Cualificarión Pedagógica. Asimismo estarán exentos quienes
acr^iten la posesión del Máster Universitario habiUtante para el ejercicio de las
Profwiones reguladas de Profesor de Educación Secundaria Obligatoria y
Bachillerato, Formación Profesional y Escuelas Oficiales de Idiomas.

. c) Quienes acrediten una experiencia docente contrastada de al menos 600 horas
en los últimos siete afios en formación profesional para el empleo o del sistema
educativo.

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

-Licenciado, mgeniero, arquitecto o el titulo de grado correspondiente u otros títulos
equivalentes
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- Diplomado, ingeniero técnico, arquitecto técnico o el titulo de grado correspondiente u
oti-os títulos equivalentes.

- Técnico y Técnico Superior de las familias profesionales de Administración y gestión.

-Certificado de profesionalidad de nivel 2 y 3 del área de Gestión de la üiformación y
Comunicación de la familia profesional de Admüustración y gestión.

-O en su defecto deberá acreditar 3 aflos de experiencia laboral relacionada con la
materia a impartir.

ii
4,3 Experienria profesional requerida:

- Con acreditación de la titulación requerida será necesario acreditar 1 año de
experiencia laboral.

i - Sin acreditación de la titulación requerida será necesario acreditar 3 afios de
experiencia laboral.

n@

5. SALARIO: 1.475,05  ./MES (incluido parte proporcional de la
paga extra)

DURACIÓN DEL CONTRATO: Inicio previsto:
Mediados de septiembre del 2018 y finalización finales
de de enero de 2019.

6. PERIODO DE PRUEBA; 7 días.

7. FUNCIONES: Se encargará realizar las siguientes acciones
previstas en el proyecto de actuación mendonado:

-Desarrollar y elaborar los contenidos docentes según lo establecido en el certificado
de profesionalidad.
-Impartir los contenidos recogidos en el en el certificado de profesionalidad.
-Evaluar la aptitud de alumnado de forma periódica con pruebas objetivas.
-Asumir las tareas administrativas derivadas de la gestión diaria de las acciones
formativas: contool de firmas de asistenria, reporte de actividad periódica sobre el
desarrollo del curso.

-Participar en todas aquellas actividades que impliquen la coordinación con el resto
del equipo responsable de la organización, gestión y desarrollo de las es
formativas.

.

^OA^

Contrato laboral temporal: de obra o servicio determinado

Segunda.- Contratación del personal laboral temporal.
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La contratación de personal laboral temporal procede para atender necesidades
que se precise cubrir mediante otras formas contractuales (Artículo 4.2.C. del
Reglamento regulador de la Elección y Cese del personal no permanente del
Ayuntamiento de Laredo y Criterios para la Gestión de la Bolsa de Empleo.)

La contratación del docente quedará condiciona a que haya el número suficiente
de alumnos para realizar la citada acción fonnativa.

Tercera^ Condiciones que deben cumplir los aspirantes.

Para tomar parte en las pruebas de selección que se convoca, será necesario reunir
las siguientes condiciones:

a) Ser español o nacional de un estado miembro de la Unión Europea o de un
estado al que, en virtud de Tratado Internacional celebrado por la Unión Europea y
ratificado por España, sea de aplicación la libre circulación de trabajadores, ea los
términos que esto se halla definido en el Tratado Constitutivo de la Comunidad
Europea, o ser cónyuge o descendiente de aquellos, en los ténninos previstos en el
artículo 57 de la Ley 7/2007. Los extranjeros a los que se refiere este apartado, así como
los extranjeros con residencia legal en España podrán acceder, como personal Íaboral.

b) Poseer la capacidad fimcional para el desempeño de las tareas.

c) Tener cumplidos dieciséis años y no exceder, en su caso, de la edad máxima de
jubilación forzosa.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Públicas o de los órganos constitucionales o
estatutarios de las Comunidades Autónomas, ni hallarse en inhabiUtadón absoluta o
esperial para empleos o cargos públicos por resolución judicial, para el acceso al cuerpo
o escala de funcionario, o para ejercer fimdones similares a las que desempeflan en el
caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado e inhabüitado. En el caso de
ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabüitado o en situación equivalente ni haber
sido sometido a sanción disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los
mismos términos el acceso al empleo público.

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

Las equivalencias de títulos alegados que no tengan el carácter general, deberán
justificarse por el interesado. Igualmente, en el caso de titulaciones obtenidas en el
extranjero se deberá acreditar estar en posesión de la correspondiente convalidación o
de la credencial que acredite, en su caso, la homologación.

Los aspirantes deberán disponer de las condiciones establecidas en el presente
artículo antes de la finalización del plazo de presentación de instancias. Asimismo, en el
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momento de contestación a la oferta de llamamiento, el aspirante deberá disponer las
citadas condiciones y acreditarlas.

Los docentes serán previamente validados por el SCE Servicio Cántabro de Empleo
según se recoge en el Manual de Nonnas de procedimiento para acciones de Formación
Profesional para el empleo (Programación 2017) Antes de la comunicación de inicio de
la acción formatíva, es necesario que previamente se hayan validados los alumnos,
profesores, seguro, la comunicación de los espacios formativos, presentado el
calendario de ejecución, y cuando la acción formativa se corresponda con un
certificado de profesionalidad, haber presentado y validado los documentos SG-15, SG-
16ySG-\1.
Si esa validación no se produjera no se realizará la contratación.

Además, las personas seleccionadas para ser contratadas para la realización de
obras y servicios que pretendan ejercer las profesiones, oficios y actividades que
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,
estudiantes universitarios que estén realizando prácticas, personal que preste servicios
complementarios de to-ansporte y comedor escolar, personal que preste servicios que
impliquen el cuidado de menores en los centeos educativos fiiera del horario lectivo y
personal que realice actividades extraescolares, deberán acreditar el cumplimiento del
requisito previsto en el artículo 13.5 LO 1/1996, de 15 de enero, de Protección Jurídica
del Menor. Para ello las personas seleccionadas deberán aportar una certijBcación
negativa del Registoo Central de Delincuentes Sexuales, o bien autorizar expresamente
al Ayuntamiento para obtenerla.

Aquel aspirante seleccionado quedará 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 conb-ataciones laborales y de confomudad
con el artículo 15.5 del Texto Refimdido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores,
éstas no se podrán fonnalizar con los trabajadores que en un periodo de treinta meses
hubieran estado contoatados durante un plazo superior a veinticuatro meses, con o sin
solución de continuidad, para el mismo puesto de trabajo con el Ayuntamiento de
Laredo, mediante dos o mas contratos temporales, con las mismas o diferentes
modalidades contractuales de duración determinada.

Cuarta.- Forma y plazo de presentación de instancias.

En las instancias solicitando tomar parte en el correspondiente proceso selecfiyo,
los aspirantes deberán manifestar que reúnen todas y cada una de las e
exigidas en las bases de la convocatoria, comprometiéndose en el caso de s
a la acreditación previa para el nombramiento o para fonnalizar el co
contrato laboral. tu.
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Las solicitudes se presentaria en el "Registro General de la Corporación", o por
cualquiera de los medios señalados en la Ley 39/2015, de 16 de octubre, dd
Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas. La
presentación de la solidtud en tiempo y foima supondrá la exclusión del aspirante.

no

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

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

La convocatoria con sus bases se publicarán integramente en el Tablón de Edictos
del Ayuntamiento y en la página web del Ayuntamiento www.laredo.es.

El plazo para la presentación de instancias será de diez días naturales a partir del
día siguiente a aquel en que tenga lugar la publicación de la convocatoria en el Tablón
de Edictos del Ayuntamiento.

Si la solicitud no cumpliera los requisitos exigidos se requerirá al interesado, del
modo expresado en la base siguiente, para que subsane la falta ¿i d plazo de cinco días,
con apercibimiento de que, si no lo hiciere, se le tendrá por desistido de su petición.

Qumta.- Admisión de aspirantes.

Expirado el plazo de presentación de instancias, la Alcaldía, en el plazo máximo
de quince días, aprobará la lista provisional de aspirantes admitidos y excluidos que se
expondrá en el tablón de anuncios de este Ayuntamiento y página web municipal
www.laredo. es, con indicación, en su caso, del plazo de subsanadón que se concede a
los aspirantes excluidos.

Los errores materiales o de hecho que pudieran advertirse en la lista podrán
rectificarse en cualquier momento, de oficio o a instancia de los interesados, de
conformidad con lo dispuesto en el artículo 109 de la Ley 39/2015, de 16 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Común de las Admiaistradones Públicas.

Sexta.- Tribunal Calificador.

El Tnbunal Calificador será nombrado por la Alcaldía y estala compuesto por 3
miembros: Un presidente, un vocal-secretario con voz y voto, y un vocal.

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

-co?npo. s.i?ll?n. ̂  TIIt>unal deberá ajustarse a los principios de ünpanáalidad y
profesionalidad de sus miembros, y se tenderá, asimismo, a la paridad entre hombre y
mujer. El personal de elección o de designación poUtica, los fimcionarios interinos y el
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personal eventual no podrán fonnar parte del mismo. La pertenencia al mismo será
siempre a título individual, no pudiendo ostentarse en representación o por cuenta de
nadie.

Todos los miembros del tribunal serán ñmcionarios o personal laboral de la
Administración Local.

La designación de los miembros del tíbunal incluirá la de los respectivos suplentes. La
designación de los miembros del Tribunal se hará por Resolución de la Alcaldía en la
que así mismo se aprobará la lista definidva de admitidos y excluidos y se convocará a
los aspirantes al ejercicio teórico. Dicha Resolución se haiá pública en el tablón de
anuncios de la Corporación y en la página web municipal.

La designación de los miembros del Tribunal incluirá la de suplentes que sustituirán a
los respectivos titulares, en su caso.

Los miembros del Tribunal deberán poseer una tituladón o especialización igual o
superior a la exigida en las bases.

Para la válida constitución del Tribunal, a efectos de celebración de sesiones,
deliberaciones y tomas de acuerdos, se requerirá 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 adoptarán por mayoría de votos de los miembros presentes,
resolviendo en caso de empate el voto de calidad del presidente del Tribunal.

El Tribunal resolverá por la mayoría de votos de sus miembros presentes, todas las
dudas y propuestas que surjan para la aplicación de las normas contenidas en estas
Bases y estará facultado para resolver cuestiones que puedan suscitarse durante la
realización de las pruebas, así como para adoptar las medidas necesarias que garanticen
el debido orden de las mismas en todo lo no previsto en las bases. Sus acuerdos serán
impugnables en los supuestos y formas establecidas por la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas.

El Tribunal continuará constituido en tanto se resuelvan las reclamaciones planteadas o
las dudas que se puedan derivar del procedimiento selectivo. A efectos de comunicación
y demás incidencias, el Tribunal tendrá su sede en el Ayuntamiento de Laredo.

Los miembros del Tribunal deberán abstenerse de formar parte del mismo cuando
concurra en ellos alguna de las circunstancias previstas en el artículo 23 de la Ley
40/2015, de 1 de octabre, de Régimen Jurídico del Sector Público, de conformidad con
el artículo 13.4 del Real Decreto 364/95, de 10 de maizo. Asimismo, los aspirantes
podran recusarles si concurriese alguna de aquellas circunstandas.

Los miembros del Tribunal observarán la confidencialidad y el sigilo profe
todo lo referente a las cuestiones teatadas en las reuniones, no pudiendo utiliz ^fef
las mismas la mfonnación que posean en su calidad de miembros del Trib rei
al proceso selectivo para el que han sido nombrados. IU
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Serán de aplicación a dicho órgano las normas sobre constitución de órganos colegiados
previstas en los artículos 22 y siguientes de la Ley 39/2015, de l~de octubre, del
Procedimieuto Admüustrativo Común de las Administraciones Públicas, así como lo
dispuesto en_los artícirios 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Jurídico del Sector Público

BJ II

Séptima^ Sistema Selectivo.

La selecci&i se efectuará mediante una prueba escrita de conocimiento o capacidad
especifica del Certificado de Profesionalidad Operaciones de grabación y tratamiento
de datos y documentos. La prueba consistirá en un examen tipo Test.

La duración de esta parte será de 45 minutos. Esta prueba se puntuará sobre diez, siendo
necesario un cinco para aprobar.

(Se adjunta anexo del Certificado de Profeslonalidad Operaciones de grabación y
tratamiento de datos y documentos .)

1
Octava^ Puntuación y propuesta de bolsas de empleo.

Concluidas las pruebas, el Tribmal publicará el resultado final en el tablón de
anuncios del Ayuntamiento y la página web municipal el resultado de la misma y el
orden de los aspirantes de acuerdo a su puntuación.

Una vez propuesto por d Órgano de Selección, se procederá, tras acreditar el
cumplimiento de los requisitos exigidos en la convocatoria, a la firma del contrato
laboral pertinente,

Novena.- Duración, Gestión y revocación de los nombramientos o
contrataciones.

Esta convocatoria creará su propia Bolsa de Empleo.

Por lo que se refiere a la gestión y administración de las mismas se estará a lo
dispuesto en el art. 7 del Reglamento regulador de la Elección y Cese del personal no
permanente del Ayuntamiento de Laredo y Criterios para la Gestión de la Bolsa de
Empleo. Así mismo en cuanto a la revocadón del nombramiento interino o de la
duración del contrato laboral se estará a lo dispuesto enel art 8 de este mismo texto.

Décima.- Normas supletorias.

En lo no previsto en la presente convocatoria se estará a lo dispuesto en d
Reglamento regulador de la Selección y Cese del personal no permanente del
Ayuntamiento de Laredo y Criterios para la Gestión 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 Básico del Empleado Público, 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 Administración del
Estado y demás disposiciones vigentes.

Undécima.- Recursos.

Contra las presentes bases, los interesados podrán interponer, previo recurso
potestativo de reposicáón ante la Alcaldía a presentar en el plazo máximo de un mes a
contar desde la publicación de estas bases en el Tablón de Edictos del Ayuntamiento,
recurso Contencioso-Administrativo, ante el Tribunal Superior de Justicia de Cantabria,
confonne a lo preceptuado en la Ley de Jurisdicció Contencioso-Administrativa en el
plazo de dos meses.

En Laredo a 23 de agosto de 2018.

El Alcalde-Pre ente

^ A^
^' ^
^ .. 1-. X'

Juan Ramo ^p
lU
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PAGINA WEB
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ANEXO I
Modelo de Instancia

D./Dña.
número...
, teléfono...

EXPONE:
Que teniendo conocinuento de la convocatoria para:

.., con DNI
, con domicilio para notificaciones en...

, según convocatoria publicada en el Tablón de Edictos, de fecha...,
MANIFIESTA i

1. Que desea participar en el proceso selecdvo de

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

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

En ................. a.......... de........... de 2018.

Hl

'¡a
(firma)

AL ALCALDE-PRESIDENTE DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE LAREDO

Tel. 942-60-51-00- Fax: 942-60-76-03

Avda. España   6, Planta primera . 39770 LAREDO (Cantabria)
www. laredo. s e-mall: contrataclon-personal@laredo. es
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ANEXO II

PROGRAMA FORMATIVO

o

n

ÍB:

Tel. 942-60-51-00 - Fax: 942-60-76-03

Avda. España   6, Planta primera . 39770 LAREDO (Cantabria)
www. laredo. es e-mail: contratacion-personal@laredo. es
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I!?CEnWO wavraV-*
YSEGUMJnDSOCüU.

Familia pmteslonal: ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN

ÁTeapmléshnal: Gestión de la infonnación y comunicación

FICHA DE CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD

?^^^^^^^^^^^^^s^v^¿^a^s^^^^^^
NIV. CualK.cack.np.ofedo^derefBrencb^ ~ 'Umdadasdecompetenda ~~- Ocupaciones o puestos de babajo^onad..

4301. 1025 Operadores/as-grabadoiBSfes de datos en
ordenador.

AuaBar de ofidna.
AuxiBar de archivo.

Opeiadoria documental.
Auxiliar de cigitaflzadón.

ADG306_1 OPERACIONES DE GRABACIÓN
Y T1UTAMIENTOS DE DATOS Y
DOCUMENTOS

(RD 107C008, de 1 de febrero)

UCOg73_1

Unklades de competencia

Introducir datos y textos en temiinates ínftmnáCcos en
ooodhaonw de seguridad, candad y eficiencia

UC0874 1 , ^}i^operaciolf)esbásicasdefcatamie"todedatDsyta>(bB.y
¡ confacdón de ikxamnentadón

UC0971 1 Reafl2ar operacKines auxilianea de reproducdón y archivo CT
soporte convencional o infonnátíco

90 MF0973_1:Grabadún de datos ga

UF0510: Procesadores de textos y presertaciones de hfannaaón básicos

120 MR)974_1: Tratamiento de datos. iMdns y documentación 150 UF0511: Tralariento basto de daus y hpj.n de tíUcuto

H
120 MR)971_1: Reproducción y archivo 120

-L. - .
MP011D:Múduk>deprictfcaspmfésluialesnolaboides 80

330 Duración hmas totales certificado de profesionalidad 440

UR1512: Tranarisiún de ínfarmadún por medns convBndonates e infomiáficos.
+-_ ^ -. -... -. - . __... . __ .

i UR)513: Gestión audnrde archiiu en soporte convenckinal o InfcnnátBo

URI514: Geslión auxBar de raproduociún »n soporte onwandonal o Infüniiático

M

6»

so

40

60

60

Duración horas nródutos fomiatívos 380
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Eapnto Formallw

AdactogwtBn

Equlpamhnto

- Equipo» .unltovlaulm,
- PC* Imtilidat . n nd, irnón tan pnyecdún . Irrtamet,
- SBNwm wpecfflco de to -[atíilldnl.
- Plnn pan MoiMr con rotuhdor.
-Rotaftlloi.
-MttwMdeul*.
- Mu» y .IIIB pam al tormnior.
- MN« y «in» pan alumno»

No deba Intnrpmtuse qua tot dhwru» wpacto» fbrmatlvot lctontncado* daban
dlhmndT- necenrt«mentB mBdlant* cammlBnlBB.

LM IndBlaclone» y .qulpamtontna dalrrtn cumplir con !. normatl- Indurtrtal e
híaiénioo -«aiteria conmpondlante y mponctoriin . madldM de «ccNibilidad
unlwnd y ««guridad de to* partlctpantN.

El númaro de unidad- que .. deben dtoponT d» la» utomlllot, miqulnat y
hTnmlanf qua .« e*|»dflo«n «n el uiulpamlnito da lo* esptdo* formatlvoa, .eré
el sutlclent» para un mínimo d» 15 alumnos y deberá Increnwntane, en »u caao, pam
.tondT . núm«ro lupartor,

En «I cmo de qu* la tomrclón .. dlrD» . pT ionu eon ditoapacidid N maliartn tae

adaptaclonm y lo* ̂ ludw raanable* para -egumr . u partldpadón en condlctones
de Igualdad.

ANEXO II

I. IDENTIFICACIÓN DBL CEmiFICADO DE PROFE8IONAUBAD

Dmomlnaclón: Operadone* de gmbadón y tatunlento de dato* y documBitto*.

Código: ADGG050a.

Familia proh»lonri; Adinlnhlmclón y g»»tlón.

Ama prgtNlonal: Oeallón da la Inlbrmadün y eomunlouslón.

Nlml de cualltlcadón pn>f»«k>n«l: 1.

Cuaimcaclón proltoloml de nhnnch:

ADQ306_1 Opemctone» de gmbadón y tmtamluito de datoi y documento». (RD
lOTCOOBdeldetobmm)

Ralaeldn da unldadas d» compBtancla qu« cnnflaunn .I wrtfflculo da

pnilntonalldad:

UC0973_1; Introducir dBto» y tnitoa en tennlnato* infermllloos . n condlotone* de
..guridad, calidad y «fldenda,
UC0874_1: RNlhar opBmlon- Malea* cto tmt«ml«nto de dafn* y tato*, y

conhcdón de documentadón.
UCOB71_1: Rwllzar opemdon- .iulll«m« d» mproduodón y «rehlvo en .oporte
conwnclonal o Intoimttleo.
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Compatoncl'3 rnarafc

RaESlar oiwmetonw cto ambNMn d* (totw, ni amo tmmnfblr, mpredudr y «mhlmr
te IntomiKlón y <lpeun»nlNl6n mquNWN en h* torw .dmlnlNnithn* y di gNtlón,
d« .cuwdo con imtnicctonN, nonnrtm y pnicKanlBntoi Brtrttoaldi», di fama
coordlniKla y con uftwta» d» cddtí, produethhhd, Ngurtttod y iNpdo .I nwdto
.mhtonto.

Entorno Pruf-lonRl:

Ámbito pnhitoiNl;

&t*^pm!Mfan"1 dNU"ll". *" *<*^ P" cumia ^mui, . n unqulw NnptNa
o .nadad drt Nctor priwde e públleo, prinalpdmanto m Bllclm«, '(JNp«clio« o
depariammto* de .dmhtotmdán.

aeeterr pmduelhBt:

&l*pmNnl»mitodo«lB*NdBrNpmducU»B*, NlcomowihiAdmlnlitnntónPúUtai.
dNtmando por «u rto gmdo de timNctoitolctod.

OcupntonN o puwte* d» b«b<o ml«don«do«:

4301. 1026 Opmriowrt»<n<»darw(»d«ttoto««notdmKlor.
Auidlhritoalldna.
Auditor itoarehho.
Opwrtorti documuiU.
AuxllhrdadlglhdhtcUn.

DunwUn O» b llBnnaclón Moelmli: 440 honn.

Itolaclón d« méduto» llBmnthma y d» unMntos tBmnthm
!WF0?73-1: OtmnNNl) OnibKlón d« drtM (80 honu).
MFOB74J: Tmtmntonts da drta*, tBxto* y documtnhBlán (180 henn).

. u^10;pn>ON^a»*lutoypN NntKikinNdBWbmi«d<nbUuNfflOhomt>.

. UFOB11:Ttatunlenlpb*ileod»dato*yhq|udBC*taito(Whor).

. UR1612: n«n«nlil6n d* WBmNcUn pgr mKlto« coiwndondM'» InhnnMcoi
ham),
MPOB71J: (nmm»Nl) Rapmduedón y Tchlvo (120 hom).

. uroa18:OM "^to**n!h^"»Pn*<»n»nidOMlolntonn*llco(80hBm<.

. uroai4:antldnuBdltard»mpmduaal6nm«o|urt»Bonwnatonilolntí[ni<tk»i
hom).

MP0110; Módulo da prtetlc- no MionlN de OpmctonN d« gmbNUn
Imhnnlmito cto WM y doeumintot. (BO honr)

II, PBtnLPItOPEaiONALDU.CEmWICADODEPIIOPaiONAUDAD

Unidad d» comprtinoto 1

Dínomlmwlóni Inlmdudr drtn* y twte* .n OnnliNlN inhrmMcot Bn oondltíanN d«
«guridni, ortdNl y .Ifctonda.

Nlwli 1.

Códlgoi UC0973_1.
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Rfllacton- pmlrlenatoB y crttortos d» maltaiclón

RP1: Oiganhar I» pnphactuBcIán proh«lond en hinctón d» to* oqatlw de gmbadón
y Im iflmctricas mdbldn Intogrtndola en el grupo de tmbt]|o y adapfndo el PTBBNB
. ha normaa an imfrto de wgurlthd y «alud toboral, púa contribuir . la OMdón d*
un cUma de tmbgjo productívo y cumplir b* objetivo» con efld«nda.

ORÍ. 1 LMicclone* darla* de grebaclón-pmla», dumnto y poatmlorw-*.
oiganlan con la Bntaladón .utldBnta, confirmando con el mponeable diratío
laBÍnrtueclon-, procBdlmlenfos y reaponaabllldBdw Mlgnnlu, ertBblacrndo
unoa tlempca máximos de acuerdo con lo« ohJBtlmi . nimpllr.
CR15 La «etuadón pmhsloml . e mallza «IgulendB un ciHBrto *
rwponMbilldad compartldB con el mto de mlambnn dd aiupo da tnlb?!0-
<¡uíundo«e en todo momento a to« pirtnmtro» de protoB tonaIldad, mladón

peiaond y valont étlcM <W ámbito protodonat, mthjuido la lm«gBn d* la
oiganlacíón y cumpliando Iw ctflBrio» y pautu da calidad attablaeldoa.
CR1.3 Lo* docuhentn» qu» contlBim to« Wtaa a ámbar «e owmtan,
di*poni*ndoto» de manera ordnnada «n . I Mpado d« trab8|]o, utllteando
procedmlanloa daarohln) dn yfMñn manual.
CR1.4 BinantenlmlentoeaM)l8dctoyto*t|uat«*pertlnentwpamunadecuack)
ftjndonunlento d« lo* temdnalw Inlbrmdlco», te mtUMn perlódlcamanto
algulemto lo» pralBcoto» pam aria componente del .quipe, itoMclrndo lo»

reakluo» contomr . «u mtumlea.
CR1.6 La mp°*té" «. Io* msuno» maniato» de trab^o y lo* tormindM
Intormtllcos -Ignulos M .allelto, armpw qu» . e prBClw, comunicando al
wponnbli dlrtdc o pemonu Indlcadu por tí, la» .nomaUas o n«e*Bldaitoi
dBtoetadas.
CR1.6 Lo* dBcumwilB*, toblai u otn* Mcrito» qua cgnttonBn lo» dato* a
copiar, a*I conno la pantalla de vlwllzadón, w «Itúan an la potldón tn laqu*
.Íitotmna de llun*i'ad6n no preduaa d»»lumbmnl»nto*, OKlladBnat, mfl^jot
o brillo*.
ORÍ .7 Lo* documTito» qu« condwn lo» dito» . grabw - lUan a ta demch*
o hqulerda del monitor, dBpuidtondo dd sentlito ni quBae realtai la lectura,
CR1',a La himlmolán, clÍrmrtlZNiUn, . condlclomimlBnto «cúrtlco, conducdén
def cableado, fcnn», dlmenilonBS y mgulBdorw del mnbiliailo y la» diitlntaa
pirtai d«l miento - «daptBn d» .euerdB wn n nonnM unonúmkai d»
.aguridad y salud para mitigar la hBga u atm« rie^ot.
CR1".9 La poildón d* fbi|e .n la gmtomian da datoa, - nmtlan* ti» uundo
con las dabfdas condlctonea de aesurldad y «alud.
CR1.10 El pmpto tlBMmpifto d»1n .dlvklBd- d» B"bad6n y .u .eiu«d6n
proh»tonal - reviian, en relTenda . I- dlmctrteM decoortlnadón redMduy
criterio» da callctari, . doptando un eomportimlanto pmKitho had* !. eomcolón
de posible» errom y majoma d» to actuación prollBalonal P"ipla.
CR1. 11 Laa portblw mejor Idmtlflcad- . n .I puoedlmtonto de gmbidón
o mi mi oinanlznlén, «. cnmimican yto proponen . I mapomable directo,
.xpUcando to» pinlbte» bantfldo» y, mi «u cuo, dmcultodmt

RP2: Grabar dato* y ludo» eon mphte y mnsUtud, .Igumdo In Inrtucetam
mdbldÍByÍunonnu efnonómlcu; . fln de M»gw» la eormchi gmbadón m el
menor tlempopodbl».

CR2. 1 'Lo* dato* y texto* . copiar - gmban con rtpldu y VBtoddad,
demostrando un .lto'gmdo «te dMtma y eon»lgul«ndo una vdoddad mínima
da bwdantu pulndmiBS por minuto a el mínimo exigido por la orBmlaclón.
CR2.2 Lo* prondlmtontoB y la» táenlcaB mecanogrtflea» .rtbtoddos .n
te giabróón, - cumpton con dominio y pmclilón «.gún IOB procedlm ento»,
akaiBBndo entra fntdentu y trwdenta» mlntldnco pulMdonu por minuto y
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uobDBnlwlNNtibtoeUotporh orgmtadan. ~~ ~r~ ~ ' '
CR2.3 _Lal«ctunitolo«(hh»otnilBaacQplTNnnlla*mm«milniulUn-
. laNGilbm.
CR2^...L0' yolclld" * "a M gmbm ̂ urtndo 1 mullo d« mpmducdón .

i, aleanando un Ito gmcto de pmcWón .n'h BmbKUn

W2S LNhblNdBdrtr-aptoniluutondohNlructuntolumhmN
lL.utnlaml° - P"x*dmlmtD . rtbtocwe Ngún to .pUadón JnhmiÍMui

CFaB-__LN . cdonN ruu.rff Idanfflad» «n .I tKtodo -ftdN (to fundón,
u"!'b!"'dóndlB ttd" u °b1N~ *. ".nl»n con pmchian y npMN, .tjurmtoiii
Nbudum de hi mhmu con crttitoa d» contBXIUBhKUn lntomiáBa7
CR?:7. LB* ."***. ewclNN M tninlml liitonnttlao r Íocihm con
.gllMad y pmdrtón, mlnlmtandB IN anorN cometido*, no . i<wndoun'niv«i

crel8__Li PMtíón d*l UWI10-mu*» y muHBC- pam ii gnitadóh - Itúan,
umplhndo con iccUud I- nonn- (to'hlgton« poitunl y .iBOtwmla
CR2.8 LM^Btllarlo.s cto i^uridid y coiindNiiihlUnl d* h liDbnmdón w
iNpeton de farma rigumw.

RP?LA?^u'u'h_°""IBildn * kntolM V twh» gnihak», wrinotndoto* con to.
ortBlmlM, mNllmdo lo* «nrN y con<gléndolo« nNdtantota uuitad6n'd8'nigi-

yrt mecinegnWur, a fln da .ntmgT . | dNthulirio un fb<o'd«
CR3.1 Lo«Grit«tg«Ntabl«chkrmloBnmud-(
.^.pllanmlchNnoltodri tabulo, ~--.--
cre5_LO* *?*y tlBlto* a"*«to*. » vNlflem, eon Inmedhte y .lUmcr,
^^m^l!u^r. *alá^yP^m*Pddm. A"*^wn-portrtBÍlc¡i¡(Í
.I_PIU»N da gnbulón, (htoctuido lo« BimrN aimtíJdM.'
CTO. S Li»mnn»m«anogrifflBntotochrio*-confgmdumnl»eldw»role
d'-l*(!'b"dóa CIBnbI'lndl>' *'to1Nnlbhmto ° .upi1mlSndolo«-ÍNgdn'-mÍ«
.tldento en aKto momento.
CFU^ la tontmndón^d* loa imrN y 1 eot^e poNNtor w rrtta «obm

o copla ül mlmm, mBdlmto 1 u»o da ilgno* d* eomBd6n-d*
mw mainognsncw (rmUnncto ta ItoMMKl y cdldad M PIBCNO.
CM;8. -LB*-*IB"Nd* Puntuado" y '. «Wrtin *l»diibÍN-riÍÍn«Íd«'niuldn
.. nn18*ni caniproh«n* I* cometí «xptNUn y compmniUnüto» imniiiaii

i; Intredudindo o modHluindo to* qu» wn oporiunoMÍigún ÍH\
oitogrtflcM NUbhditai.
cm» El uw da IN .biwlitum» y .Ignoi - vulflcm cerriatondo Nflún IM
nigl-utogriUhN NtabltddM, B| pmaÍKto.
CR?-.7 Lw (WN.y tatw «inl»'!** .n 1 docunmto o wchlvo wiflkado. -

flwií
.aaUwiUnmto h Inlomiaclón no wriltemlB.
CR3.8 LN_altNtot de Ngurtctod y oonflitoncWldKl d» to intMmulón BB
«Nprtm da famr ilgumN.

Centoxto pBufMtonnl

Itodlo* d« producrtón
?dM.loalN:.EqllIPU "tannUco* yttllmWaw. pmgmmN y «plkadenN; .Iriwnm
°pm!?!w"'- pm!i"ndofw * tM(1?'' b-u d* drt», hq|N d«~c¡Unj¡o7«iuvÍruí
coihftjagofc Anhhmdam* corwndondf, flBtoooplmtonu^toc, . oportwTnhmiWco»



~. K.'

Ndm. 131

BOLETÍN OFICIAL DEL ESTADO
MUnol- 8 d» Junto d« 2011 ..e. I. Pág. M3tl

iss^xsyd ' proCT*"N"0' *b-^0- "-""" ° c*ri.. *

Producto» y mullido»

IntBimtcldn utlllada o gwnda

Unlthd d» competoncla 2

^s^n*s«ra tíonw M'toa8 d- .nta'ntento * **'. y ̂ , y

Nhml: i,

Código: UC0974.1.

RaaIIaBton- pnilirlonalN y critorti» d» ntílac<6n

s;ste?"n=s'-"rs^-^=K
a^SS??S^^^"tam^lrs^^^SaSs'KKi:"a5s;

ssws^S^sSysss
^»%^u%s:s"-;aKS--
aa55¿^sa-s»%^í
mim- d» Imagan corporativa.

^,á^aas=3»-s%s-»^
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CR1.8 L« ImpiiNUn d« toi doaumBtiln* N iNlta * .cu«do oon 1
pnindhitonto Ntabtoddo y lo* pmkicdc» (!. Im Impmw- Inlrtdm,
.Ngumndo la alldad . n amto . dkWbudón dil tolo, numBmctón, aidmi y
prianlNiUn d* In pdglnw, u olma oltwloa de ImpKto unbtonM iTNRado* por
hoiBWladón.
CR1.B LN crinto* de Nguridrt y gonfkfnddktad tto !. WbnTfcUn N
rwpdan d» fBnna riBuraN.

Rn: Ehbonr_ Mhu y griflu» .BBdn IB documantaclón aporhda, uUllando
.pllndanN Infbmitllcu d» hcja d« dUcuto u oln», ean .! «n d« obtwrr toa iNultodo*
wpOTdoa m bu» . h* Initniadonw MdUdN.

CR2.1 Li»tomftatd«lu*hq|N-NlablN«n«nftmol6nd»l«docum»itadón
.portada y IN ImbucctonN ndbldM.
CWtS LNhq|Nol«c*lcuto««tabonr-aNn, chilllc<ndol-conm>mbn*
Udlmwih IdanimnUN y duWnblN, y gundándol- .n el fBmiNte y m rt
lugu-tmnlinl drt uiinriD, rnd u otw- mqiniWo.
CR2. 3 LinhtDitmMorilwprNNihnulllhmdoloitonMtMdiCTielnN,
Nldu y nngo^ ul como loa Upo* da ifato* -Indo, numtricc, hctN, hom, u
oto»- d* tomr cormeto, tirtendo .n eirnti .I oyrto dri doamanto.
CR2A LMfSnnulMyfanctonNbtolcnunplNd««nlnh<<MdBcálcutoie
uBtan con pncUón, compmbmdo lo» mdtido* obtinklo».
CR2.8 ürgitflootMUnthreMwiktoMnMCNO. NlnNitinBonalflBnnatQ,
cotory un tltuto mpmMntrtro, uUlando to» migo» d» «tatoB pwdn» con ri flri
devburitau' to» drto» da la hq|« * ctleuto d» »BnnB aaaeta, rtpkto y chni.
CR2-8 u»d*lo«lihgnri(»«nlNhi#NidBdUculoMorginlainoFd«n*ndelo*
y fllMndotot con Iw hTmmlwitM Inhnnatta.u .dNuid», . Mgumndo *u
nmijttllldKl,
CR2.7 LiconllBurMlóndeluirtgtnMyddáFNininpiNlónNNtabtow
bmé* d« h» uUktadN »tacuKfn pm lu poitolor ImpnNUn.
CR2A La* mNNda* d* Nguridad, confWmeNldNl y pntocdón f)Bdu por
ta oigiriatítn «e .pDcm con rtgurwlchd, w hd*ndo IM conln»nM y
amlml-da .CBM08 pmdK» «n h» aridn, hcj« y «bnn conwntontN.

 

3: Obtirnr ta« docum»nto« de <nb<|o . trwf d« 1«* uMdKlN InfBnnWeM
dhponMw, pañi tnntmlBilo* . d«rtln«tmlo» Intonm eon .fleKh w .I (bimato,
curtktad y ealWKl mquwMo» .lauhndo IN hrtucdonw mdbkl- y iwprtndo IM
nom- th pmtocelón mtnounbtonn.

CR3.1 La*ertnto»«it|blBtído**nle*nNmuri»ctoedldadtnaorgmlad6n,
-pilcan «n el dNmnlto drt tmb^jo.
CR3.2 LNopdoi-d«lmpiiNl6n-ndmTBitop*|lnN, aid«nd«lmpwd6n,
p*gln-porhqr, olm-woonllgumndBNuuiaB Dn1«tn1nicclon-nidbld^
maprtmdo h* nom- da prolmidan iindlombhnU.
CR3.3 L«lmprNl6nthto«eontN*lotd«lNbMwdeditw9tm-dcl»blN
u ebw, - rM«a utllando tot .hmwiioi dB Impiulón ito uuTdo ean In
InrtnieclanwmdbldM.
W3A l.adoaimtntadflnmuipwitoytortibomda-lmpriimconpmcUón
. bwta d» Im coinipondlBntos . plkadon- InhnnáBcu B .qdpois oihn*tteo»
dlBpanlbha, rNpondhndo . . olldtud.
CR3.8 Lo* decumantN rNiuuldo» - hdltn ui rt fBmuto -«nplladonn,
mducdon-, otro»-, númam, phu y pmcdímmto NtiblwUo».
CR3A Bmmt«nhiil«nlaiaiMiliicldBylo«<|iMlNpartlmnta»puaun«d«cuKlc
flundonaml^anto if k» .qulpi» (to impioiUn - wdan pwUdteamNito
dguhndo lo» pmtocoto* púa aria compenmito del .qu|po, dNKhmdo tot
rNlduo* eentDm» . «u iNtund-,
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.edh» d» pmducddn

Producto» y rrultido*

lnhimsel6n utlllarii o aaimda
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Unidad da compNmicl» a

DNiemlnpBlón: Rmllar opNNtonN . uidlhr- cto mpmducaian y udiho .n i
corowidonil o Inhrmttleo,

Nlwl: 1.

etdlge: UC0871_1.

llMlhnlana.i pmfc tonutot. y critoitB daraulfcicUn

 

1^ M«nton«' «n BBndídon- da llinctonnntonto ápltnn lo* «qulpo* y mBuno* d*
Nproduedfin y aichhm, d«tocmdo y .ubnmndo I- Inddand- o gertlonando .u
mpuadón, d» aaumdo non IN Indladonn da k» manudN . bntiucdonNnwlbÍda
. flndBltommcwlftindomimlNitonomiilitohondna, ~- -.

CR11 Lo* *<ullw*(to i1^i1Nluectón -tatoeephdonr, Netnw», impworM
inuWündón^ r«pmduoto«M, ob»- - mNtoan p«16dlc«R»nto,
todo* te Indkaden» . Uuimiemdo IN po«lblN'lndctanolw da .umdoianÍN
muiNtoideuN.

CR1-? . Lw .tlllll)otd" i^"Bd"«Un w inmtton«n m eondldonN opmUvM,
nwtaándotoi . hhmWaamNit^ «uitlh^mdo to conwmÍb¡N^pírt, 'ta^
arhicho* d« tlrti olrN-y Umphndo to« uhWN o Iwitsa, «n CNO'mcN«íto.~
CR1. 3 Lo» BoniumlblN qi» - .gBtm N NUcBm con'u«n»o-iufiohinit. "«
lavó* d* k» pmudhitonlB* y tlmnpo* wfbhddo».
CR1.4 1-°* .mim.a d« Itindonmihnto da loa .qulpa» da mpmdueelón N
.ubunan, «n ni cno, UmillllandB loe lUlae y .iBulando lu"ln¿hietíi)n-
hdlcadu «n lc« muiualN chum, o gNtton«ndB'«u iiapamdan.
CR1.8 L« ctofldNiol- en lo» maíiw d» .mhlvo -.rchhutoiw,
wpmdona u otro». - (totodm, i
«ubNmcUn.

CRIA Lo» hito» «n lo* .qulpi» qun iobmpu«n . u lupomaMktod, -
eomunlam . ta oiganladonN pmvNd-B d« .cuerdo con '.I pmuKÍbntonto
NtibhcMo, wiffleindo lu oportuna . oludón.
CR1.-L_Lfl* COMUr"lblN qu« - sgohn n lolldlan oon ««i»o .ullchnto, .
twwta d» lo* pmiadkntontoa y ttompo» Nhbhddoa,

RP2L.*?"W y .COKI* . - «toawntNUn, .n Nport» conwndonrt o dlgtol,
iri

y In Imliucdon- mdbUB*, <to muNni que - pmnlti unB bdiquKto ttpiSa.
CR2.1 B wporto d« achho - Ntocctor m ftincNSn * h fíia»nd« (to
con*u«a o uUlaeUn y de aaiNdp con IN ImtnnclonN wdbMN .I m^»io7
CR" Ls*documN11B* . .reNnr ." .OP°rt* eonwndond o diiitii,"-
.enj|»n_dlhmnclándotot por u oanhnkto y hn aametorirtlcw de dNÍÍÍeiidón
.fbtodd- par ta oiguilMdón.
CR2.8 _ B erttorio d* elNlflcwlón * h documiihcUn N litontUa de .cu«nio
nn I» liwtWBdenN mdbldn por . I dipNtor.

CR2A l.wdoounmtot-onlwnaplleandoalBftortodeelartlBidóndeta
wgmhmtén o «I «Ignmlo por «I .upmfor.
cwts . ILO* códl8n - ¡iboduw nlgntndo» d* tDmu coinlrtm, wgdn .I
onton whbfddo por el Upo (ih documento o Intormtdón.
cfas.. Lal daeumiilw e InlbmiaeUn . ueNw . e uMuin . n el uehlw.
ullltcndo con Bomcdón lo* IDKIIO* dhpenlblN y .pllaindo iot ertti«ioii
.^bjwUo» que gmintlan h ecnNmdón y «I .CCMO d» tomr .ÍtaB ~y
.flfctontoL
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CR27 Lo* doeumenu» . Intornutíán de accmw reBlringMo o contldtnctol, -
pretBgm de Beuanlo con lo» pmeedlmlentos eitoblealdo*, con tot Indicador*
pHKilao*.
CR2. 8 La Intonnaddn archhada . n «oport» corwendonal, - entna*
siguiendo In Insbucclona» mclbldu y mtprtmdo lea pmcKllmtonto» Interno» y
la no^nat^fa vigente.
CR2.a Lo» prtilamoa B .olleHude» de documBntaddn, to dliWbudón u Blra»
acdon- aobm loa documantos arehlvadi», «e FMillzan cto acuardo con loa
procedimientos o normaB IntmTiaB establecldu,
CR2. 10 Lo» critario» de aaguridad, conlldancl»idul y acuro . la Inhrmadén
arehlvda se mpttan dn tBnna rfgiXBia, algutendo, en .u caw, laa Insbucclone»
y loa pmcedlmleiTli» «atableddoi por la organización.

RP3: Ttwpa-ryxpunrrloidocumentaffchlvutotconvBnclonaloelectrtnlcaiTmte
de acuerdo con In nonna» y pino* y la* hrtiucdona» mdbldat, para manlener
.challzrto y opemUvo «I thtBm* d» . rchhro.

CR3. 1 La docurmntKlón . tmapawr o expurgar, .e tocalla de tomia
pmtísa «n toa arehlw flilua, . travi* de loa InabumTitoB de búBqiwd* y
.mplaamtonto, «n «u CNB.
CIU. 2 Loa documento* . expusar u «gnipm de . oinrto con el tipo de
Infomiadón que contlmm -ainMancial u otm.
CR3.3 Lo* doeumentot connmclonates o Intonnlitteot - axpurgan,
dwtruyóndolo* con lo« .qu4»* o prccadlmlentoi canvenliitei, de «cuBnto
con . I tipo de Infennadón qus con«*nan y algutondo laa Inatruedones y plazot
wdbldoa.
CR3.4 La ellmlmnlón y dartmedón d» la Intormadón y documantadón ae
vartflca, «Igutondg to» pniGedlmlanto» Nt«bl«oldo«y can tot m»dlg» . l»Bbénlco»
o convenetond- . BU dhpoddón.
CR3.B Lo* doeun«nto* a «nhlvo» n»tooi B InfBnnttlco* - Impann d« lo*
lugare» de origen a los de dMtlno, .Igulendo In InatNcctonea mclbldu y de
.Binrto con h nomirtha vlgenta.
CR3.6 Loa critBrioi da .egurfdad, eonlldendalldad y da «CBeao a la Infonnadén
.rehlnda, -m»p-n dafbm» rtauw, . laulencto, . n «IBUO, Imlnrtrucctoi»*
y te» procedimiento» ealabtoddos por la orgBnizadón.

RP4: Actualiza' y Bxtraer diaBnto» tlpoa de Infomnadone», utilizando .plicaetonas
lnftmn*tlai> d« bvw d» ctato* u otra*, d» «cuerdo con IM nonn- wfbholda* y
las instrucclonaa mcibldn, pam mortrar y consdtar la Infbimadón aknacmada, y
faclUhirfa a quien la .olldta.

CR4. 1' Los contmldo» de las bfa de datoi «a organian onlenándoto* y
diBmcindolo* de .cuarto con Iw InBbuoalonf molUd- y . n hjndfln d« IB
Infarmadón qua m daba pmiwitar.
CR4.2 Lu conaultM B IM b«tN d« (htoa u mallan con crltmto* pmatoa*,
da .cu»nto con IM Initiucdone* mdblda» y .n ftineién d* la Infbnnadón qua «e
deba prwnt».
CR4.3 La» copln d« leguridad de la» bBM* d» ctatos, .e mallan . tmvéi cto
!.. henunlento» dbponlblm . 1 flmdar ta .jmajclón cto h* opB mdonw.

CR4. 4 La ictuabadan y ta . llmlnaclón dn malBtro» de h* bawi d» tnoe
». malan, apllcwdo con pmcWén laa .cdonn opBrtunu «n cnadBi

eompmbuida que . xl*t» aaph de «puridad pwvla . to mBdinB ieian.

CR4.S La* baae» de Uto» - protegen uUllando !». herramlBntn disponible»,
obnrvando b* dtoUntoB nhelm de .eguridad que oftw» ta aplcaclón InhrmNlea

y «quallo* otro qu» wtoblw la nomurtlw Interna y «dema, compmbándiae
qua - ha realizado con ta aegurldul mquBrtda.
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cms. LO*arihrio**wfluridNl, conlWinenid»iycurtDdta, d«hlnfbnnuil6n
utNtadB o guiwBli, » nNprtn da Ibnna riguroa; .iButondo, .n lu nin,~l-
htfruectonN y lo* pmeKllinlNito* .itoUaddN por IB arB«nlad6n.-

Rro:_OW*n«r I-cophN n«a«rtaB d« loa documanti» (to brt^lo m Nporto
oonvmdonal o Inlbnnátleo, «n ta canBdKl y callad nqirildM por hi iaNrtBrfálc-
d«l propio docummito, y d» .cu«* . IM IrntnicdoiiN mdbUN, mprtmitoln
nonnw cto ppBlKd6n inKllaunbtonM.

CR6.1 U» putinrtn» mlielonado* con to IntBmurian . copiar -tumfto,
ubicación, cdor, ibtognnM u otn»- «e Uwitmcui am pmdtMn.^B .cuido
BiniNlmnucolontai
prwlnnmftuoopr. ---.-r.-.._._,
CT6. 2 ü» mKlloB d« mpniiimlto mtttmih» -fBtoooplwlom, . «ctnw,
gmbKton» u Btrw- - uUlan con pmdrtún, d¿ .cumdo un- iu
inrtniectonN mdUdN, loa mmiNlw d« uib, y uMlainde crihrto» ch i
madtounblartal

Cm3 lNCOPl»N(licntman«ltomrt)-unpBuhinN, nducdanu, coplu
. d°* "". sha*-' nidm. núinuo y phao wquwl*», y .pilando nfhiríwd«
NdmlMIUNl.

WSA. LO*uft*ito*d*"B"iW«d, confldwiBlinthdyuoNoahlnhm«dan
obtNilda, - rNpdan dBfomr rigumN, dButonda, .nw (rao, lu Inibuccioíi-
yjM pmadlmhnto» Nhbhddei por h oigmladan.
CR8. 6 ̂ Lu neffflN de pmwicMh da riN»N an h uUladan d» tot equipo* d»
r^rnrrfa, Mni^)^utlllandocBnrig(»Ío»equlpotd«pmlKdannteiiíiírio«,
mortmncte condenctodfln lobm IM canaNUKidaii de «u no uUlaBBn.

RP8: RNII"r '.toN ''<*«..* .nctMdKnKto ftmdoiNl -gi^wlo, iicmutKto,
utm»-, .B«gumdo la ooinch dliporttíón y cnl*mol6n M daaimiitD; uUhuidoÍí»
femntmmf . thcwMtot y d» .cundB con I- Imtrucdoiri mdbUi'

cm-1 .B. nNnttnlInton(1' .wUil«*to V to* Duitr paittiNitN, pm un
.dicuMto ftmdpmimlmlo da lot .qulpo* de .rinndBimdón y daiir, M
nalhui perlódlcamanto, fBuhndo toa pmlnoatot pm awla'
d"l-*?llp0 ' *Nt!h"i*> lo* iNkluo» coritomr . lu" mtumhui y"nomiíiiw
vlgent»
cm-2. L°* m!lt"WN ".CM*10* P*" h .ncuNlnmdan, - pmpmn *
.nwrdo con rt flpe y tismfto <W documanto . . nuNdTmr, o IN Imbudon-
ndbldw.

cm.3 L« docunmtodón N oiamla, ordirtndola d« .cueido een lo*
uitorio* Nhbtoddi» y h cunda uÍlfaicUn d« lo* m«dlot d<ponlb¡w.-
CMA LBidlinm,ilenNdelN«oportwmplNdofnta«ncuBd«mcUn,w
modmcm d« .awdo een h» Imliucctonu widbldN, BmplNndo con
yNgurictad hu hamnnhnt» dhponhlN -ctailn u utmi
GMS üB«nntwhto«d«lN<iubtoriud»to«doeunNntoreneuiri«Mu;r
-MBWI da .nmlo «m tat nanudN de uw y h» óidniN wdbUM^
CR8'B La. ltacuimitolén .. . ncudmna -Niowutodo, gniiNdo, wplmlKlo,
.nniKtouolmtoimMdBNieurtemarbÉrtcN-Niltmclúnctoincindíriíiiau
del dccummto y d» .BNnto con h» Inrtuedui-mdbMu.
CRB.7 B decumenlB .naiKtomulo - oampiu«b« qin cumph oon k» Blhitot
* calktod «hbtocUi», por d lufwtor y ta ugmhusUn.

 

7^EianNroi«prBdudr«nhnmto(lBlUto«decumm(o«eportuno*, gOTnllMn(to
h mUm« ulMri d» lo* mhme* ito acuento con lo* nmuiJN . imhicdon-
mdbM-. aflnd* u conimwBUn y .nshlvo.

C.R7-!
dlgtoftaric*, pm evltT dupllddrtN.
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CR7.2 La-bucturabatlcadfleupB tMqueconundránletnuewdoeumarti»,
.e IdenWlca con pndiUn pan la cormcta ublcadán da lo* mtomoi y *u poatwfor
wcupamctón. _ . ...
CR7'.3 ElflpodBdocumBntolmp[8809eld8ntllte«, Bncumitoaau*cTBd»ri*ticM
-color, hntgini-, fBtoBmfla^ drtwmlnando el tBnnato . Bacuwr má» pndao,
de .cuerda con I- Ingtrucctones redbldas.
CR7.4 El documinte . «aneado .. nombra da acuerdo con toa nonna* de
nomenclatura definldaa, retBiwicUmlob, Mfu caao, de acuerdo con lo» campos
-tableddo» dd documento.
CKIS El documento eicuieado se guarda en la canwla cormipondlente
con pmdtlfln, da «cundo con h» Inrtrucdoni ndbUa» o procedlmlBiito»
..lablBddo», aaodándoto, «n .u OBBO, otros documentoa wlaclonadoi púa .u
rtpid* tocalbaelón poitorior.
CR7.8 Lo» documantot etoctrtnteo* geniado* . e compniabm, veriflando
que la ulldad no e* Inhiior . ta d» kw documento» C|UB tot originaron, qin wUin
emnpldD*, toglblw en toda* BUB partM y contrnB laa ptglnat comecutvu.
CR7.7 Ln Tncidancli chtecbria» mi el procMO d» NcanNda o an .I
documento alaetrtnlco produddo, - .ubuinm o comuntem . I aupirtGr,
iwgumndo to cdUad óptima d«l producto fhal obtanldo.

Centuite profwlontl

Ntodloa d* pmducclón
Reda» kacalw. Equipo* Intonnitkio» y ofimátkio», programa* y aplkaclanBB: tlBtenmi
opmdw, pmuiiadom* d» texto, bBBW d* dato*, aoflNm pan .uianur, mtlvin»,
cortaftiegos'. Afchlvadom» convendondM, npori- InfomnáUcoa y comendomlei.
Eqdpo*~d« wprogmfla: fctoccpladoni*, -c*m, Br*"datw, multlcaplrt-, obo*.
Ma»a de montajfc Matntalat y úBh» de Imprealún, mproducclón y encuadBmadén
fundonil: paprt, outullm, canutllla*, olm*. Chilhi. Pifowdom.

Producto* y n»ulhido«
Intermacun'diaponlbl» de tBmm ornanlzada y astructumda pan hdlltar .u
moupimdfln. DoeumanUielón . Intonmielin eomebnn«nli mgtotmdi, ichlvda
y pretegWa. Fotacoplaa, grabado de intomielSn an dhttnfoe toportw, docummto*
..uin-dea da modn oomptoto, con ulldfl d» lm«B«n no Inlirlnr .I docum*nto
original, Dqcumenk» mcuadBmBtot -encanutado, giapadp, esplrahdo; anulado
u otro»-. ÓpUmo ̂irewehamtonto d» «qulpei y mcumoa Infermttlco*. Intoimadón
codNfcB da y de .COBSO rBrtrlngldo. .nainmitlón óptima de la Imagtin de la .mpTB»*.

Cumpllmlanto de toa nomiu~int«na8 y extorn» a la oiganlzNlén. Apllculón de
norma» de wtenlbllldad.

Infbnnaclón utlllad* o ganuada
DlmGlricm, manualMcrprec«llmlentodelaorganlMC16n-nom«UvadBl«eiBMite*dún,
crltorioa d» calidad cto li oiBmlzadón, manualet opemBvoB, de .rcrilva, d» .mlil<n
de comunicación y documantm u otrofr-, manudaa de ..filo, cto uso tí* . qulpo* y
.pllneionu InforinátlMi, d«equIpg»itoolldna, PretBCd*idBdato«,j^urjdily
.ccwo electrtnloo y laboral. Documenhclón propia d» h .mprw: Inlbim-, ofartm,
prwerttdorw, u otro*. Maninles de: pncedlmrnto Inlnmo. jnanualet de -tilo, uto

jlDOt y BBÍIcaclone» InhinnMcu, de equipo* de oHdna. DooimiBnlB» a dlglWtar
-copi- u Brigl'iMlB^. FBrmatB* da dlgltriladán da Intonnadán. CahMogo» y gul- d«
usuario.
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IN. FOIUIACIÓNDeLCEiniFICADODePIWPeaONAUDAD

NODULO reiWATITOI

DanomlneeUn: OnbKUn d» (tolo».

cadiBO!Mroa73Li.

Nhwl d» cuuimoBcian pnltotonal; 1.

AsoclEidn . to UnMad d» Comprtindi .

UCOSfSJ InhiitacfrdrtrylwtefntTmlMiNlnfBnnUeBaaneondlctoflNd»
Ngurldnl, crtMad y .fldinda,

DUB-iClÓB! 90 hOTU.

OipacMadM y eritoifea d» maluaclón

^^Jslipolwto*CINImntM . l*n*nte* ""toitoto* y -pNlo» da tnb^o iilkando
ninfo» d» gpUmladón d* meumN, I- nomiN da crtitod, Nguridid-y~-iud'«n
piocew d» gmbKlón d* chtna . n tmmlnd- Inhmittlco».

CE1.1 ld«nlltardhtkito*lhctoned*optlmlssel6nd»meuno*-BhnllIc«dón
M ttompo, (xnmtacUn, nmptoa, u obw.'
CEIá ̂ ldanlllkarlo*nuino»yprowdlmlento*deitíe»tNl<nd*lo*dlhmlw
m^itat y «ImNnlpi amblmWN qw rnUaan h tlUg* uolre* rlNgo*«nimtBriB
dBNBuridiadyi ihjd.

CEU ".ntNlar lo* Brttoito«i»CNario«pmtaoiamlad6n dato» mamo*.
CE!-4.._pmd!ll!r to* . I*"*"»», h«tmriwitn y .ípK to» nNeNitot"pma*hi
gmtadón da diga «n tmmlflN htormNloefc
CE1A_-DNCriur lu PNldnn» conuetN qu« drt» d« muitenw . I pnihrtKNl
w h gndNdOn de drt», eumpltondo con la nomiatlw d» NguildnÍy miud»
hlBtorpnlunl
CE1.8 Biplhar cuN N to portdón wgonémlai Idónw «n h ambKlón de
drtoi.

PE1'7.. E"-IIMIOi pr**»* d* .ImulBdón BonvNitontniNnlB amelwfado» de
h «ctMdnf d» gmbuMn * *rtm:
- Progrmmr ta ulMdiid» nwNarhu pan .I dNmalto th h gnbKlón *

to* Itompo» naBMutot im . I cumpllmlNito**
mTMriOt pm»lunNili.

- P'"clwloidNrnrtqu«Ndl*ponwile*dhTmdeeumNito»«i
wrtllcaik».

- l*ntltlBir IM modlltesdon- nNwito* .n nurtuto da .laonomlB unblmiU
P«B mltlpir lo* riwBo* «n la gmbMUn da (tato*.

~ B?nM r h*,conNcuNi*n poiUvN y mgrtvu d« adoptir una poaldón
comer en te gndNrión de dirto*.

U. UentNI(wlo*cril«to*d««aluBcMnpn>lMondpmphi*nhBelMdrtd«gmbNl6n
d'dnta"'^ll*_pmrilm 1!! hto-elin y coep«mnian . n grupoi contribtvndBa B-ruri

liaB^jo proauUvD, da uuudo con una Wn panwml y pmMan-il ctoHnhto.
ca1.-D**a!b!r!N Prt"'*d- fandon- . dNÍ«n|)rtlT'm gnipw d»tnib¿o

ani
quBconllwm.

c&£-_DBIInlr rt t?.h<° . i .Ni"ii» ." un Biupo (to gnbaaUn d* drto* Upo
MNitmcmdo hn portil- Nlmhgtai o tBinimd«"hto||o~
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CE2.3 Juitlflnr IM valom* étlco-pananaleB qu« datBmilnm la pfofttíendldBd,
al como «u Innportanda en la Integmclón y partldpaclón aoUva .n un equipo de
tmb^jo de gmbróón tto chtot.
CE2.4 Drtnlr lo» critBrio» de calidad .n ta acUvldad da gnbmlón d» dato»
MenlWcando lo» IndcadBm* qua alhotan . la propia «otuadón prBhtlomil.
CE2JB En cana prtctlcoB de Blmuladón convenlentanrnto caracterfadoi, en
te» que - proponan rol- delwmlnadB» de un grupo d« Babqjo dt gmbadón de
dato* tipo, lnabuccion«8 concmtaB y dlhnntBB pautas de trabfdo dada» por un
.upueito coordlmda"

apacMcar «I objethic y contanldo ftindamental de las Inrtrucdonw da
Intado.
UentJffeT la» .ctlvktade» de gnibactón y loa retos . dMBmpllar por ctía

mhrnbro ttol grupo d» tmtado,
- Dwcriblr I- pauta» d» .duaelón pemcnd fundanrntalw pam la Intngradón

m al BNPO d* tmbajo, .n cuanto . la actitud puwnd hada .I trabi||o y hada
el ruto de tos mtombroa,

- Identificar hn pautaa da ooordhadón dBHnUu y Im pamon- con qutom*
hw V» coordinan* «n la mBllaclún de In tarw» de gmbactón . algmdn.

- Pwelrr «I emdo d« .utoncmta d» nKla miembro del gNpo . n la mllaBldn
de tu «etMdad- de gmbKlin.
DaiertUr to« crtlmto» de calldui que huí da gi*"' 1" propto actu«d6n
pmtédonaL
ÍdantlflCT tot wtom ético» (monal- y prBfMtonrtn, . 8l como lo*
poalblw arrcma y naeMldalBt de m^|om . n la actuulin prohdonal ptopla,
-Idwiclado* »n h «ImulBoUn.

C3: Apllc«rttenlcMm*c«nogrtllMi«8nuntKrdoextwdldo,eonpr*chl6n, wbcld«d
y calldBd de e«sritum al tacto a trewéi de .plkacloma Intomitíicas upmsfficu.

CE3.1 UantlfleTlacompotlclónyaitiuctumdeuntNtodoaxtondldo.
CE32 PmclBT conBctamwils la* ftjndonw de puwta en marcha del torminal
IntbmitllcA
CE3J3 Eitpllear la Ucnlea mecanogrólha, aatabtociendo las dtfenndas .ntre
IM dhtlntN fbmi- d« eontlgunelén del udido,
CE3^ Deflnfr de tbrma pmdBa .I ftindontmlento da las tedaa .uxlllares:
MayúiculN, dgno» ortogriffloo*, nuinérico*, IntTmgallw y .dmlmUw,
tabuhuiore* u obaa.
CE3.B Tnintcriblr teto* eainpl^o» pmpu-to* -tónnul-, JBIB**, kllomn,
galimatlaa, u otn»-, notu tomnla» . I dietario, volcado dBVoa, grabaclonas u otro»
.aporte», con mpldae, praddén y un p»*eto mmwlp daltodado «xtendldo.
CÉ3.6 Identificar tot componBnte» y ftmelonw de IOB medio» d8 reproducción
nace-rio» pan la gmbadón de dlctodo^
CE3.7 En ano* prtcttcos ddaldamentB canuterizróo», de copla o dictado de
dlwmoa twtoa complejB*:
- USIlar con pwchlón la linea itomlmnto, IM llneu IntBriorM y IM IIn«M

suparioTN.
- UBIlar con preddún to» c-ctom» d» fundón drt todado.

UtNlar con rapldu y preeMón tai tacta» uulltaru.
Qmbu- dlctodo» con pmdalón pu'» aginar to conwcucUn de wloddad.
DMarrollaruna ctoBtnaa aullclBiil» pamalcuBarmtmtraBdentnytoi BMlentu

wlntldneo pulMdonw por minute con un rivel d* .nnr máximo dBl cinco por
dentó «obm datoe en lengua» propia* o exlninjNas.

- JwtltteT la Importanda tto ta portum oorpoml .nto el tedade -poaldón de toi

bneoB, muñKas y mano»-, pan adquirir valockhd y pmwnlr ileago* contra
laulud,
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04: Gmb» (Ww da tobto iillnndo Uenleu meeinognlllcm . n un toctodo
numérico, eonpmeWan, wlOBlitadyortchdd«NoiaimallutBatmiá«d«iillaBlon»
Infannállaa wpKfflnB.

CE4.1 ktontlftar h oompoDcian y NtNClun da un tmluto numárico.
CE4á P[«|BW comcUimenlB to* fúndonN de puuti .n mardr cW t*rmlnd
InhnnáUco.

CE4.3 ExpllMrlal*cnlcam«uniogiÉflcBylMdlhmnclNd«conflBimcl6nihl
hctodo numérteo,
GEAA TlNinacriblrUilmdBdrtmumtdBrconmpldw. pmdilónyunpB rilBcto
mm^e dal helado numérico.
CE4.8 DNdlblr . dKaadmmto to eoloarión . nto . I tochdo: PiaUón *l
awpo, bruw, munwN y mamN.
CB4j8 En CNO» pitcUw drtldNnmh cmtíwfado», ito eeph de dl»mN
hUM BomplO- d» drtoa nuináricoa . n dlhnsnlw apllNdonN irihnntBcM:
- uaBar con pmahlán h UnN dgmlnanto, Im nnN* InflNtoiin y I- HDN*

.upnfome.
UUladón d* I- todM .wdBw.

- DNunlhrurrdNtnaaiulldwilapaninoiupN TunnlwldeBiTBrdtldnoo
porctontn.

C6: Modlflar to* «niw loodtudo* an ). embKUn da drtD* mNUndoto* y
cmbMndob* medhnh h utlllanldn th OBI^O da docuimti», ra^m ortefirtffleN,
mNingnlllaw y d» .euKdo nin In noma» NhndnladM d» ulkhd.

CE8. 1 DNBlbktod-lN«ctlvldulNrn¡NTf»pT ihwrffiadóndedrta«y
wpllcw to Nnmcta Mgka da tai op«mdonN.
cei2 ENpU(ark»«tommito«ymeuno»MWco«dBlalOMlladónymodHlc«il6n
da «mw nwcanegrÉllcoa.
CEB.3 MuiWtar te» hNnmlanlm dliponlblN pn la comedón d» .rrorN
mNmogrtfflB» dumnto tí dNanolto da h grtutón.
CEBA Idwfflur k» ilgnoB wtmdartll*» de comedón da .inm*
n«nnogitfle(».
CEB.B BlpDar In mglN d» u«o ortogimco, ni como, to dhftaUn d» i
.innddemgUn.
CEBA Idwlfflur tot nwdlo», pmcedlmtontBt y nftNtot má» Ntacudo» «n .I
mglibo * h docuiNnladdn . gnbar,
CE6.7 En CMO» pnlctlw de ilmutodón .uflctontomenta emKfriado»,
nheiomdo* con «I onti!|o y h vwNleKUn cto k» docunwnto* oriBlnKka da h
gntatíóndBdrte*;
- CoinpmbirqiNhwpmduealóniWdooumNitooolncMBconrtorlHlmdNwtto

owleKtodBwa.
- l.eeillar«nomBortBBrtflBo*oimcmegitncgt, iTndlmtotat*cnlad«co^|o

d» doeumantBM tmvto da IN hmunhntn d« Imluntorto de toxlot.
- Pmdur knrmrNd»gnb«dan, m«amfliNodt ilgno* cfoemcBlún da

.rw- maMnogrimw u ortBgriUleot, m «I pmplo daflumiitD o mpmduBdún
drimlnno.
Modlflo» con InmadtolK y .lldNnda to» .noTN drtichdi».

- Rwhtmr«ldocuiiwnto,wuivucamgldo,atnN<*dtto*mBdlo«lnfBim*BcoB
o doeumenhlN dliponlbto*.

- Bipltear lo* comaplm y dMcriblr ta» nonm» de addNl . plto*to* . to«
tnb^a» cto BfbKlón da drtB* .n twmlmlN Inhmiaiw.

- ExpnnrlucgnwnmduitoleonbolitohdocuimnhelónmlufandonN
proplM da gmbKUn <h Wo», y tu wpwanlén .n .I togni d» to« oyrtw
pmplo» y de h orBuilactón.

- EiipteT htconNcimdnitotaaonfldmdalldiddeloidrtiBagnibwyut
lioriUN mpmicudonN |mond- y púa h Irnigwi d» In oiBmtaelanN.
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Contenido*

1. OiB«nlncl6n y nmtonlmlBnto del puaNo d« tmb^o y to» mnlml-
Intonnátlco» .n .I pncwo d« gnbacUn d» dttoa.

Pmmear en el pmcno d* Bmbaelén de ditoK

Los -pido* cto tmb^|o.
Lu hTnimlantu . uur .n .I pncMO.
LBB adlvlthdBB . rmBzT.
Lo» Blfletlw cumplir.

Organhadón drt tlmnpo de actMdul, al ama de tab^o y documentoB .

grabar: téenlcu de optlmteacWn, weuncu y critorii» de gigantaidón.
Programtdón de la aetlvldad de grdxdón de dutot.
Marihnlmtento y mpoaldón de hnnlnal- Intannátlco» y recuno* o
matntalM.
Poatura uxpord ante el teimlnrt Infnmttlco:

Pmvandón de vicie» portuml- y tonilonm.
Potldón da loa brtaot, mun«CN y manoa.

Mitigación d* toa rtoagoB labórale» d»rtmdo« da I* gntedón de dato»;
.daplaclón argonómlc* de laa herramitnlaa y -padot de trabajo.
NomnUm vlgmto en mtíBna da fgurtdad, Bdud . hlfllene po*tuml.

2. La actuación paraond y pmlnlonil . n .I mtomo d» tnb^lo d» ta .cUvUid
d» gmbuUn d* dato*

Oraanhadón d»l tratado . n la Bctlvhtad d« grabnslón de (tatot en tonnime*
Intermátlco»:

Fundone* . Inalruedonea, objatlvoa, terma».
Pautu de actuaolón, . etBud y autonomra personal y .n .I grupo,

Apllcadón del connpto de trabajo en d equipo dentro de ta actMdad de
gmbróón d» date» «n tannlnalet Infarmétlco*: . I nplrnu de «quipo y r
.Inergla.
IdTiUicacUn da pfrimrto» d« .duación prehalonal . n la BcBvldad de
gmbatíón de ddoi;

hdlndnrw d« calidad d» h orrnladón,
Integmdón de hábito» prohaiBnales.
ProoidlmlKito* da tmb^lo . omrtldo* . nBmn» di ..gurtdad y *dud
laboml.
CaoRllindón.
La oiimitadón a msiilado*.
NtcwUid d» nnjoru y oln*.

Canutmteaclfin de la protoslonalldai: éBca penonat y pmfNlonal . n el
.ntomodatmbfllB.

3, ApltanUn d» UonlCM nrcanog rtflCM . n tNtodo* . )d»ndMo« d« «.nnlnito»
IntttnnéUco*.

FundBinntonto d«l helado idwdldo da un fnnlml InftinnáBco;
Puerta en nurcha y conflgumdón.
Compoldón y -truclura «U tedado MtNKlldo.
Tbclu auxUiar-, de kmclonea y de nuvlmlento del cunor,
Combinación detod- «n ta .dtelón d* texto*,

Técnica m«c«nográ(lca:
81mult«n»ldwl icrttum-ltctum.
Coleawlón de to* didos, mano* y mun«c«,
Fia» lupartor, Inhriory domlnmte.
Po»ld6n coiponl ante .I tBimlnri.

Dwirello da dntruu w un todido .xhndldo d* wloddad y predilón.
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TruertpcUn cto tudo* aaaiMa», UDM de (hrte*, valorto» de wa,
gmbrton-yotn».
AploNUn d« nonnw tto hlglw» portiml y ugonamtai .nto «I todNto de un
torminal intemdNlBo.

4. ApllBuciandBUcnlcBsmi scuiageaflessmtKll-doanumtrtccedBtwmlnitea
InhnntUBBd.

Fundommtonto del todado numtrico d« un torminal IntomriUeo:
PUNÍ» NI mucha y »nl|gumd6n.
Compoáddn y Mbueluni.
Tichn cto fanelonN y da movlmlmto (M cunar.
Combinación de todn «n h .dld6n d» ttato* numórid».

nenio mannogrlllca:
Slmultmeklad werihn toclun.
Cetowelén de to* *do^ mío» y muHacu.
Poaldón corponl . nt* . I tKmlnil.

DNumtóe da dNbiM m un (NtadB numtiteo (to wlBeB"d y pwchUn.
TfNHlpdón <h UUM campl^n de drt>* y drt» numérico* «ri gmml.

.. UUtacl6nd«UcnlBiMd»cBinccl6nyeatgununlontBd«i¡a3u gde»
PmcNo da coincclén de enwN;

VNlflBKWndedrtD*,
LniallaoMn * nmN y iu comedón con hemunhntM adBBNdn.

Apnetóón «n «I pmcwo d* coinadín da:
R^lw gmnNllcalN, ortDgitflcu y micanogriBlcM.
Tienleu y nemi- gnmrtcdN, y Bmitiucddn tto omdonN.
Slgnoa d« pirtuadón. DhWón tto pdrtnn.

ConpdmliitB M Upo da «IglM y .bwfhtum*, UUIIadón d« imydKdM.
R^htm d* h (locunnnhdón . gndar m rnidto* itacurto»
Mothndón . h ailldid: tomín d« .Ngumr y organlar h mejeni de ta
cd(hd.

A-gunniluito d» h eonlktonetofldKl de h Inhmiadfln y conNoudón de
oqrtw.

OrtsntacleitM wtodoUgtere

Formadún . dlitonda:

M6dubfnmnlhB

Móduh hmnlhB - MF087ÍL1

Núnnm d; hani toBla
dilmfdda

ao

N.'d»lmuntihui
.uK^IIUNdihmiidin

. dhludi

aa

NODULO FORNATIVO a

Duiemtai acUn: ThtNiilnilu cto ddo», tadBt y documwitoolón.

Código: Mro874_1.

Nhwl da cuaimcacMn piBflaalond! 1 .

teoctodo a la Unldiid d» Compatincto!

UC0874J Rmlb» opB mckxiN bWniB da brtamtonto d» drt» y Iwto^
oanhcdón de doBumenhnlón.
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DumclónilBOhonn.

UNIDAD FORNA7IVA1

Dennmlnaelón! Pniee»ulorw eto laxtot y pmrntaclonu de Informadón bárteoB.

Mdlgo: UFOS10.

Dunclón: 80 hon».

Rdhnnt* d* competoncla; Eth unidad fBrnntlva ae comaponde con la RP1.

CapMldad- y crtttrio» de «valinelóa

C1: Utlbar toa ftinctonaa báalem cW pmceB«lor de tBxto, con dwtraa . n la
tmmcripdón * documuitoa «ImpleB y elementato», obtanlando copl- . xaet**, e
Ineartando oyrto».

CE1. 1 Wentlllcar Im fündonw btetaaa, prartulonu y pmoedlmltnto» . lmptoB
de lo» prooesadom d» taxtoa y autoadlclón.
CEI^ MmtNluir la Intuhe* de to .pllcadón meonodendo h utlMad de Mria
una deaut parlas.
CE1. B DltUngulr toa dlhiantM farmaB de guardado da un documento y
ubicaciones comctaB de los flchBro».
CE1.4 Reconocer ha dlhwnta* opdone» d» duplaamtonto», lelacdonw y
opemdonm con el tBKto .n .I documento.
CE1. S IdwtlffcT ta» portbNklndB* que oftnce el pmgmrmi par msjonu' .I
aspecto dal texto.
CE1.8 Explicar el procwo de crudan de tablBt tandlht y .I método da
-critura y d-pfuamlmto dcnlro da hr mi«m«t.
CE1.7 lctontltlear lo* cormetBm» wtogrifflcoB da la apltatdón.
CE1.8. ItoeonocT las opctow que ohBce la .pllcadón pan la cmtíón cto
ubres y etlquatu Indlvldules.
CE1. S RaconocTqu»l<»docummtoamtánaptB«|urala¡mpm»Bn, mpelando
tos norma» medtoamblentede* d» ahorro de papel y eneiala.
CE1. 10 IdTittflcar h* füncton»» y utilidad- qu» gamntie«n tat nonn- cto
-gurtdad, IntByfdad y conlldendalldad de la Intomndén.
CE1.11 En eww prttílcci «uflclmtunmt» uimdTlaKtoB d« tmcripclfln d»

documentas utlfaando el pneeiadorde taxto:
Abrir y camr procNnJore* da furto,
LIUIIar lo» dwpluamtontot, . elacclones y opemdones con el taxto eacrito en
.Idocuninlo
Guardar documantot en el fbrmato y dlmcdón fadlltadaB, nombriindolOB
.Ignlflntlvananti para *u porttrtor aGoew.
Configurar la» dtoUntu páginas del docuiinnto cinéndlne a los originales o
Indcwlone» propueitn -m*rg«n, dlmen«lonN y oilantacUn, inaibumto»
y plea de ptylna, tncolumnado», bontoB, iombmado» u otrot.

Tlanialblr lo» documBnto» con exactftud y con la dertruB adecuada,
.pllcmdo loBfbrimtoa y eilllos de texto, tabtat Indicad», o tobia tai ptantni-
pndrthldt.
Comglr loa erren» conistldoa al mutllliar a introdudr la inhrmaddn.
Lonilbar la* poilbl- InuaKUtudN . I Introducir y nrmlpuhr lo* drto* con .I
alterna Infarmaico, y «ea m«nualm«nte o con la ayuda de alguna prwtidón
d« la pmpta aplladón -coinctor ortogrtltleo u otm*.
IntBgmr objrto* ilmpl- . n .I tudn, en B| lugar y forma . dBcuadoB.
Conflgumr h* dNkmntN opdon- d* Impmlón en hmcian d» to Infbmrdún
ftBllltBla.
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R-Bar la ImpiNlón de k» deaimanti» immBh».
- CBnflgumrNh-ytlqurtMlnclMdiNlNpuatuportwtorlmpiNlón.
- umarlNlúndonNyuBldNlwdrtpmcaNdorctolulotqirgarmtlcenUl

.eguridBd, Intogrichd y conWnelandid (to h Intomiidón d»'iacuNdo eon I-
IndkactonBtwdbldN.

c2:--, u?llarlNfa"clonNbfa!cn'NNaullud"IPnaldoiN**PiN«ntod6ngitlkai,
InbududKKla y adudlando dato* m pfNmlaBlonw Nndlhr & donm«nt«dan^
Intorwclón.

CE2.1 IdenWtoT ^lM uUlldidN báilcu d« un pmBnm de pmNnadon-
grifflan dNariblwido IB ftnalonN.
CE22 ̂ DNtomdT IN .pllaGkmn d« prBNntoeUn grtflca en fandón ch toa
rwulhrio* flndN.
CE2.3 IdmfflnrhlnlTftoedih aplicación wconoctondotautlllitad Chad*
unadenrpartr.
CBi.4 DhBneulrl?td»mntN«Bnnud«guu<tado(toun«pmNntNlóni
y ubluetonN comelN d« loi flchuo»
CE2.B^ RwonooT In dNiimtas opctorw d* dwphanntontoi, Nhccton-.
opamctanN aon to* oqrtoi * ta piNantiiBlón.
CE2A IdtnUlhT fc» pothlWdN que oftw .I pregnmr pan m^MW 1
wpwto <to ta pfwuifKlón.
CB.7. IdKrtMur h* dlhwntot pulN de gnWco» wndüi» p- lu
dUtamdo hn hinmtontN qu« oftac» !. iillcadón.
CK.8 ldNitNlo«rlg«comctoiMoitognttlBo*i*ih®placl6n.
CE2-8L-_RNOn?*r?iN ta*dl*PO*!IIVUNU" .PtNP""il"lmpntWn, mprtndo
1-nonn- midIomiblmUN da .hoim d» p^iil y .niBr
C.H-'10 . En CNBa Pi*dl»*_d*UdmwntB eÍNachrladai, . n iNqi» - i
.labomclón da doeumintMldn
- 6u«nln'tapnNnhctonNm«lfBnmtoydlmeeiantwllH»k», nombrtndelo*

.lanlBalhuntnto p- ni podwtor .CONO.
- UBIhn'^ «l^hnndo m&» «dNuado . cada Upo ih hfbnmdón pma .u

pr-nhLtónflnd.
- [i*BdudrymodffieirchtofnpiiiNntMtonNqiNN«decu«n«nnfbnmel6n

- ModlHcuyllmlnirptNBnlaBton-Gonwatíltudydwtnw.
- lnbodudrymodllloirlo»griilleo*yolr8«ob|rtw(ioitodo8.
- CormglrkramrweomBtldofllnbodudrowulllÍMrlBlntomidón.

RuBnr opmnlonN d» nuiloni en gClleot Mndltoi
~ LG(telb"r. lN^"m"N . In-illbriN PiodualdM «n tai pm»nlNlonw,

pmpontondo dhthtu «Ihmithw,
- Imprimir ht pfNntodonN aonflgunndo In dlhmnlN opctonw an lUndón

d* h InhrmMian tKllltBda.
UUIar IM tindem* y uUIMmtoi d»-f
gmnthwi to NgurtdKl, Intoirittod y conlMwidilWnl * la InhimcUn'*
.cuwdo con In Imbueelonw ndbkhn.

Contonldaa

1. b BpHeaciand»t]iBitayn»»nto(l9t?Bto».
Entmda y Nllcto W pmgmnr.
DNCrfpdón da ta puitilla. (Inhrita»).
Vintona da dooumiito.
Bamu d« hBmmtonl- prtndpalw
Uiayiah.
AicNwrdthiplladén.
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Opamdonu con Tdilw.
Cnadón * un nuew doeummto.
Apartura da un doeumanta y i(l*tont«.
Ouardado ds lo* cambtoa realladi» en un documento,
Duplluclón un dooumwito onn guardT come,
CiTtB de un docunnanto.
D-pluamtonto drt cunor, Inboducdón, .. leceian y opB mdon- con .I

tBXtO.
ModolmertwtNdo.
Modo de aobrwcrtblr.
Bonwlo d« un artidT,
DwphamiBnto del cunor.
DltenmtM modo» de Mhcdomr tuda.
OpetonN (feoptary ptgar.
Uio y partteularidad- del porUvapalt»,
Inwrdón da anctemi Mpadile» (.Imbalo*, BBpKdo dB no npamdón).
Iniatdón de fBeha y hora.
Comando Duhacer y RehacT lo* aBmo» cambios.

2. Conngumclón, vtouallaclén . Impmalón d« doeummtoa . n dlhnnlw
.oportw.

Conflguradón de ptgha.
lUrganu.
OrtanlBdón de ptglin.
Ttimiflo d» paprt,
Distilo de página.
U«o de I* mgla par camblT mtrgem».

Vlauallzadón dal ctocumento.
Zoom.
Viata preliminar.

Encabwdo* y plw d» págln». CrwidSn, . llmlnaclón, modlflacldn y
opdone*.
Impmlón d« docummtoa.

Fomwto» da papel.
. ImprNlón (opdon- .I Impdmlr).
Cmadón de «obret y etlqintm IndhfMualN

Snlecdón da moddoa de .tlqu«tu y «obrw.
Opcionu de Impmelún.

3. Utlltuclón d» hm dNhmnte» poalbllldadM pTa n«|onr . I wiweto d»l taiito.

Fuante.
Tipo, «tíllo, taimflo, color, . ubmyado y etocto» de fuente,
Carnbto ds mayúwutaB a mlnú*cuta*

Tkcl- rflpMu NodadM . . tt» opNadanm.

Párrafo.
Allnwdón d* páriatii*.
Utilización de dlfBrentes tipos de sangrías dwde mend y (toada ta
mgto.
Bpadado de ptnrafo» y lima*.

. noI«TtpMa*NOCI«dif*ta*op««elan«t.
Bordes y «ombmadoB.

BonlB* d* páirife y tuito.
Sombmado de párrah y taxto.

. TbdnrfipUaBMBCIadMaMtMopN aelonM.

Utía» numwadu y Mas con viñeta*.
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ThbuhctonN.
. UUIbMddndakrtobuhdores.
IruNddn de calumnu pmtodlWcN.
CoinceiandBtadDiconluhi. ir.anlmilErttoortBgiunayeninilka.
. CoincoUn una «u N ha ..alte, con -mNiú conlwtud

(tonehe).
. Coineel6ngmnnBMl(dNd«m«núhTnmlNit-).

Cmaelón d« MIIBS T«ndll«3, ino y BmniijOh
ImNClónoBNddn.
EdUún.
DNptaamlmih».
Sahcdán da orid-, fllN, columnn, hbh.
Modlflcmdo «I ImvHa ito ttoi y columnu.

M «no, oigantealón y cinhhw da Im preimiaBlonBu grllteBj.

La Imigen coqiontni da una unprMB.
. hiporiiBnctai.
.

_ 

RB^dDporlNnomiN(toN Uochhiorg«riad6n.
Oiganladón y wchhm cto In pnMntotíonN.-
. ConfldKidilldKldarintomnclón.
Enhga dd tmta||B mdtado.
Cmulón.
Onbulén.
Apartura.
^|Kuol6n.
Carnrio.
Eibuctum da ta pmtdta (Intwhe*».
DlipOBlBVU.

hNfdón.
amlnaeun.
Duplladón.
OrtTNdón.
CiNdóndrifcndo.

ImprNlón cto dlipoiWvN .n dHBnntm .oportB*.
ConllBumdón de h ptglna.
EnubnNto^ ptot y num«md6n.
Cgnngunadtn d* tot dianlw tom»to« da Impmdón.
Opolenm da hnpmtlún.

.. OWan.
SriNCUn.
DNplnamlNito.
Blmlnnilán.
Modftaulón dri timaflo.
DupllcNlón.
RauUcKUn.
AUnNdón y dlitribuelón dmtm da h d^orth».
Tmtodoeentuilet,
. In-dan da tuda (dNito h dhpotUu, clNda . I wquwr d» h

PB*NnlKl6l<.
. Modlllurión del tonnatottol texto.
. Allnwnlón.

LMMnumemdM.
. VIIWn.
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&Bto«,
Dlbu|o«.

Une-.
Racttngutoa y cuadmdo»,
Círculos y «DptN.
AutofbnnaiL
SamlxB» y 3D.

Imignie».
._ ^PmdlMftaduelnaartodf.
Oráflea*,
._ CnacUnymodHieacMn.
WnrdArtotoctoartlrtlco.

UNIBADroiUMTIW2

DBnomlnaclón: Ttatamtonto bflco de datoa y hq|m d» ctlcuto.
Código; UF0511.

Dunclón: SO hora*.

tohninto d* compM.ncta: Eró unhtod tBmirtha se conwpond» con ta RP2.
Capacidad- y crttorto» (to . wdumtón

gc^ti£;di!S. fun<itonM .tomntdN * '. h<1 d- cále"'°, d.bo^ndo h«« y
^la'1hoJal£S;Mft'nclon"b*"eM-p'NtulonMyP"^""'»"<»..l"ipr.
?"E.1d2e ̂ SSr" "1terite' dB to .pllaown w!onocfen* '. """d«d de e«d,
^ OuirtT libro., n.prt.ndo oriBln. to. y ublCKton» concl» d. lo.
^^n>slss.l"n2h;r;:s2r * (^Ba'"-^. ..-o^.

^¿^^SMMWalnef - pn'»'-na 'm "^ -'

l??,n6^13w^^ud:.to"flhnnlNtenI"to"'uewch"""""-P«'^"
^.1 Sur IM lamctow* "to9'<"<»« de h aplkaclón.
^ UBnUtlcT ta .rtrucÍm-neDS. ri. -pam-c^Tn^ul.. y fandon..
^ "..."«"ino. el.nrnto. qu. lntoBnnto. dWnto. tipe. d. nprM.ntocUn

^s^ss-aass. -sfflKs^^..'
- Abrir y o«mn'hojuda calculo,
~ Ag'UP*''h°r'. d«. c*li'"l«'PorBla>ntmktodei
- ss^^^^^^^
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- Apilar UmulN y hmdonN -ndUN m IN vMm, compmbuido «i
fanctonnnlmto y «I multado qu« w pmv*.

~ c(mh°!lon"'(FtfleN -«Illa* . P"«r d« mnoa* da C«UM da la hoji» (to
rtlcuto, _optmdo por 1 fBiimto . dBundo, chTicuido con hi .rthi¡UKl-i
dNmnlhr.

- Onluw y mmr lo» Ww InduMo* .n uní heja * ctktío . pilando to*
ullwtotmqunUoi.

- Conll|umr|ndlhnnlNopcton-(nmpw*16n«nltincUnd»tolnhnmd6n
hdlhda

- UIIU"rln.fanetonNyuni(todNd«hh^ad«cálcutoqu»gwntlcw)h
NguUiid, Intogriitod y conflctonchlldad de h inhmiNlón d» .nmdocon I-
hitiucdonN ndbMu.

ContinMo*

1. LaapNBicldndBhBjl^daeiMcuto.
EnlnihyN lUB.

DwcilpeUn d» la pmWh (Inhrito»).
AlfudKtohBpfcKldn.

Opción- d* vhuahKiUn (axm. VMK, ImnovlllaeUn cto BMIN da ta I
dBcdculo).
DNptoamtontN.
. Madtantotoctodo.
. Itodhnla ntán.
. OmndNdNptaamtontofc
. Bm»d«dNphnamlento,
IntnaduecUndBdrtD».
TIpotdechto»;

Numtrico*.
ABinumtrico»
Fachtfhon.
Fónnul».
FundonN.

Almannamtonto y mcupN KUn de un Ibm.
ApNtum da un llbm y «ditonto.
Ouudrto da lo* cmibloa iNDario*.
CwuiandBunaduplloi.
CemKto.

9. Bdlclónymcdmcmlóndidatoi.
Maeddnda:

Rango»
Columnw.
Fito*.
Hq|u.

ModUewlónitoiMi».
Edición d«l contuildo d« una cddi
Bando dd oontonlda d« una celda o nmgo * oaldN.
U*o drt aomctar ortogitltoe.
tlw * Im uUWKlN d» bdu|iNKfa y mmplno.

ModmaciandBhapntoncto.
FomatodeaUa.
Ancho y alto tto eolumnu y HB*.
Oadtmdo y moNnmdo ooíummn, fllu u hq|N d» cUauto.
FomNto d» to hqf da dUeuto.
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. Cambio de nombre de una hoja de etleuto.
. FnmNtotcondldonde».
AutotormatoB o artlloi pmdeflnldo».
liMwdónYeUmlnadón:
. Calda».
. Rías.

Columna*.
. Hoja» ce osículo.
Copiado o mubteacldn de:

Celdaa o rangos de celda»,
. Hojas de cátaj to.

OpeFBdoneacon rango*.
. Relleno repleto.
. SBlaoclóndB vario» nngos.

Nombnai de rangot.

3. Fórmula» y ftinctoiM» bfalcu.
OpBMdomayprtorldKl.
Escritura deiisrmuha béakaa,
Capta de Bmiulm.
RfarandaB relatlw, . baolutaB y mbrta».

~ Knes lnatenlát"!" ela"""W""Pi"'*flnlto en la apllaci6n de hql. de

^taáónJí!"f^nM. 'I'm"nta¡*''l'"i**'"*"«i".

4. ln- l6nd»Brtflco8»tom«ntal«».
Bammitot M.|cot prtnclpal-^
Creadón.
ModlflMdón.
Sonado.

6- lmpl^MP%nltndo y l'rotoccldn bfelcl * h«" y "b"x.

Espedflcadonea de fmpndón.
Conflaumdón cto página.

Márgenes.
. OrlentKlón.

- v^5yl wym"was6n^'lna-

Forma* de Impmalón.
- Configuración de impnnQm.
^ S^^enBtadedatoB IPOrunoovarfoBMmp0*'

- ProtecdóndeunahoJadeaUcub,
PmtocclóndeunBbró.
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UNIMDFOIUU01W3

Danomln.iciani TrNmhlón d* ln»xm«il6n por iiNdlo* oonwnotorNdN .
InlbnntUw.

Código! UF0612.

DuiNlón: 40 hem.

Itohmnto d» compitNieln: EN« unUKl hmirtha - umupondB con h RP 3.

CipacU'sdcoyB rttiito-<d« luaaWn

de dwconndón dd .qulpamluitoCl: Rwehw eonflngandw . hmmihln
Intomttlco «n eondtctohw d» Nguilchd.

CB1. 1 Explcar hu fandonr balar * to* .qul¡po* Inhnnáttoo* . tnwfa da
to» muiiato* y gul- d» uitNrio * to* «qulpo* dliponlbl-,
CEl?-._lchntfflM1' k" eomP«nih« prindpdu de( «qdpo Infbnnltlco y iut

CE1.S^_ M«itmcT IN eautM bArtcN d* un nml fandBnnnhnto .n un i
InhmiUoo.

CE1A DMeiIblrlo*il*no«p»BlNton«l-títrt»do«thtooon»UnydNconml6n
dd .qulpamtonto InlannáBeo, y KN .qulpi» da pmtKdón.
CE1;6 Aiurnlr «I Gompmffllto d« culdT lo* «qulpoa, .n tot procNO* de
mmlwtfmlinla «tomBnM drt .qulpamlwito htomtBce, . vllmdo BNÍN
dNgntN InnacNuh».
CE1 A En CNO* pKetlw d» . Imuhddn aoiwnlmtonmh Mmotortadot. .n
te* qirN pFDportíonm dhtlnto* . hmiitD* (tol N|uÍp¡MnÍ«ntolnfbmi¡iÍw:'
- D*hdu' .! .tomento dBMonKlKto .n ftjndan" d» la anonNdhi Índlcida.
- ^luUu-loBcomclBTNlmplleNotenftindancWtlpodatNmlnBl. eonichdoo

duoen«cWo, fNoMande h* contlngKidn obwnmdM.
- CumpllrlBimadldMdBNeurtdNlircNartNpminNltMtfiNopmctonNde

conmlón o duconudón «n moda Mguro.
UUIar JOB .qu|x» da protNidón i
tomlnrtNlmpllMriM.

C2:
. h*'*ld* «*WLP«I«ITI y UUMKlN (te mmNCrfa inhnntBca.

CE2.1 jdNifflOT dhtlnlo* pmcKlImlantoi <to tnnnmUdn IntTm d«
docunnnlKlán «n I- oigmlactonN.
ca-2_ Ei?lc"lnv*rt<nd«laNauchBlbcthfnm¡lucl6npnilUo(Ml
y* !*. ldlad6n lto. lN tfcnlc" d* ""«vldrt «plksrtN . h~iNepd6n"di
InrtucdonN y . h «ntmga paiaonil d« ctooum«ntBa"
CE:!'_.^uhlmldM' )M -l^l^ts» y IdltudN pTioml- y pmltatondN
«toandN para te adincwn y weludón d» IndctohdN «n h i
d»doeum«nte«,
CE2-4^vll!llml'. h lm.Part".n* * !. «itnsaa d« to dogumuihelón m rt phM,
piDadkntantoyhmutoN tablwldoa 

' - -. -..-,,

c^6^^Ucar ta^Mtruchm y fündanN ito I- unidad- d« mani^ria
!*"?*.» lnl»m«i dlhmnduido In dlithln opctoms d» vttHya . n niiadiiii
con to Importancia, Nguridnl y uigwch di doumirte.
CE2:e w"an1.1' - !mpoiumar_d« h «pllaelún de h» prinalplo* d» i
oenfldandiddad m h tmmmlilón y mtmga de documuito*.
"2,7 , En JupuNtw pitcUcM d» ilmitodón ui lo« qir .. propoitíona
InliDnnadón drtikhmuit» unctnladi .obn timmlrtan^d» documiintoí"i¿
tnb^o . Inntó» d» «ntmga pmmul y un- hilruetíonN ctod-:
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&ttS, ud^'actl"dén '"non" y PR>h"BMI -h .̂ ^ * h
s^^sm nto* . on k" dlrtl"dw" d"llnah"10 y iM "

ÍÍn;Ímto"'
~ Apl1"1; .."..". ln'*6- "» t<<>"l"*'y"liltud«dBSl3nSl'm'Í¡TSLmnS^',- ^^:¿ts^^^^a^^¡^. " "sme n y
: ^,btoLta. rt^-d'_^uri*d*n. T"*rfr^'*'Í«"d''ujm. nt«d6n.
~ ^^nL"/Sd^-ld^fiTdo~iM "wio~'"w"'^¡¡Íe.
CE2al?^^SB^¿¿=h-^ m^nT -y

2s£S£s&¡^^?^i=
Sb5MS^^' m"uh^~'^ró'I^"'l"''^o''^

-~ S5Sto££:Sn;5^^n^
~ ÍS^yS^ " do6lm'ntw-uulia"<'» h"io?dowT«;^l'f;S¡^e
~ ^ISt!<.TS'L£5mprob"ldo-CIU* " *°""'"nt<' h" .hto «fluntrto y w el

^^l^í^!8¿'lmpo*n^-"W"^'"mp"^dTd'e'SSpyc£'n'u'
- ^^ta"mi^-ca^nd*n&~*"'^i"rt^m°'' rB°'pcnn "
~ ^mS^^a. f[rZW£ ,lÍ. la,.,S£¿melrtKiónn l7a;Ttidrrec"'ido. por^SSSS . tnrtl * ta~UUM^'l^u"»"'^"UBi>^B. n'Í9pi0;

EUblnw lo* crttnto. d* NguiWad en r entngB da r documentwlón,
Conhnldog

11 co"?a^MÍS'. m!IMI""to"IB ol>*n>tlvo d*1 "«"IPunluito Intormttlco

Tipología y dMmoactonw.
El gnfmador, Tipo».
Arqultoctum btelca d» un .quipe IntomitBco.

~ SS8ntw:un"ladca^"*P'°<¿»^PU), memort. cwtnlytlpo. d.

~ ypedrt.S£SSd"ntmdayM"<h-dhpo'wyM*abn*CN""""*'
5*teMdóly. l?*ohJelón d* h"o*.*n. dtoPo^Uvoi pTUrioot

ilntormátiun.

2. TtantmhUn Intoma pamonal de docunmhcUn.
~ La ̂ dJeJ* d"*cuww.h. nc*Pdan.*l"««Ncetan*. <to tnibilo.

Prlndplo» bt8lcoidBcomunlMdún~otal. ~""'.""*" "".^IB-
; 2PO* d*a°'''lunlcaelan ('"frpW BnaÍ. mNlw y oiBmtetolBmO.
' ["±ba<!llMcwll8"tor daawndento . nTacomu?Íaia'ftrT"
. Hamanto» que acompanm . la eomunlcrtón omT. ~~'~"

- Md^^^. tenl'rte^^r^nBinrec--«>n"*^°.
Pmtoooto.
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RK^elón.
. Rwoludóri.

Comunkaddn d« la iNoludón.
Aelltud poiltha m rNoludón d» conflicto.
Entnga d» ta documenticUn.

Nonmu.
DNBnrtrio,
Ría».
PmndlmtontN.
Foinato* <to «ntnga NlablicMe*.

». TnM»mt?l6n Inhma InhmEthwla de documuito
Funalomimtonto.
"Dpo* (Como «hotrtnlBo y md toal).
ONtom* d« aonwtoclrtnleo.

VhnlniM.

R«dMd6n y anvlo ih un mBiN^« (-Mitao*r prlorididN, . d|untir
flohen»),
LNfloomo.
RNpuBrtiitolCBino,
Oigantaclón d« mmiON.
Impnrtón d« comofc
LhMhidtdlmedonN.
FIBndo de mmi^M.

Intanrt.
Uw y m«i^|e.
Ublnddn d« documwitN pan .u mdladón o antwga rNfcmdo lu
opuKtonN btilea* diAbrtr, Coplw, OuwdBr, amlnu, Mowr y CmT.

* Normaa d* jaouridRd qug gafHintitan h conthtonelslMad iwi to tnitimblón.
ON«6n d» la wguihhd de h InlbmacUn.
Palluca d« Nguriitod d» h oiganlaaclón.
tóailHteN ian y dMlttoKian d« .dkn» . pmhgBr.
RwponBaWWwl penond d« loa doaumihtoi iírnlpululo».
. ConlktoncWktaditolotdrtrtmtrto*.
. RlguniliUtnhrchlottmhdCN.
. UUüUdóndBcNB*d»fennaudu*ha,
. RnpuNlayrNponNblhtodanfnwiNolnftwdonNconnBdnmla

mmlpuhdón d» MM.
S^uifdmlBiIca.
AutmtlNclón,
. CompmbulóndBndwitlthdctounutuiilo.
. OannBatnrtotlBmdeleKMB*.
._ _UN d* ONUkadón dlglU y flma . hotrtnlca.
ConlkhncMlitad.
IntogrtiU,
. Wktad«(W8*modNICKto*o«llinlmdo*.
Prohedfln de «opertn de htonmdún y copla* ch iNpdde.
Oertón y mgtotm d» lndd»idN.
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Ottonttcton- mNodnlóBlcu

Fomrdün . dlatanda:

UnUlr hmiittm
,i!iKi£i£'%S5l3. ""alp?;;¿£''ilii>'1d» Im unldidm famrtlv

Unhted hnmtln 1 -URBIO
Unldul hnnatln 2 - URMtl
UnMui hnnatln 3 - UF0512

80
60
40

50
40
30

Secuencia;

LM unidad- femrtiw conrwpondtonl»» . Mta módulo .. pu«d«n pngnmar de
mami» Indepmdlmta.

MÓDULO FORMA7WO 3

Dtnomln«cl6n: Raproducclón y «chivo.

Código: MFOB71J,

Nlvrt d» cuaimcBClón piatNitond: 1 .

Aaoclido . la Unldnd d» Comprtinota!

UC0971_1 Radiar opamdanf .uxUma de mpmduealdn y «rehlvo «n .oport*
convencional o Infaimátlco.

Dunctón; 120 honn.

UNIOADFORNATIVA1

Dtnonilmclón: Gwtlón auxiliar de arohbo en aoport» convandonal o Inlormátleo.

Cédlgo: UF0613.

Dunelón: 60 homa.

Itoftmnto da coni|»t«ncta; EBta unidad tBmiatlva - corrwponde con la RP2, RP3
yRP4.

CipacMid- y crihirloa de .wluaclón

C1: UUIIar IM ItinclonM báilcw d» IB* .IttomM opTrtlvin habllualu .n la gBitUn

y búiquBda d» carprtu y archhm^
CÉ1.1 Identificar tas fljnclonu btotca* de un ilrtBma opemtlvo «n un uitDmo
d»md.
CE1.2 Detennlmr lo» principio* de orgmlzulón da IB* .l*tam- opamUvot .
trnvt» da lo* clNhranlat Brehlvoa y arprtu que lo htnmn, uUlandB -quemu
.n función de au Jtraqula.
CE1.3 Dlhmnolw entm la* «pllcBslom» da gutlón d» uchlvos propio» de
un shtama opwatlvo y .! rwto d» «pllaBlone» qu» wUn Indukhn itontm d»l
rnlwno.
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CEIA Expne» IM pFNtuton- fandaiminMN W Mw» opwtílw qu«
pNmton bunw, UBhlvBr y mannrr la wguridKl, IntogrldKl y coritktonclrtUrt
da h Inhmndón

CE1,8 Dlrtngulr te* ftindon» btolcu da to« il*tmn« oinmUw .n h g^fln
ctoarBhhwycarprtM.
CE1.8 EnuniupuNtopiictkio. conwnltntNnintoomtíNtndo. dtutlllMdón
dd «htnna opemtho:
- CnNro«ip«lMklmlllUndolnconunnomhnqu«|nnillBNitoM llad6n1

noupmnUn,
- Cmibtar al nombm d» una cuprti da i-cuKdo enn lu IndlnctonN

mdbMM.
- SilacdamrloBirBhhotydocumwitcBqirconllTmlNouprtNuailando

In todN KtocuMlM m BNB nwNrto.
robu

uMndonN.
Ertbtoaw contmrfl- da «mNw.

- Riaaw búiqiud-de .nfih»w yto nrprtN de tima ntpkta y píKla da
.cundo con k» attwto* Nhbtoddo*.

-  nllar<»plud»Mguridrtd«le«Tohlw*ydocumenk».
- BmlmircuprtNyiBhlw.

C2: Ap«ar^técnICMd«aiBhlwydNfflcNlúnb*rta*yh«bltw(uenhcodHlnd6n
y oigantatíón de danimuitodón .dmlnhtmUm llpo, 'uUlando .mhlw thÍeB* o
Intonnálta».

CB-1.
- 

u"ntMI!u'l°*dN-"«*««hmN*eoiwnclQmdwd»aicNvo, onl«nacldn
y claafflcKlón.

CB.2 DNdUr h* dlitlnlu Ucnlu» d« codm&aUn ui r eiBmilndón de
docuniitoB,

CE2. 3 ^ litonUflBT I- piNtadonM d» un* .plladún Inhnnátlca ai» maBc*
cophBdBNauridid.
CEZ.4  tlnBulr«nlmlo«dlhrBnhicrilTtoi(tohomof)m»litodyopmflvldrt
(totofrehlw.
CEU-_Dlhmndu'h* ln*ddn d« pntoedan y Ngufklad .n loa dWlntB* Bpo»
<to documantoB.

GE2.B Enun*upuNtoprtellB>, aonwnlml«n»ri»(¡mnhriario, m«lqi»»e
propomtona doounwnhddn tipo:
- lihnWtair k» dlitlnka . oportw de .nchhw» «n ftmdón S» ta tweuener de

BBiruBi o utlliadón (to to documiilaclón . partuta.
- ClNneTlNdocum«ntN«nltincl6ndBltlpod»«npm-ylift»u»nel«dt

- Apllaar IN fligh* d* dnlflaBlón (to .nehhxr: Alhbttlcu, numéricu,
.Ihnuméiteii u obN.

- Ommliu-niMUMntehdoeunNntoelónNrlTchhepmpuBito.
- UUIarwlhinmpnagindTylQcdlardocuinmlinnbmri

.CCNIUB,
CBt'7. _ E""n *.upuuto Prtcua0. conwnhntiiniit» eimotortado, . n .I qi» N
-pKUqum lu (UNÍ . dBiunlw y «I ehtam* d* wchlw dhpenlMK
- Al'll!!tlr. l°* ProBN0* . dmlnhtmUw ch Tchhe -dwMeadón, codfflculón,

prNiehhw, unhho-gNttoimdoyoiBmlandol«ctoaum*ntKl6n»richlvai
«.loo* NI |»pd o .n»é* da pmMdlmhnla* Inhimsuoo*.

- Aplloar lo» PIOCNI» da contrel y «agulmlNito» d» documtnto» piwhdi»
cympBiirnlnriB k» fbmiuhrio» conNpondltrtw.

CE2.8 uailar to« progmmN anthfliui pariddlcuniito, inmtonléndotot
.chmlhKlo» pan eunittnr la Nguildad d» IB docummiladón iicNwda.
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C3; Utllhnr la* técnlcu bdBlcaa de an«»o, entmgB, tmnBhmncfa y ellmlnadón de
documantoa y «rehlvo», «n hmclón de to» dlrtnto* nlvalea de accwo, conrrvadón y
vlgmda.

CE3.1 Identificar kw proc-o» cte antmga, InuithrBncla y «llmlmoian de
documentDt y archivos.
CE3.2 Prediar loa útltoa de aocBao de ichlwa, ito acuwdo con dliflntn
clrcunalandae ambientales.
CE3.3 DltémndBr lo* PBCUTIOB d» tranBhuncla y eliminación de uchlvo» y
documentos.
CBA Dtíennlnar los crtterto* que garanticen IB Begurtdad y confiemctalUad
de la documBnlaclón.
CE3.S Bl un «upu-to pritoUco de «Imulidón, convenlenlBimnta caractertado,
de «CCMO, comervaclón y vigitoncia de un aittBma de archivo:

Dsicriblr IB macánlca paia .I control d» docum«rto».
Reallar la tranBfBrenda de documentot según un plan de tranafewnda
propuuto.

- Eliminar arehlw», documantos y coplas de seguridad ds lo» mlsmoa «Bgún los
medio» fadlltodt».
Identlfkar to documentación da loa arehivoa de acuerdo con au tratamlBnto:
Archivo* degutUn, Intormadloi e hhtórico».
Ralaelonar tos critario» da conauvadén aplicable* de acuerdo con d tipo de
documento.

C4: Utlllar las fundones báelcai de baa» de dato* nBce-rtaB, Intniduclendo,
ordenando, conaullando y pre-ntando Informadún da forma actualizada,

CE4.1 [dentWcar las (unciones btelcas de una baae da datoa.
CE4.Z Distinguir toa diliBrenl- ot||e1o« de una tañe d» dBto* . n cuanto a .ui
caracteriallcaa y utilidades.
CB4.3 Racohoew I- dlhrent- opdona» de dwplazamiBntoB, .elBoclon- e
Introducclén d» datoa en los dlhrentea objeto* en IB base de datos tln error.
CE4.4 IdentttlcTcrltTto* pu» r-lBT coniultai .. ndlu y obtenT Intbrmadón
exacta acorde con lu Insbucdonea proporcionada*.
C64. B DUUngulr . ntw lo* dlhmnt- tipo* d* flltm . xltíantw . n fundón de la
Infbrmactón a tocaliar en IOB dWBrsntea objeto» de h base da dato».
CE4.8 RioonBCTlaih«miint*ntuu(l*lintNBnl«aplkael6npB ml«atabomol6n

de Informes senclllot aduuadoa . las irutrucdonta proporoionadaa.
CB4.7 Dlttlngulr hu dllirenf opdonea ch linpredón an cada uno de tot
objdos de la base da datos.
CÉ4.B Explicar I- pmtaelanM ftjndamenUei dB la .pllcnlén que p«mltan
consultar, proceaar, editar, archivar y mantener la seguridad, integridad y
confldanclalldad de ta IntBmiBClón.
CEU En eaios priicNa», suficientemente caradarizados y mediante el uso de
una aplicación Inhmnttlea de búa da iWcs:
- Abrtr y cenar una baie da dato*.
- Introducir mglrtroa, modlteadanea, altaB y b»)u . partir de [ot datoa

propordoiwdoa.
- Filtrar y ordanar la Inlbnrrclón Ngún lu hBtrucdone» tidlttodM.
- Obtenar los data* o lnlbrm«;Un mquarida . partir da coniulta» -ndllu.
- Archivar la Infbmiadan y mallzar coplas da tegufldad dB r bue de datos .n

el «aporte proporolonado,
- ImprimirtablaB, conauhu e Infbniws configurando d»acu«[do con lo aolldlndo

las opctoneB de Impmdón.
- ApllMr lo» pnocedlmlsnto» qu« ganntlcen ta confKmclalldad de h

Infarmaclón.
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Contonldn

1. IlaiBn"* optiraUua Inblhiül».
Shtonui opanrtw,
Entorno da Irb^o. IntoriteB.

Pftn.
DNphamtonte.
Conllgumddn.

C«n«lN, dmctork», opWKton- con rtot.
MlnteUn.
CrNdón.
Carnbto de nombn,
Apartum.
Copiado.
Cunblo de ubteuUn.
EllmlnuUn,

Fichan», opmulonN con rtlot.
DalMclón.
Cmclón.
Cnnbto da nombm.
ApNhina.

Cophdo.
CmiblodBublacldn.
Ouanhdo.
Blmlnaddn

Apladonu y hunsmlentM,
ExplDmd6n/mnwg«Wn.
Conllgumelón d« .tomwitw.
Cuwtn (to lauario. Ueo.

- CophdtNgurtttod. SoportN.
Opwwtoir* en un entomo d» md.

Blhqua* de ncuma d« md.
OpwwloDN con mcunn* da wd.

2. A»ehhn>yclnmncldnd«doeunMntMl6n«dmlnliibQi¡lht.
B inhlve *n to .mpmM.

Dweripdón.
RnrtUed.
jmportinch del .rchh» púa to mnpm-.
7(pei <to .ichlw.
Equipo* y nfrtri. » pan 1 gnhho,
Fundonunlmito <to un aiBhha.
MmtNilmlantB de un «mfilw.
Prootw d» .nhlw d« un documentD.
Nomi- qi» ngdm to ocnNimcBn d» docummtn».
Dwtrucdón d» krdocunrnh».
Confldmddldrt y wgurtdrt de la inlbmiMian,

La oigmtaeldn del uehlvo.
Canlndlado.
DMcantiillado,
Mkto.
Activa.
SmnhcBvo.
Irwidvo o puhie.



BOLETÍN OF CIAL DEL ESTADO
Nflm. IM Nlórcolw 8 d* Junto d« 2011 BBC. 1. P*g. StM7

- Slfma da ordNNClón y cniflMidón de doeumenBBlón admlntotmtlvB.
Concepto de ontonadón y clauHleadón.
Claslllcadúnalhbttka.
ClaiUcacUn numtrica.
Slttom* mhtB.
C]a»lllc«el6n cronológica.
Crltito8»8''*ffee.
Clasillcadón por matoriaa.

3. Binadadato»
EnbKta y wllda de h .pllcacian.
La ventana de ta apllcadán.
Objrtw bttlw.

ThblM,
ConuBM.
Formularti»,
Intorme» o mport*

Creación.
Apmhira.
GuanlBdo.
Clem».
Copla de ugurtdad.
Heimmlenlit d» mcupenielón y miitanlmlmln.

4. Inwmlón da data» «n bula».
Reglatrotycampo».
Introducción de d«to«.
Movlmrnttn par loa eampoa y regiabos.
Ellmlraolóndamglrtm»
Modlflcadón de mglalro».
Copiado y movimiento d» ditn.
Búsqueda y roempluado de datos.
Aplicación daflltm*,
Ordenación alhbétlca da campos.
Fermrte* d» una ttbla,
Opamclonw básica* con Tabl-,
. Cambio dri nombm.

Hmlnación.
Captado.
Exportación . Importación.

B. Conaultu de Mltcclón.
Cmdán.
Guardado.
recuden.
MgdHicaeléfl de lo* crltarloa.
ImpFMlón da ruultado».

Ellmlnadón.

t. Fonnularioi . Intomias.
Introducdón, modlflcBdón y eliminación d» dato» en hmiulTtoB.

ApllMKlón d* flNnB «n tonnulnfo».
Creulón de Intomr* con .! .aht«nt».
PuMlcKlón d» Intomi- m B) pincnador d» tuto para u majan.
Imprwlón de tormularlat e Infarmes.
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DancmlnacMn: e«rt6n . uxBlu- d» npmduealón . n .oport» cownelomt o
InfenntUcoL

Código: URM14.

DuricUn; BO hom*.

RBlWKitod» comprthncta: Etta unMld fermrtn - oomNponth eon h RP1, RP6,
RPByRP7.

C«|NcMtíi» yBilliwteiidawluiiielón

Cl: Comprob» . I ftinelonmlwito bMoo d» to« Niulpe» «to wpmducdin,
IntDmiWco* y de eneu«d«nKl6n fündontí -tolBeoprdema, ¡mpmNmi/NntinN;
wpiuduclBm, paribmdomt, .ncuNhnadont u Btn»t Uantlllcando IM InddmdN
.hnmtBlr, de .MNrto ccn Iw imnurtN d« UNÍ y .UmnN d« ayuda.

CE1.1 ktonlfflar IM lncW«ndn bfalGN cb «qulpo» d« mpmducdón e
Iribmitllcoa
CE1.Z idintfflQT IN tTNu d« nmpton y mantonlmlinto d* ÚBIN d*
.neuNlmiaoldn, y lo» ̂ |uitw pmlli»nh« pu» un .dNiNdo Itindonmiltnto.
CE1.3 DHN»ndTl-op«ackinud»nmlwtfmlNrtBbtolgoyllmplwn|o*
.qulpo* de mpmduedún . hhnnáttau.
CEM DHlmndir tot dhBnlw mcuno* comumlblw -UnlM y liquido, p^el,
dntot y artjehcw d* Impmdan, t6nw u oír»- en (ündón ito to* .qui|ni"d«
rapraducdún . MbnnlUcoB.
CE1.S Aaumlr . l eompmmlw d» mmtomr y cuhtor to» «qulpo*, y New
al mkdmo pmwcho . lo* mfllo» uUlado* .n' rt procNo, wimdo" OM¡--
dNgutoa ImNCN-irioa
CEK Enun«upuwtoprtetlcod«tlmdNl6n,mrdanMtocontllúndomuntonto
d» «qulpo* da npnduBdón, Intomittteo* y Bnntíd«niuian faneloml:

Ponu . punto y llmphr toa mtqulnu.
- Drtictor |»qu«nn mwf- mN*nlcu . oluctomndo, . I N potlbh, In

conBngandN obNimdM.
- Apnrtjlonn'conlo«mrtNl«lNn«cNrtnM in*qulm».
- nNdterl-pnNbNd«ftjndonnnhntobáileod«lo««qulpB *ln*BmKlka*1

denpmducdan.
- Reatar labaw da mmlNibnlmlB btolco de ta» equipo» InhnnUcoi y da

elldra.

- Surttulr conKimlUN, d* .nlw dhmw tipo» hdllhdo», NI d i
eonwponda

- Tbimurl«mN«dnd»Ngurt(UriMe*inlN|>mieompmba'«lftinolonamlmto
btrt» «n modo Ngum.

- UIIBnrli»«qulpt»d«pfBhcd6nd»aumloconto»B)i»ctoF -ytmmkNd-
Invllario*.

- Comunicar, en «u ciMO, «qul«ncorrNpondiqu»hiconllng«ncmo pin* NT
mpTUla.

^UIfll*"lMI-dBnpmgnlI«, oblNilendocoplNmllBnnBtodaanmMytodlglU
d« downifdan Bpo, <to .oumto um critoriet y -UndniN de cdktod (tolhldaí

CB.1 IdmfflMT. Nbmmiquln-rNlN. lrlúndonNdfqulpintomBregnna
y h» partN MWen que In eompomn.
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CE2S Explicar f utilidad d» la* dNlBmnlM mtqulnt* emplwdu . n h FBprogtana
da la documentoB lón admlntrtmtlva y da aeatlón a Imvá» de nUlogo» y gulu d»

iruario.
CE2.3 Dlhmndar da temí* pmdu lo* mótodo» d» mpreducclán: rBpregmHa,
multlcopltla, tiitocopladom y dlgBallaclóa
CE2A IdentllteB rtoBdlillntoatlposdedocumentofncumtBasuBCTactTlBtlMr
-color, ImaganN, fatogmBaa- detannlnando .I tonnatB pmetoo de acuwdo een
loa dlhrentB» tipos d* repioducclón.
CE2.B Dlrtlngulr k» pmcedbnlentos de uso en ftjnclón del equipo a uttltar
-fctocopladora», ImpraBora», Ncdnmw, mpmducfnnit u otre».
CE2JB Distinguir loBdlrtnto» tipo» da fnrmatos de papel que más «e utiian en
una ofldna da icuento con k» objttho» d»! documento que deben . opo»tar.
CE2.7 En un supuaito pricBco, n)nwni«ntem«ntt earacteriado, reladomdo
con la mproducdón de cap]- ItolMK
- Fotoeoplar . imprimir dattlicando . Intoroahndo lo» documentot orialmlN an

tjnclón d«l tipo d« docummtQ.
- FotocoplT cuademUla* a dobte hoja «borrando» 1 turco mgro centml lo

majar poalbto.
FotocoplT documantoa por ikn do* cams* para confMmar ciwdBmilto»
IdónUw . toe origlnato*.

- Fotocoplar documanto* wllando I- .mpliadonM y reduccionu
mcenrla».
FotoeaplT . Imprimir . mplhnda o mdudando lo* doeumanto» origlmli en
tundan del Upo da deeumento.
Radudr «I númaro d» oeplu . n fonmto papal . plleandB oriterto* da
lottanlblllitod.
Damotnir Inter** por malhar la» tmta||o* con un buui «ubido.

CE2.8 En un «upueito práctico, oonvmlentemiil» canctmfzado, reladonado
con to mpmducdún d» coplu dlglWN:

Comprebarque b» doeumantOB a rBpmdudnteB cmearno han aido pmvlamente
mproducldo» o dlglf liado* pañi «vltT dupllclitode».
Guantor lo» doeumantot nombriinddo» de acuBnlo con las nomiu de
nomanotatun drtlnldu, y wltnincUndalBi, an «u cato, . lo» cunpoa
Indicados.
Compmb» qu« h moluddn d» to* dBBUiwnta» . tocbúnloo* neanNdo* N
comnponde con ta nquerida.
Comprobw que «I doumantB dlgltallado -tA complBto, .. Itjlbr . n tndn
aus parta» y conBene la» páglnm comecuBvat.
Itocupmar lo» documento» dlgltollado* pBm pmeKlT a BU roproducdón
postertor.

- DupllcTdocumirtotdlgltritaidoienlofoporiMproporetonadoi.

03: U1111zarm«tertBl8»y ÍNII-d» . ncuadenwclán funcional con pmcliUn, . tondlando
. In camcleriiUcu de toa documBntoa tipo, mapatando lo* crttariot d» «eguriitad y
Bostonlbllldad.

CE3. 1 ld«ntl<loarl«doGum«nhul6n«encuBdBmardNcribl»ndoluMmcteriatlcaB
para BU encuadwnadón, y los crtteria» de onlenadón mti .pioplido».
CE3.2 Dltílngulr tot dhBntot útfc» y hmmmhntM . n h rMlladén de
opemdonu de encuademación (ündoml -gulllollna manud, inéqulnu dB
partomr d» paprt, etnll-, u abm-, IdanBflcando .in meuinhmoi, (ündon- y
utlllaulón.
CE3.3 DltomnclTlo»dhUntaeapo*d»n»t»rtal--canullllo*, gmpas, eaplmto*,
anillas, cubiertas u chw- uBliados . n la enuadeimclón funcional.
CE3.4 MentlflcT km alitBma» da mclchije . n fundón de la natumlua da to»
malduoa produddos en la .ncuuiartndón ftjndonal.
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CE3.6_ D«w»lblr to» rtMgo* pmKNtonalM dmhflriot <to la uBlhnian da
I- mlqulnu y heinmtonln de .nuuKlwiNClén ftjnelanil y iir .qulpo* de
pretocdón,
CE3fl Dhrtlngulr, Ngún .I «PD de eneuadwiiacUn fkindonil, to* dlrtlnto»
crilaifi» da MBdwl mholoi«rio«,
CE3.7_ Enun«upuwtopftelleoeon<»il«ntim«nl»cmBlmbNlo, *n«lqu»-
NpKUquan In liiaea . desainltor y k» nmdtot d« .neirdwmdón llmcloi»!
dhporiblN.

Campnib»rtNl»tointjndonamtanto(mheniintaiih«*anuadnnul6n
hindorNl.

- OiBmtarhdonmniluian«tnamdWT«r,onBhnándgtade«ctNntoconto»
critnto» NtibhcUo* y h eofmcta uUladón (to lo* mNllo» dhponlbto*.

- uniarli(iadlauotiD*úUNm*loBOTNltamdodhtlntNu)itaBd«p^«l
con pncWón, obwniando IN n»dklu d« Mguridul conupondIenlN.
UUar to mtqulr cto pwhnu- p^rt de tomrcamoto.

- EnwitomT en «u dlwnu fbmnN -enuinutodo, empKto, -plnihdo,
.nBulo u ob«-ta documuihdón BportMla, -Ign-ndo i «po ihcubhrtM mi
tundan d« IM vmwSHiWtsH dal dBcim»nto y d« .cimto con la Inhmiaddn
hcllhKto.
DN«dnu' to» iwHuet .n dtotlnh» WWUN (to nrtahrio cortbm» . .u
IIBtUNhU.

- Utllhu'J-p«8uudon-yqulpo»d«pmt]icddnnNNartBspmirNlaraon
Nguridrt to .nci-rnmdón fandanl.

- CompiBbwquiihNicuKlwnKilúnftndonBlmrthwhaimptoconlQtcrtlNto*
d» cdlitod hdlNrte* . Inhwnto* al Upo d» .ncuutonndón.

Centinldoi.

1, Rip»oduccianm«qul|wdT»pmeiial¡fa,
Equipo* d» nproamff».

EhiiwrtOB,
T4»K FotooophrioiM . Impmon».
Candmfittan.
Fundonuntonto.
inibucdonN ttcnlou.
PuNtom mucha.
Manfmilmlenta y llmptaa.

Soportn m h n^»mckndan:
P^wSn púa mpngmna.
Cartulm pana npBogmlh.
Cartón.
niiBoot.
DlgMN.

ComumhlM pam lo* «qulpet d» mptogmn»;
Tonar.
Tinta*.

LB mpmducdón d« tot origlnilM.
TlpotdeortehilN,
Comprtblllttad d» toi ariglmlN dlgHrtN.

Pmducddn m mpmgmna.
CilUBd «i ta npmducdón.
Plnbnrtm* modNkablN.
Pruebn * mpB Dihadón,

^iatw dumnto h npnoducdón.
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NornnUva d« mguridtd, talud y m»dh«mbl»nt8 en Im opemclon- de
mprogratla.
. ÑomiBB de ««guridad en ht opmactom* de punta .n inartír, mantjo

y mmtanlmlBnto da toa aqulpoa
Rlwgo* NpacNlcos y fictoma ImpllcadoB.
Pmc«llml«nto* de la gwtUn de rwUuo*.

2. Openclone» de .ncuad*m«cl6n hnetonal d« docum«nto«.
La BncuademacUn tkmclonal:

CamctBriallcm y aplluielonei.
Tipo» de .ncuatteimclén funcional: canutllto, wplral, anlNaa
Ajutto de «qulpw.
Mantenlmtonto.

Matoifde» y fltBw da . naadermolón:
Papeleada cubrir.
Cartullnu.
PUsttcoa: tianaparandas.
Grapa» y mili-,

Openctonw de encuademaclSn:
Iguatodo.
Atado.
Paribndo.
Numamdo.
Engomado.
Grapado.

Máquina* de emuactomadón:
Corta (guNoUna manual, dailla),
Plegado (pteaadoFa * planot).
priUfleadB (plNtfflnden).

- NomiaUva de «egurtdad, *alud y medloanblente en la» operactonta de
.ncu«d»m«el6n funcional:

Rlesgoa.
Blitmna* cto pnitocción.
Prooadlmlanto» de tmbBJo . ^uro».
BlmliNción y mcld^f d* milduc».

Control de calidad en la Bncuademaelón funcional:
Crltorto* da calldrt drt PÍDCMB.
Pautn pan la inapecdón del predudo,

Orientactonw metodolóBtea»

FonnacUn a drtancla;

UnWrt fernnthn

Unidad femtílw 1 - UR)fi13
UnMad toimatlva 2 - UR)514

^sss^ -%ip.
80
ao

50
40

S«cu«nd«:

Ln unldadM fermtfvu comtpondtontBB . . 8tB móddo B» pindén prognimar de
manera IndBpBndlants.
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cóiflao! Mroiia

DumcUn; W honn.

Cipwldad®.) y cfllirioa d» WBdincUn

^^^"". r. lw dlhimih* elnnentoi mrtuWw y Np«¡toi da W^o .pltouido
da opUmladón de neumo», h* nomiN da arilctod, wauitchd-y-íiiiud .n

pioc-ot d« gntodón d« (toto« en hnnlndN intomrtBm.
CE1.1 TriniBlblrdocumwilBBconpmctoUn.
CEIí laallarymodIllarwmn«'oitogrtfflBi*ein«aino»Ma», at!mé»de
In hmuntontM da tmlnntonto de t»doh'
CE1.3 Adoptor una potídón eoimBto MI ta gmhufón de (toto* nua evito
pmblinwlliloo*.

CE1A_._API!eui 1"nomln d*Mdlltad . to* <"beJ« «h Bmteeun d« WM .n
twmliMh» InlbnnUno»
CE1S AplleTlainomrideoBnlldinelrtldaddaloidihragidNr.

ra:_ulll!?r - .<^P*i"!«*i.l"liinn<tlco, to* .qulpo* d* wpnducdan
*J"nMdiTddn . "IPIN'l(to h- .PlladonN y úUI» níe*¿-ii¿í, "y i-niÍNr
ctma"S?ldM^tommhh*. d" b* "limo* NI undlctonN * NgirtlKÍ.

CB.1 Dd«*r«l«lmnmitD(toKO(wctNto*nftjneMnd«'taimoíí«ltol
y ̂ rtn- conictow Impllewle*.
CE2.2 . RMlIarlNpnNbudBftindonunliiteymintonlmlNitoMileodetot
.qdpo* lntorm*tlca« yd» mpmducelón.
CB-3.-FotocBI>t3r .. lmPrimlr dNmc""d» . Intonalindo tot docuirwnte*
orfBlnfN en «jncBn drt Upa d» documente.
CB.4 ^ EunNr docummilii» fllwltndON . IN nomiN y guudu- k» mlnno*
uUlando nammcUuni y ublMdón comalB.
CE2< . Enwdww ta (tocummituilón ontonándoh ito .cu«do con k» gritwtot
..tobhddw y ta comch uUDadón d» k» nwdk» dl.portMN."
CB-8. .utntar IN hinmlmf d» oort» dliponlbiw . piimdo I- nndld- d*
Ngurkhd conNpondhnto».
CB7 .. Ena*dNnllr to dnanuntulán «partuto, natgmndo .I Upo dn eublBrtM
."*!rldó" * to* "mNtorflla» drt dacummto y d« ¿anrtto contalíihmÍMÍón

ca8. EtoNdl" to* maldug* m dl-ntoB .nvuN ito weleluto ccnlbmr . .u
I-,

CH-B.-_clln'pllr IN. -m*dldN * Nguridrt me-riM POT ndiar !.»
°P«"dnnN de eonNddn o dwcemidén in modo 8ngum,
CB2. 10 UUtear lot^ifjlpc» da pmtocalán d« ifiiigoa ito anndo con lo»
cnwctont y hnnlmtfw ImplleNk».
CBiÍ'1. ^U.B!larJN_!lphN!l?"N * bu» de (toto* . xhhnlM . n to .mpmM
BNllando lu opamdon- Mrtcn.

C» ApBnr pRiaadbntonta* d» iMnimhUn lnt«mi da documuito«m oiiMnhaehxi-
.-*'?'**.?. *ntm(r li-md^dlMlw da m«i^rfi lnbmiStÍeií, Mrewno'«¡
.̂

w*tamta^^lT*httoNk!*^"^l<a\hrtltu^m-heodNÍe^
yotgantanlón «!. docummitodón .dmlnhlniUw Upo, 'u«toamto .tchivaífl«jo¡i*''o
Infeffntücoh

GE8:1. l"t*p'-r .' C01111"IMO *lu Imlnmlon- (to tmta(o ktontNhurio .I
, el pino, y tot Bftorio* y (bmnto ck «ntnga (te lo**>cumm¡w7
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^^¡Sic "'" hal""d'dN * wcueha . hcu" ." '. "<"?<*>. ' d. to.

£_E^m^"S:. <" a<!tuu!lón panon" y pnih*IBn" ."'. «*-».*
?-?Í. -con¡:KÍÍ¿> dBcumento'. Bn 1" d'Wd" .1 dMB^o y ,u. h
iSud%£::S?!^a?s?8 PBW ta ad-md6n

.c5,Sod."Sola8 aP"lalcto"~'*°'"«"*^-"'.l^Í« «d.^. en i

S^hsr.^oc^^¡^n^. taB ^ -- ^"^.

i"rta£.£^gSC:n2^h"b3CLd?r empn>". *^"do i.. n,^.. .

^^S^mmwwimswle w IM {tM0^ "um.na. como
c^ £^p'tiLlo*preMdlmlnntoay. n<>lmu*len*o*trrt»||o.
^B'^^^^i^^"w^-

Jo.Uo.
Í'S Í l!Lto'c'nalwd'comuni'5i¿ón"t"'b'tocldMU" "' '"wvo'

^ey^^r. £Ba^^^-'"«""--^°.. "M
Continldo*

1. Omb»el6n d« dato»
OrabMlón de documentoa.
EiBonomto,

-~ S??^e^,1^2S.;nlaBnbacl6ndedato--
- Aplicación de la contMenclalldad-deÍalnhrmacl6n.

21 .R^^n». d* "lclltonclN . l-n-n'al". -""U" d« equipo, y

: SS?5?^?*a^^"S^"rtoddBqdpo
~ SSSS' de Mmctona y conu¿B""'<l'"""'^«"e" an .1 mal
~ K.s. punto- """*"y IBP!""ón d' mtelf"e* '"""rio. de ta.

Rmliaclfln de fotocopia» a Impmalón.
Eicmao ch documantoB.

: K!2;i* 'Mtww".L '?* ."euidTMdón ftinctonal.
id» la decunmiadón .ncuBdBmiKJBY''"'~"

i «n distinto» eoportn.
RKlcl^l» da lo» rNlduo* obtenido»7

~ ¡Ka" *11" "°m" de "9t"fl"d ."" c<"'"d6n - dNoan-dón d.
: iuatadó.". ?-la!!!PB*d'. prot'. l!l!.">n."d*cu!'dia «n to -IN m,unda.

Ueo d» lu ft;ncton«8 btoluB d» laa bmwd«'¿itoe~ "'"' """""'.
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i. nianj mlsUn Intwna d* docunnitta y Ucnlcas d« amhlvo^
ComunlcuMn dleu «n NMpaMn (to InibuodenM
RNponaaUlktod «n ta Nitnua d» doamwntNUn.
Aplicación d« norm-m d pncNo d» «nlmgi
RNoludón d» IndctondN.
Coino «todrtnlco, opwróouN btolcu.
L«fNltocil, u*obMco,
Utüladón d» IN dWlntot .opoitN d».rehhc.
CtnfflCKian d» documiiloB ilgutondo In nonnM d» la .mprNa.
Emptoo dd «eltwm da tocdhuUn de documiih».
OwtUn y Ngulmlanta da documanto* piNlKtoa

4> lnlnK '«UnyBomunlBRel6n«n«lcmitmd«lnh<Cb
Cnnportnntonte nNponnble «n .I c«nbo ito toab^e.
R-prtB . Iw pmadlinlNih» y nemiN d«l cwibu ito tnb^o.
InlwpmtocUn y ̂ «aidón con dUe»id« In hibucdonN ridbldm.
RKonodmtonto ctol pmeNe pmductho d« h oiganlaeian.
UUIhadón de ka cmrtw d« comunlndón .ahbleddi» án el ONitro de
tmb^o.
AdKiNdón . ! ritme d« Imhdo da h .mpm-.
S^ulmlnito d» In nonmtlv d* prwnoian * riMgo^ -lud hbonl
pfrtNdón *1 mNto mbtonto.

iv. nu»cmpcioNBBDeL08roiuuu»na

MaduhiRmmlhN OcndllKlón nqiaUi

Udnctodo, Ingmbio, «iqulhBto o .I ñuto d»
gnulo ooriNpandhnl» u olm* titulo»
.qulwlmf.

. Dlplemide. hBNilsmltcnlno. i^iqultsnlBltuilBO
o «I «Un de B«rte oanNpondhnti u otm«
Ututo* . quh-atonl»

. Temí» y Téaitoe aupufar dt IN llnnOlt
'QniSiiÍnd. pmfa:!m*!"-d*. AÍhI"'tolnolan 1 «u»n .
¿¿i, "~ Infamállni y comunhulonN.

. 0«Uatd»d3pnBltolomlM3dd«nhnl2y3cW
*n« ih ONBón d« h inbmnsUn y
CammlBNlón d* h ftnilh pmlMonsl di
AlmlntolndónyBBSUn.

.. C»[tllh«do»d«pirtWnmilldrid«nhdad«hl
hmllh^ pmhduuil d* Inflwmtltoi y
cainunhNbn».

Bvufnoli pnhdond
nqurtdtsiiiilmtlo

da h unMI (h aonprtm-

Can Bh
MndluNn . ndBuUn

nno a«ne»
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Múduk» Fomnthm A«nifl«d6nmqu*iU»

LlnnoMo, hgmtaro, iiquNaoto o .I titula d»
giulo oaffl-pondhnh u BtnB Blulet
.qulvtbnlm.

' nptonmdo, lnB*nl«n>t*nilco, uqullMto)*cnloB
MF0874-1: o «I thilB d« grado conmpondlent» u obDB

Ttrtmihnto d» titulo* «qulwbnte».
dito», taidm y . Ttcnloo y nonlao Supulor d* la fhnlir
doauimntacMn prel-tonal dBAdmlnlatiuión » Be«tl*n.

. CurtlflMdo»d«pmhilon«ndaddenh«12y3d«l
ama piohaional de GealBn de la InfBnnación y
comunIuclSn d» h hmllla pmhaional d*
AltnlnMmcKn y gmtlfln.

. Umnctode, Ingentoio, . niultuito o . I tlluto d»
gmdo ooninpondm» u otn» IHuloi
equlwtonlw.

. DII)lom«do, lne«ni«io técnico, uqultBcto técnico
o . ! tnuto d» gndo cumapondbnf» u otro*

MFOB71.1: Ututoi equlvahntu.
Rapnduoolóny . Téenloo y Tóonloo Superior dt I» himlll-

anohivo pmhitonate* de Ailmlnltlnoión y g8»tl6n y de
Artngrtflou.

. C8rtlflaKlo8<lBpK)hBlenalid*ddenlwl2y3d»l
*»w pmlMlonil d« OutBn d* I* InlbmiuUn y
uinunlncUn de h ftfflllla prohtlonal d8
MminiNnoBn y B«tl6n.

Eiiimtondi pnhdoiul
mqimtdaurKmMto

d« h unkhd d» oamprtnd*

Con Sin
.andBicUn nndltKUn

i «no 3«noi

lino aifio*

v. Reouiuros MlNiaos DE EBPACIOS, INSTALACIONES Y EQUIPANIENTO

Efou Fomurtvn

Auh d» (rrtón.

Auh d* gNtUn.

Eapfldo Fomullro

SuptrtUim*
IBalumma

4B

M1

x

Equipamiento

NB

x

Supertlntofff
iBilumno»

80

us

x

E^ctoFormathm

- Equipo» audlovlmrlu.
- PC* liutatodo* m md. cañón ccn pniyN¡d6n . Intamet.

-Softwm upwlllco d» h .ip«diWad,

Aul. d. g«l(n :RS3i^. p'nl"<!rlblr"l"Btulnlor'
-Matflaldeaul*.
- Urna y .III* pan «I fbrmador.
- Man y «Illu pin ilumno».

No debe IntnrpmtanB que k» dlvereo» BipadB* tormathK» Idenllflculos daban
dltowndamB nBCBiartament» madtant* cermmtontDB.
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LN^Initilaalon.r^ .qdpamlanlo* «hbrtn cumplir con ta nomnUw indiNtrW .
-umltaria conwpondtonto y iNpondrtn . madldi <to .ccNlblBchd

unlwNl y Nguridrt de to* pwUdpB nt»

B-n!im?^d*-uridm*l*q!N N d«b«i. dtopoi»r d* lo» ulmnUo^ máqulnN y
hemmtontM qu» se -padllcan . n .I .qulpmnhnlo * laa MpKto» lbnniÍBÍ5«, Nii
1 .ullelfila pan un mínimo (to la .lumni»y dabar* InnmmNÍane, m .ucwa
iwidar . númena aupmtor.

En leño d» qu» la flannactón «e dl[|B . puwnm oon dlKapiddad «e iMlariin IM
.daplKton- y lea <UNN mninblN fia» aNgumr «u pufldpaddn . neoíídidon-
dalgurtOKl.

I.

ANEXO IB

IDBimnCAClÓN DEL CBniFIBADO DE PKOmBIONAUDAD

DanomhiBcldn: AeBvMriN da gNtón .dmlnhtmUw.

C6dlgo;ADGD0308.

Farnla Pniitatonafc Admlntolmdan y gnllón.

Ana PrulhBtonal; Admlnllmoian y .udltoita.

Nhral d« ciBllBeaclón pnulbttonal: 2.

CuaimB fflclón pmlNtonal d» irtlinneto;

ADGSOB^ AclhldKlN d» BNt»n wlmhtotntlm (RD 1070008 da 1 St hbwm).
ltolae10" d" ""UNtaa do ccmprtNida qu« eontlguirin oí wrtlticado (ta
prolBitoroaUdBd;

UCOB78.?: RrtlarlNgNtlonwadmlnlitmtlvuiWpraanaomKBM.
UCOBnj: RNdlarlNgNllanNadmhtohithmidBlNwito.'
UC08W'J: !h<^to."dM*d"* .Poyo «dmlnWmlhedtomcunM. humano*.
UCOWU: RNiar nglitm* anttólN.
UC0871.1: JntndudrditotytNdofnlwmlmlNhtbnntloofncondldonNdB
.eaurichd, alkhd y lletoncto.
ucofl75-? aM""»r«lanWvein*oport«coromdoml«ln(Dmittlee.
WSOasSJ: ̂ MBiwdKapUMBlonNelhiáttarinlagNUandaliíÍnÍtoma
documanhdén.

Compatoncla rniesl:

R-tem I» oirmdonN da ta gNtlón .ihilrirtmhn d« eomptwih d« |imduc(D«
y. *?n¡!c!M- tMOÍ"f* y.pwam1'Nl como hl Inlnduedón da ngtoíro* uintiibiw
prrtdhldo«, ^pr«fla obtNidón y pmNeamtonto y .rehhm d« ii injbmrcian
docummtodón _n«¡wria mKhnto k» .o|x)rtN'eonmnctoinw o Inibnniitieeí
.daaadw, ilgutondo ImliuedonN (hnnktn, «n condldonNda NBU(MKÍJ
la mmnithm vlgmto y .tondlendo . ainto* d» cdldad drtnUo* pwtooÍBmíidón"


