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AYUNTAMIENTO DE 1402 2019

¢ Laredo B

ANUNCIO

BASES Y CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE
PERSONAL NO PERMANENTE DEL AYUNTAMIENTO DE LAREDO. “1
DOCENTE “CURSO DE OPERACIONES DE GRABACION Y TRATAMIENTO
DE DATOS Y DOCUMENTOS (ADGG0508)»”.

i JUSTIFICACION.

H

H EE? La Disposicién Transitoria Unica en concordancia con el art. 5.2 del Reglamento

‘ ‘gﬁ regulador de la Eleccién y Cese del personal no permanente del Ayuntamiento de
= Laredo y Criterios para la Gestién de la Bolsa de Empleo establece que cuando no

existe referencia a ningiin proceso selectivo para personal permanente, y hubiera
necesidad de disponer de personal temporal de acuerdo a las disposiciones recogidas en
ese texto, el Ayuntamiento podré realizar procesos puntuales de seleccién de personal
. mediante convocatoria piblica de libre concurrencia en los términos recogidos en el
Reglamento.

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

Cantabria e

Orden HAC/49/2018, de 5 de octubre de 2018, por la que se aprueba la
convocatoria correspondiente a 2018, de las subvenciones en materia de formacién de
oferta, en modalidad presencial, consistentes en la ejecucién de acciones formativas
dirigidas prioritariamente a personas trabajadoras desempleadas.

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

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

temporales de:

D «] DOCENTE CURSO DE OPERACIONES DE GRABACION Y
TRATAMIENTO DE DATOS Y DOCUMENTOS (ADGG0508)”

1. PROYECTO DE ACTUACION Y N° DE PUESTOS A
CUBRIR:

O Asociada a la accién formativa

DOCENTE CURSO DE OPERACIONES DE /. N\

GRABACION Y TRATAMIENTO DE DATOY/¥"

DOCUMENTOS (ADGGO0508)” se cubriré UNh : \
r 1

PLAZA.
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a) Inicio previsto: finales de marzo del 2019 y
finalizacién mediados de julio de 2019.

JORNADA LABORAL: Jorada Parcial (9:00 h a 14:15
h)

b) Inicio previsto (Pricticas): mediados de julio del
2019 y finalizacion prevista mediados de
septiembre de 2019.

(El total de las horas contratadas serd de 80 horas,
segin se recoge en C.P. de Operaciones de
Grabacion y Tratamiento de datos y documentos)

JORNADA LABORAL (Précticas): Jornada Parcial (9:00
hall:00h)

2. GRUPO DE COTIZACION: 2

3. REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE ACCESO AL
PUESTO:

4.1, Para acreditar la competencia docente requerida, €l formador/a o persona experta
deberé estar en posesién del certificado de profesionalidad de Formador ocupacional o
formacién equivalente en metodologia did4ctica de formacién profesional para adultos.

Del requisito establecido en el parrafo anterior estardn exentos:

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

e b) Quienes posean una titulacién universitaria oficial distinta de las indicadas en
el apartado anterior y ademds se encuentren en posesiéon del Certificado de
Aptitud Pedagédgica o de los titulos profesionales de Especializacion Didéctica y
el Certificado de Cualificacién Pedagdgica. Asimismo, estardn exentos quienes
acrediten la posesién del Méster Universitario habilitante para el ejercicio de las
Profesiones reguladas de Profesor de Educacién Secundaria Obligatoria y
Bachillerato, Formacién Profesional y Escuelas Oficiales de Idiomas.

e ¢) Quienes acrediten una experiencia docente contrastada de al menos 600 horas
en los 1ltimos siete afios en formacién profesional para el empleo o del sistema
educativo.

4.2 El formador debera contar con al menos una de las siguientes titulaciones:
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-Licenciado, ingeniero, arquitecto o el titulo de grado correspondiente u otros titulos
equivalentes

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

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

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

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

4.3 Experiencia profesional requerida:

- Con acreditacién de la titulacién requerida serd necesario acreditar 1 afio de

experiencia laboral.
- Sin acreditacién de la titulacién requerida serd necesario acreditar 3 afios de

experiencia laboral.

4. -DURACION DEL CONTRATO: Finales de marzo del 2019 y
finalizacién mediados de julio de 2019.

SALARIO: a) 1.432,68 €/MES (incluido parte proporcional de
la paga extra)

- DURACION DEL CONTRATO (Précticas): mediados de julio
del 2019 y finalizacién mediados de septiembre de 2019. (El total
de las horas contratadas sera de 80 horas, segin se recoge en C.P.
de Operaciones de Grabacion y Tratamiento de datos y
documentos

SALARIO: b) 545,78 €/MES (incluido parte proporcional de la
paga extra)
5. PERIODO DE PRUEBA: 7 dias.

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

-Desarrollar y elaborar los contenidos docentes segiin lo establecido en el certificado
de profesionalidad. ==
-Impartir los contenidos recogidos en el en el certificado de profesmnahdad 5
-Evaluar la aptitud de alumnado de forma periédica con pruebas objetivas. « S
-Asumir las tareas administrativas derivadas de la gestién diaria de la} accnmc.q
formativas: control de firmas de asistencia, reporte de actividad penodzT:a sohre ;3‘[ J
desarrollo del curso. feidf
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-Participar en todas aquellas actividades que impliquen la coordinacion con el resto
del equipo responsable de la organizacién, gestién y desarrollo de las acciones
formativas.

-Coordinar y gestionar las practicas establecidas en el certificado de profesionalidad.
Contrato laboral temporal: de obra o servicio determinado

Segunda.— Contratacién del personal laboral temporal.

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

Tercera.— Condiciones que deben cumplir los aspirantes.

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

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

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

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

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Pidblicas o de los 6rganos constitucionales o
estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o
especial para empleos o cargos piiblicos por resolucién judicial, para el acceso al cuerpo
o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que desempefian en el
caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado e inhabilitado. En el caso de
ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacién equivalente ni haber
sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los
mismos términos €l acceso al empleo publico.

¢) Poseer los requisitos especificos minimos de acceso al puesto de la base
Primera.
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Las equivalencias de titulos alegados que no tengan el cardcter general, deberdn
justificarse por el interesado. Igualmente, en el caso de titulaciones obtenidas en el
extranjero se deberd acreditar estar en posesién de la correspondiente convalidacién o
de la credencial que acredite, en su caso, la homologacion.

Los aspirantes deberan disponer de las condiciones establecidas en el presente
articulo antes de la finalizacion del plazo de presentacion de instancias. Asimismo, en el
momento de contestacién a la oferta de llamamiento, el aspirante debera disponer las
citadas condiciones y acreditarlas.

Los docentes serdn previamente validados por el SCE Servicio Céntabro de
Empleo segun se recoge en el Manual de Normas de procedimiento para acciones de
Formacién Profesional para el empleo (Programacién 2017) Antes de la comunicacion
de inicio de la accion formativa, es necesario que previamente se hayan validados los
alumnos, profesores, seguro, la comunicacion de los espacios formatives, presentado el
calendario de ejecucion, y cuando la accion formativa se corresponda con un
certificado de profesionalidad, haber presentado y validado los documentos SG-15, SG-
16y SG-17.

Si esa validacién no se produjera no se realizaré la contratacion.

Igualmente, la contratacién del docente quedard condiciona a que haya el ntmero
suficiente de alumnos para realizar la citada accién formativa.

Ademds, las personas seleccionadas para ser contratadas para la realizacién 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 précticas, personal que preste servicios
complementarios de transporte y comedor escolar, personal que preste servicios que
impliquen el cuidado de menores en los centros educativos fuera del horario lectivo y
personal que realice actividades extraescolares, deberdn acreditar el cumplimiento del
requisito previsto en el articulo 13.5 LO 1/1996, de 15 de encro, de Proteccion Juridica
del Menor. Para ello las personas seleccionadas deberdn aportar una certificacion
negativa del Registro Central de Delincuentes Sexuales, o bien autorizar expresamente
al Ayuntamiento para obtenerla.

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

con el articulo 15.5 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto de los Tralyapd’“ :an
éstas no se podrén formalizar con los trabajadores que en un periodo de trc{ma me,sg? ~ AN
hubieran estado contratados durante un plazo superior & veinticuatro meseﬁ con o' sk *’ '
solucién de continuidad, para el mismo puesto de trabajo con el Ayuni;u-muuu du .
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Laredo, mediante dos o0 mas contratos temporales, con las mismas o diferentes
modalidades contractuales de duracién determinada.

Cuarta.— Forma y plazo de presentacion de instancias.

En las instancias solicitando tomar parte en el correspondiente proceso selectivo,
los aspirantes deberdn manifestar que retinen todas y cada una de las condiciones
exigidas en las bases de la convocatoria, comprometiéndose en el caso de ser propuesto,
a la acreditacién previa para el nombramiento o para formalizar el correspondiente
contrato laboral.

Las solicitudes se presentardn en el "Registro General de la Corporacién", o por
cualquiera de los medios sefialados en la Ley 39/2015, de 16 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comiin de las Administraciones Piblicas. La no
presentacién de la solicitud en tiempo y forma supondra la exclusién del aspirante.

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

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

La convocatoria con sus bases se publicardn integramente en el Tablén de Edictos
del Ayuntamiento y en la pigina web del Ayuntamiento www.laredo.es.

El plazo para la presentacion de instancias serd de diez dias naturales desde la
publicacién de 1a convocatoria en el Tablén de Edictos del Ayuntamiento.

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

Quinta.— Admisién de aspirantes.

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

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

Sexta.— Tribunal Calificador.

El érgano de de Seleccion sera designado por el drgano municipal competente y
estard constituida por un nimero impar de miembros no inferior a tres ni superior a
siete. La designacién de los miembros del Tribunal, incluird la de los respectivos

suplentes.

Todos los miembros deberén ser funcionarios de carrera o personal laboral fijo
que posean una titulacion igual o superior a la requerida para las plazas/puestos de
trabajo y pertenecer al mismo grupo o en su caso grupos superiores a los que pertenezca
la plaza/puesto de trabajo objeto de la convocatoria. En el supuesto que sea posible, los
miembros serdn de la misma especialidad exigida en la convocatoria.

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

Se levantard acta de las reuniones del Tribunal calificador, que deberén ser
publicadas en la pagina web del Ayuntamiento y en los tablones de anuncios del
Ayuntamiento.

Los miembros del Tribunal deberdn abstenerse de intervenir, notificandolo a la
autoridad convocante y los aspirantes podrén recusarlos cuando coincidan las
circunstancias previstas en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de
Régimen Juridico del Sector Piblico.

Podra disponerse la incorporacion de asesores especialistas para todas o algunas
de las pruebas. Dichos asesores colaborarédn con el 6rgano de seleccidn exclusivamente
en el ejercicio de sus especialidades técnicas, teniendo voz pero no voto.

Las funciones de la Presidencia del Organo de Seleccién en ausencia del
Presidente serdn ejercidas por los Vocales designados siguiendo la mayor jerarquia,
antigiiedad y edad, por este orden, de entre sus componentes.

El Organo de Seleccién resolverd todas las cuestiones derivadas de la aphcac1611__ :

de las bases durante ¢l desarrollo del proceso selectivo. A SR
A )
Séptima.— Sistema Selectivo. .
La seleccion se efectuard mediante prueba. | /.l‘
y
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La seleccién se efectuvard mediante una prueba escrita de conocimiento o
capacidad especifica del Certificado de Profesionalidad Operaciones de grabacion y
tratamiento de datos y documentos. La prueba consistird en un examen tipo Test.

La duracién de esta parte serd de 45 minutos. Esta prueba se puntuard sobre diez,
siendo necesario un cinco para aprobar.

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

Octava.— Puntuacién y propuesta de bolsas de empieo.

Concluidas las pruebas, el Tribunal publicard el resultado final en el tabién de
anuncios del Ayuntamiento y la pAgina web municipal el resultado de la misma y el
orden de los aspirantes de acuerdo a su puntuacién.

Una vez propuesto por el Organo de Seleccién, y previamente validados por el
SCE Servicio Céntabro de Empleo, se procederd, tras acreditar el cumplimiento de los
requisitos exigidos en la convocatoria, a la firma del contrato laboral pertinente en el
plazo méximo de 24 horas.

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

Esta convocatoria creara su propia Bolsa de Empleo.

Por lo que se refiere a la gestién y administracién de las mismas se estard a lo
dispuesto en el art. 7 del Reglamento regulador de la Eleccién y Cese del personal no
permanente del Ayuntamiento de Laredo y Criterios para la Gestién de la Bolsa de
Empleo. Asi mismo en cuanto a la revocacién del nombramiento interino o de la
duracion del contrato laboral se estard a lo dispuesto en el art 8 de este mismo texto.

Décima.— Normas supletorias.

En lo no previsto en la presente convocatoria se estard a lo dispuesto en el
Reglamento regulador de la Seleccién y Cese del personal no permanente del
Ayuntamiento de Laredo y Criterios para la Gestién de la Bolsa de Empleo (BOC de 22
de abril de 2.008) Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Bésico del Empleado Puiblico, 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 354/935 por el que se aprueba
el Reglamento General de Ingreso del personal al servicio de la Administracién del
Estado y demés disposiciones vigentes.

Undécima.— Recursos.
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Contra las presentes bases, los interesados podrin interponer, previo recurso
potestativo de reposicidn ante la Alcaldia a presentar en el plazo maximo de un mes a
contar desde la publicacién de estas bases en el Tablén de Edictos del Ayuntamiento,
recurso Contencioso-Administrativo, ante el Tribunal Superior de Justicia de Cantabria,
conforme a lo preceptuado en la Ley de Jurisdiccion Contencioso-Administrativa en el

plazo de dos meses.
En Laredo a 20 de febrero de 2019.

WEB
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ANEXO1I
Modelo de instancia
D./Dfia.
, con DNI niimero... , con domicilio para notificaciones en...
, teléfono...
EXPONE:

Que teniendo conocimiento de la convocatoria para:
, seglin convocatoria publicada en el Tablén de Edictos, de fecha...,
MANIFIESTA :
1. Que desea participar en el proceso selectivode ...........cceiivennenen.

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

3. Asimismo, acompafia los siguientes documentos:
a) Fotocopia del Documento Nacional de Identidad.
b) Documentos justificativos de 1a fase del concurso, en su caso.

Laredo a...... de...... de 2019.

(firma)

AL ALCALDE-PRESIDENTE DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE LAREDO
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ANEXO I
Programa Formativo
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Eapacio Formaiivo Equipamianto

= Equipoa nudiovisuales,

= PCa insialados en red, cafidn con proysccldn e intamet.
= Solwane sapecifics de is sepaciaiidad.

= Plzarra para ssoribir con retulador.

Rotatalios.
=~ Matarial da aula,
= Mesa y silis pars of formader.
= (osn v oliine pure sleminon.

E

Aula de gestitn

No dsbs Inferpretarse que los diversos espacios formativos Identificados deban
diferenciares nacesatameants madiante carramientos.

Las inetalaciones y eqiipamientos deberdn cumplir con ia nomativa industinl e
higidnico —saniterla correspondienie y responderin 8 medidan de ascosslblicad
universal y seguridad de los participantes.

E! nOmerc de unidedes que se dsben disponer da los utensiics, mdquinas y

hermamiantas qua se eapecifican en ol equipamisnto de los sspacics formativos, serd
o suficients para un minimo de 15 alumnos y debend Incramantarsa, en gt ca0o, pare

sbender & ndmero supsrior.
En ol caso da que laformacion se disila 2 pareonas con discapacidad ee realizanin las
adaptaciones y loa sjustes rezonables pare assgurer su pariicipacién en condiciones
de igusided.

ANEXD I

IBENTIFICACION DEL CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD
Denominacion: Opsraciones de grabscion y tratamiento de datos y dooumentos.
Cédigo: ADQAGOS0S,

Familla profesional: Administracidn y gestitn.

Area profssional: Gestién de la Informacién y comunicacion,

Nivel de cunlificaciin profezional: 1.

Cusiificacién profesionsl de referencis:

ADG308_1 Opsraciones de grabacidn y tratamiento da datos y dosumentoa. (RD
107/2008 ds 1 de febrero)

Refacion de unidades de compstoncis que configuran el cariificads de
profezionalidad:

UCOBTS_1: Introducir datos y taxios en tarminsles Informéticas en condiclanes ds
ssguridad, calided y eficlencis,

UC0874_1: Realizar oparacionss bésicas de traiamisnto da datos y textos, y

confesoidn de documantagién,
UC0871_1: Realizar pperaciones suxillares de reproduccién y archivo en soporte

oonvanclonal o infermiticn.
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Compatanels gamarl

Reslizar cparacionas da grabaciin de deatorn, 25! 0omo frnecribir; reproducir y srchivar
In informacién y documentacidn requeridas en les toress adminiciretives y de gestin,
de &cuerdo con Instrucclonsa, nermalivs y proeadmisnios establecidas, de formes
coordinacia y con criterios de oalided, produciividad, segurided y respeto & madio

Entomo Prafsslonsl:
Ambito profasional;
Ests profesional dsessrcile su metivided por cueniz wjere, on cusiquier smprior

o entidad del sector mivado o pdblice, principsiments en oficines, cetpachos o
departamentos de sdministracin.

Sactoras produciivoe:

Extd pragae en todos los eociered productivas, Sef como en iz Adminlstracién Pdblioa,
destzoands por su alio gredo de trensechonsides.

Oougaolons® 0 pusatos de trabajo relaclonsdos:
4301.10256 Opsredoraaie-grabadoresas de detos én ordenador.
fundlior da oficina.

Audllor s zrchive,
rfa dooumaental.

Audiiar de digitallzacian,
Buracita de |2 formaeoldn esoclada: 440 horas.

Reiacién de médules formallves y 45 unidades formativas:

MFEQS74_1: (Tranwverzzl) Qrabacidn de datos (80 horen),
MFOO74_1: Tretemisnto de deios, lodos y documentacion (180 horas).
s  UF0BE10: Proozsadones o farkca y presentacionss de Informacién bésioos (80 horsa).
UFOB11: Tratamianto basico de dalss y hales do ciioule (50 heras).
UFD0512: Tranemision de iInformacién por medios convencionziea a Informiticos (40

horas).

MFORT_1: (Trzneversal) Reproduccién y rehivo (120 horas).
»  UF051Y: Goztién awdiur de archivo en coporte convencional o informéiioo (80 horaa).
. mwm« Goztién awndier de reproduccién en soporia corvenclonal o informético {60

MPOMD: Modulo de préicfioss no lubovsica de Operzclones da grebaciin y
tretemiento @z detos y dooumaniot. (80 horad)

E. PERFL PROFNAIOHAL DEL. CERTIFICADO BF PROFESIONALIDAD
Unided de compatangix 1

Danominzelén: introducir datoe y taxdos en temminales Informiticos an condiclones de
eeguridad, cafided y eficlencia.

Nivek: 1.
Cédigo: UCOE7a_1.
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Raslizacionss: profssionales y criterive de razlizacidn

RP{: Orgentzariz propin sctustién profesions! sn funcién de los objetivos degrabacién
y lae directrices rechidas, integréndola en el grupo de trabejo v adaptando ¢l provess
a iss normas an maleria de seguricdad y salud lebaorsl, para conkribulr & la creacidn de
un cima de trabgjo productive y cumplir los objetivos con eficiencia.
CR1.1 Lasacciones digrins ce grabacién ~previne, durants y posistiores= se
organizan con la antelaclén auficlante, confimanda con el responaable directo
las insiruccionss, procedimisntos y responssbilidadas asignedes, esinbleclends
unocs tlempos méximos de acuerdo con los objativos & cumplir.
CR1.2 L» atiuscin profesional se resize aiguiendo un orfteris de
responsablided compertida con el resto de miembros del grupo de irebajs,
ajuztindoss en todo momento a los pardmetros de profeilonslidad, relacién
personal y vakires éticon del dmbiio profasionel, reflejande la imagen de s
orgenizecién y cumpliando (o eriterios y pautas de calidad establecidos.
CR1.8 Los documenios que contisnen los dafos & grabar s organizan,
dispaniéndcios de manera ordensds en o sspacio ds frebajo, utliizendo
procecimionton de archiva de gestidn manual,
CR14 Elmentenimientoestublesidoy los ajustes pertinantes para unadeciado
funcionamiento da 58 terminales informdticos, sa reallzan periddicaments
sigwando loa protocoios para cade componenie del equipo, desechando ios
residuos conforma & su naluralezs.
CR1.5 La rapcaivién de lon rezivsos materisies de trabaje y lcs terminelas
informdticos selgnados se wolicita, slsmpre que so precise, comunicando al
ruponmﬁo dirscio o personas indicadae por &, las anomalias o necesidades
d L
CR1.6 Los documentos, tables U otros secritos que contienen los dulos &
copiar, asi como la pantalla de visuelizacién, se sitizn en la posicion en i= que
el ;':hmdellimmm no produzcs desiumbramientos, oscilaciones, reffejos
o briflcs,
CR1.7 Losdocumantos gue cottiensn loa datos a grabar se siian a lnderecha
o zquierda del montior, dependiendn del sentido en que se roaliza la lectura,
CR1.8 Lailuminacién, cimutizacitn, acondiclonamiento scdstico, conducaién
del cabisado, formas, dimensiones ¥ regulaciones del mobiilado y ias distintas
partss dal salenio se adaplan de acuerdo con las normaa argonémicas de
saguridad v seiud para miliger la fafigs u olroa risagos.
CR1.9 Laposiciéndetrebajo en ingrabacion dedatos, e mantane de acusrdo
con las dabides condiclonss da sagurided y salud,
CR1.10 El propic desempeiio de ies actividades de grabacién y su ectuaciin
profesional se revisan, sh refarencia a i direchioss de coordinacion recibides y
criterios de calided, adoptanda un compertamient proactivo hacla la cormecoldn
de posibles erfores y mejorae de |3 actuacisn profesional proply,
CR1.11 Las pesibles mejoras idsniificadss en el procedimisnto de grabecién
o en su orgenizscién, se comurican wo proporan al reaponsable directo,
explicando loa posibles baneficios y, an su caso, dificultades.

RPZ: Graber datos y texios con rapidez y axmctiiud, sigulendo s Insiniooicnes

racibidas ¥ [as ncrmas srgondmicas, a fin de asegurer & corecta grabacién an of

menor tienpo posible.
CR21 Los datos ¥ toxdos 2 coplar s graban con rapldez y velooidad,
damosirando un aito gradoe de desireza ¥ conelgulendo Lna velocided minima
de trescientas pulsaciones por minute o ol minimo exigido por s orgenizacién,
CR22 Los procedimientos y las iécnicss mecanogrifices establagidos on
la grabadién, ws cumplan con dominio y prazisién segin los procadinmisntos,
skcerzendo enire treacientas y tresclsntas veinticinco puisacionss por minuto y
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un nivel de error mibdmo dal tinoo por dlenda, sobre todo tipo &3 datos y iextos,
u olros niveles establecidos por Iz organizacion.

czz.s Lalechura delos drina o torios & coplar 58 alizs de maners simultines
a Is ssonthure,

CR24 Low volcados de voz se grabon sjustando el mediv de reproduccién &
I:-vduddldl m«mﬂ.mMMumuMmhmﬂ

e

CR2.5 L:simblap de deies ne ooplen sigulendo ke criruciurn de las miama:
¥ uliizando o procadimisnio establecido segin le apliicacién informitica

CR2.8 Las acclonas Ritinariss idantificedss en of teciado ~tsciss de funcin,
combinagion de tecias L otras- 36 reaiizan con prackitn y napidas, sigulendo la
sutroture de [ss miemas con critarfos de conteduclizacion informéticn.
CR27 Loas difeventes coracierse del ferminal informétioc se localizsn con
agiidad y precieion, minkmizando los cimoras comsdidos, no guperando un nivel
de aivor dal cinco por clento o &l minimo exdgida por la erganizacién.

CR2.8 Lapoalcion dal cuerpo, mansa ¥ mufdscas para b grabacién oe sidan,
cumpliande con exactitud lns normas de higiens postural y ergonomfa,
CR2.0 Los ariterios ¢ seguiidad y confldanclalidad de In informacién se

respeian de forma rigurcas.

RP3: Azsgurer Ia cormeooién de los deios y textos grabados, verificindsion con lbe
origineles, reasitznds los enores y comigidndolea mediante iy ufiizeciin de regles
oriogrificas yo mecenognificas, @ fin de eniregar al destinztario un trabajo de

CRa.1 Los criterios setablecicdos en los manuisios de calided de la organizacién,
se eplioen en el doanvrolio dal trabajo.

CR3.2 Loa datos y imvdos grobados ee vesifinsn, con inmadizisz y sficlencla,
WMMﬂMVMammMWMMnd
al prooaso de grebecidn, datacicndo (os errores cometidos.

CR3.3 Loserome meosncgridiens detecingdos 4o corrigen durente el desarrolio
de ba grabecion, camblando, echrascriblendo o suprimiéndolos segln s32 més
aficlants an cada momanto.

CR34 Ls ideniieasion de [os amores y ol ootejo poatzrior se rosize schre
ol documento o coplx del mismo, mediirie of Lo de signos de coreccidn de
@iTore mecanonedfions, parsntizando ls fisbilided y cofided del proceso.
CR3.E Los 2ignos da punusacién ¥ ln divislén de paiabras = Anel de rengldn
2 comigen, comprobando 12 correcta expresidn y cormaencisn €3 los menasjes
sscritos, Introduciendo o madificando los que saan oportuncs, ssgdn las regies
ortogrificas establecides.

CRig Em«hMﬂyMummmm
CRa.T Ludm;tMMmdduuMomm-
registran de 2ouerdo oon ¢f proosdimiento gaiablecido avidando que as tmnefiers
sockisntalmants la informsacién no verifioads,

CR3.8 Lod oriterion de segurided vy confidenciciided de ia Informacidn se

respatan de forma rigurosa.
Conlexto profesional
HMedics de producelon

Redes locziss. Equipos informiticos y ofimdticos, programas ¥ aplioacionas: islemss
opersiivos, procesadores de texto, bases da datos, hojas de cdiculo, antivirus,
corisfucgos. Archivadores convenciona
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¥ convencionales. Manusies de progedimientos de irebajo. Manus! o oriterios de
calidad de Je orgarizacion,

Productos y sultados

Datos y texios grabados sin Inmactfiudes, limplos, organtzados y pressntados en los
plazos previstos. Documentacisn carrectsmente registrada. Optimo aprovechamiento
de sguipos v recurecs informidiicos. Tranamiaién éptima de 'a Imagen de Ia empresa.
Cumplimiento ds las normas intemnas y extemas & la organizacién. intagracion ds ia
propla actividad en las del grupo de tabejo, Adividudes de irzbajo con orientacién a
resultadas, Productividad y eficiencia

informaclén wktizada o generzda

Direciricss, manuaide la arganizsaién-nomativa de la orgenizecién, plan de calidad de
In organizacitn, manusles operativos, manuales de emisién de documentos u obros-,
del uso de squipas ¥ apicaciones informiicss, de equipos de oficine. Froteocisn de
datos, seguridad electrdnica v laboral.

Unidsd de compatenocia 2

Denominscién: Realizar cpemciones bésices de tratamiento de datos y textos, y
confeculdn de documentaoln,

Nivel: 1.
Cadigo: UCDE74_1.
Realizaciones profesionsies y criterios deé roslieacion

RP1: Trater documnentos a partir de originaies o borradorss, utiizando aplicaciones
informéticas da procesado de iextos o prasentacionss, a fin de ajuster los formatcs
de forma riguross, de scuerdo oon las Instrucciones rwcibidas y las normaa de imagen
corparativa,
CR1.1  Lainformacién atranecibir se comprusbe, & travia de las hatremientas
de busqueda, que no ashd guardada en ofro documento, archivo o ublosolén,
eviiendo duplicidades.
CR1.2 documento a trarraoribir se crea nombréindolo de forma féclimenie
ideniificabls y clasificable, a parfir ds planiiiias dlsponibles n su cesg, con ol
formato y en #f luger reguarido, y de acuando con ies Instruccionea reobiides, &
fin de su répide localizacién ~termingl del usuario, red u otros,
CR1.3 Loa formaios de Jas piginas se estabiscan, definiendo low médrgenss,
dimensionss y orienincitn, encabazados y piss de pégine, sncolumnedos,
bordes, sombreados u ciros, y ajustindoss & los origineles,
CR1.4 Loaformatos y esfiios de los caracteres empleados on e documento se
djustan af originel, definlando el tipo, tamans y color de In letra, aspacios entra
caracteros, estilo, electos aspeciales u otros.
CR1.8 Los formatos de los pdimafos se adecusn g los del original en cuanio a
su efinvacion, sangria, numeration, vifelas, interineados, tabulaciones, bondes,
sombrendos U otras caractariticas de los mismeos,
CR1.6 Las llusiraciones de los dooumentos —imigenas, dibulos, cusdros de
taxto, grdficos, axpragiones matemidtions, diagramss U otros~ 42 insertan en ln
posicitn adecuscia, sjustendo wus caracterfsticas a los originaies v sigulendo las
hormaas de imegen corperativa.
CR1.7 La comeccidn da ioa documenics se comprusha & trevée de fas
herramientss informiticas disponibles, modificéndoios, en au osso, de acuerdo
¢on ol procedimiento eatablecido,
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CR1.8 La Improzién de los dooumenios ce resiize ds #cuerdo con of
procadimisnto satablecida y loz protocoloa da lea mprezoms Instnlndzs,

in calided en cuanto 2 distribucién del tade, numsracion, orden y
gmmmhsm,uMMuhmmmmW

CR1.8 Loa erkerios de seguridad y confidendialided ¢a I informaciin se
respatan de forma rigurosa,

RPZ: Blsborar teblas y priflcos segin (@ dooumentecidn enorinda, uifizendo
wpiiascionss infarmddizes de heja da edleulo u aivans, con ol fin de oblenar los Fesuitedes
ssperados on baio & Ix instruocionze recibldas.
CR2.1 Losformetos delze holze oo ostabisoen on funcién de la documnentadon
sportide y lss nstruedionss recibidas.
CR2.2 Lss hajos de efloulo 2 eisherar e ofsan, clzalicindolaa con nomines
fidimante idsnificabies y clecificibles, y gusrdéndoiss en ¢l formato y en of
lugar =tarminal del usuario, red u otros- requerido.
CR2.3 Lot dotostimnreriionse preasnten uiliesndo los formatos da earscieres,
caidas y rangos, asl como los fipos de dalos =iexdn, numdrico, fecha, hore, U
atros— de forma comedts, tendends an cuerin el objeto del dooumento.
CR2.4 Laefirmuiss y funcionsa bdulons empleedi on ks holae de edlculo 2e
utiizan con pracisién, comprobantde [os euados chtenidos.
CR2.5 Loz grifioos ssténdar oblenidos, en su 03i0, 88 Inserizn con ol formato,
color y un ifiuio repressntative, ulliizando los rengos de detos precisos oon el fin
de viaualzar los dalos de ia hoja de cficulc de forme sxsots, ripida y elina,
CR2.¢ Loadalos inizgredos en iz3 hojze de ciioulo =e ongentesn ordemrindolos
y fitrdndolos con lza hermamienize inferméticzs sdacuados, seegurando su

maialablidad

CRa.7 L&wnlwmﬂdndimmyw&mdiMmema
reviéa de las tiiidedon ndacundas para =u poslarior Impresian.

CR28 Las madides ca esguridad, mm;mmln
Iz orgenizacion se apliean con rigurosidsd, estsbisciendo les contressfies y
oonirolae da soossos pracihos on las ozkies, hufus y Rbras conveniznizs.

RP3: Obtsner ke documentos de trebsio a trovds ¢2 ke uifidedes informiiicna
daponibies, para ansmitinos & destinuinrios intemos con effosnia en of formata,
oantided y oaiidad requeridos, ciutendo lsa thetruccionss recikides y reapstando l=a
fiownrsa da prodeceldn madicembizntal,
GR3.1 Loscrfinrioa2atablecidos en los manusies ds crlidad de la orgsnizacin,
sa aplesn =n ol deearreio gal
CR3.2 Lss opclonss de Impresidn =mimere de pdgines, onden de bmgne:itn,
mgww.m-umtm-!dommmmm
las norman de proteccién mediormblantal,
CR3.3 Lakmprasidn de los contenicon de iss basga de detos a través de tablas
U ciroa, oa realza ullizando (o3 aizmeniss de [mpresién de acuerdo con Ima

CR34 Ladooumentacion recupsreda y/o elaborada s imprime aon precisidn
a fravés da ies correspondicnias aplicaciones informiticss o equipos cimitioon
dispcnibies, recponciisndo @ soliciud,

CRA.5 Lox documantos raqueridos ze faciiian en of formato —amplicciones,
reducdonos, otros-, ndmero, jixeo y proosdimisnto satebleckics.

CRA.S Emanenimiznio eatablecidoy low shusias perinentes para un adecuado
funcionamisnto de los oquipos do improsién se reafizan perddicamente
sigulendo loa protooolos parm oada componente del equipo, desechindo los
realduce sonforme & su neiuraezs.
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CRS.7 Lesacinraciones necesariss anie las dudes plantaadss en ln obtenciény
transmision de documentos, fos recursos nacasarios o, sn su caso, la reposicidn
de fos equipos de Impresién se sollcitan a los reaponsshios designados de
manera asertiva, @presanda de forma clara y procise las razones que justifican
la peticién y aliglands ol momants y sondicionas Tavorables,

CR3.8 La comunicaciin interpersonal sfective on Ia actividad de obtencién
y angmislén de documentos & informacién Ge reallze, cuando proceds, de
forma clara y concisa, con assriividad y respato hacia los damés, ssegurando la
comecaidn y comprensiSn del cantenide y signifieads de la comunicacién.
CR3.2 Lwo Incidencias surgides en el desarrolic de la activided se afronten
mantsnisnde una sscuchs efants, apiloando pautss especificss de contro! de
Sus propias emocionen, saliciendo © aportando ins aciaraciones oporiunas qus
faoiiten sU resolucion.

CR3.10 Lasuilidades de mensajerfa informética Interms disponblos se utilizan
de scusrdo con sus manusies de Lso, iranamitiends los documentos requenidos,
Yy asegurando su recepcién,

CR3.11 Loaeriterion de seguridad, ocnfidanclalidad y custodia de la informeeldn
obienida y transmitida se tecpatan de forma rigurosa, sigulendo, en su caso, las
instrucciones y ios procedimisntos establecidos por la organlzadién.

Contexta profealonad

Mudios ds producolén

Equipos Informéticos y ofimdlicos, programas y aplicaciones: radss Informéticas
sistemas oparativos, prooseadores detexto, basss de datos, hojas de cliculo, programas
de pressntacién, antivirve, cortafusgos. Archivadores corvencionales, soportss
informiticos, fotocopindoras, fa, iImpresomas, y conaumibles ds oficina, Manunles de
procadimisntos de trabajo. Manual o criterics de calided de | organizacién. Cangles

de comunioncién de la organizanién.

Producios y resultados

informacin y documentacién remitida comectaments cumpliendo plazos de entrega.
Documentacion transcrita y presentada con ausencla de smores, pulcritud y ordenada,
informesién actualizads y obteniis en bases de daice. Optimo sprovechemiento
de squipos y recursos informdticos, Informacidn codificada y de acosao restringldo.
Transmisitn éplime de Ia Imagen de & empresa, Cumplimiento de lss nommas
intemea y extemas & s organizacion. Respeto de! madic amblents. Relaciones de
trabajo eficaces. Comunioacianss interparsonales sfectivas en ef antomo de trabajo.
Comporiamienio profesions! asartivo. Aplicacién de criterios de confidenclalided,
soguridad y oustodia de documentacidn e Informmcion.

informacién utifzada o gohetada

Normativa referents a: derachos de autor, prevencién resgos lshorales, proteccin
y cormervacion del medio ambienie, proleccidn de datoe, ssguided slsotrénios,
administracion electrdnica. Manuales de: estilo, procedimisnto Intemo, uso de equipos
informétioos, méguinas de oficine y apicaciones Informaticas. informacitn publicads
onla red. Publicaciones diversas: Bolelines oficlales, revistas especializadas, boletines

stadisticos, otros.
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Unided de cenipitencls 3

Benominselén: Reallzar operaconss suxifiasres de reprodiccion y archive en soporte
convencicrizl o informétion.

Sivel: 1.
Cédigo: UCOT1 1.
Rsaiizaclonss prafeslonzies y ertarca do rezkzzelon

RP4: Mantensr en condicionss de funoisnzmiante &ptimas los equipos y recursos de
reproduccidn y srchive, detesiando v cubsanando las incidenciss o gestionando su
repanacién, ds mousrdo oon Iza Indicaciones de [os manusies e lnstruccionss recibiise,
a fin da favorecer el funclonamients norme! de [ oficins,
CR1.1 Los equipos e reproduccidn ~fotooopiadorss, asodneres, Imprecoras
muRtiuncidn, reprodhigicras, ofras- 28 mvieen peridticemenia, comprobando
tedos lea indiondonak & identificanda lee posibies Incidznoiee de acusrdo con lo

manuales ¢¢ uso.
CR1.2 Low cquipos de reproduccion se manfiensh eh oondiciones cperativea,
reviséndolos airiemdiicamants, eustituyerxio los consumibies —pipal, toner o

cartuchos da tints, oiroe=y vssiendo loe orlzizios o lonies, an 0830 NGO2GEM0.

CR1.8 I.olmuﬂuuqummmumldhenmmsm-

fravda de los procedimienios y iempos eaiabipcidos,

CR14 Loa emores ds funclonamicato de los aquipos de reproducddn se

subenan, ah su osao, Kanillicando [so falios y siguiende lzs Inslrucclones

Inﬂm:mhmmm&mnmmwmmdm.

cR1.i Lzs deflcienciis en los recurscs de archivo —grohivadorod, o,
wradorss U oirad- e Satecisn, notificands I Incldencla & responsable de su

whmadh

CR1.8 Los fallcs on e equipos que acbrepatan =u raspensablided, se
comunican a iza crganizaciones provesdorss de zousrdo con @ pressdimiznto
estsbieckdo, verificrndo su oportuna solucion.

CR1.7 Loa consumibles qua ce agctan se soliciian con fempa suficlents, =
fravds de o2 procadimientos ¥ tiempos sstableckios.

RP2: Archiver y scoster 8 la dooumentscidn, en soporie convencionsl o digia,
modudumummmymmmmamwen
y 10 Inatrucciones recibidas, de mansm que ve peemiia una bdsqueda ripkia.
CR2.1 El soports de arehivo se celacciona sn funcidn de o frecusncla de
mhemmyammmmmmmm
CR22 Los desumeies a grchiver en soporte convencicnal o dighsl, se
sgrupan difsrenciindolos por su comenido y las carucisristions de clsslficacion
witsbisoidas por s crganizecién,
crRas lulhﬂoamdhdoladmm-umdmm
con [as Ingtruociones reclides por ol superior.
CR24 Los documanios 28 ondensn apisando of ariterio de clacliicaciSn de la
n o ol asignado por ol suparior.
CR2.5 Los oddigos 28 Introdunen ssignindose de forna comreliative, sagin of
orden gstableciio por el fipe de documento o hiormacién,
CR24 Los documenios & informacién @ archivar ae ublcan en ol archivo,
ulllzznda con cerreecion loa medios disponibles y aplicando loe arfterics
eslableckion que gwranticen la conservacion y of acceso de forma oficrx y
eficients.

e BOE-A0 110000
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CR2,7 Loadocumentos s informacidn de acosso reatringide o confidencial, 9o
profagen de acuerdo con los procadimisntos sstablacidos, con los indicadores
preciace.

CR28 La Informecidn archivada en soporte conwenclonsl, ss entrega
sigulendo lus instrucciones recibidas y reapetundo loa procedimientos intemnos y
ia normativa vigenis,

CR2.9 Los préstamos o solloiiudes de dosumentecitn, iz distribucién u otree
scciones sobre los documentos archivados, se realizan de acuardo con los
procadimientos o normas intemas sstublacidas.

CR2.10 Los criterioa de sagurided, confidencialidad y acceso a Ia Informacién
archivada se nespeten deforma riguroen, sigulsnddo, &t su caso, /as insiruociones
y loa procedimientos sstablecidos por la organtzacién.

RP3: Trespasery epurgiriosdocumentosarchivadoscorvenclonalosiecirénicaments
de acuardo con ies normas y plazos v iss instrucciones redbidas, pare maniener
actueiizado y operativo &f sistama de archivo,
CR3.1 La dooumentacitn a traspasar o expurger, se localiza de forme
precisa en los archivos fisicos, a través de los insrumentos de bdsqueds v
empiezarnionio, an au caso.
CR32 Los documentos & expurgsr ss egrupan de acusrdo con eof tipo ds
informaolén que contienen —confidencial u otra.
CR3.3 Los documentos convenclonales o Informédticos se wpurgen,
destruyéndoios con ks eqiipos o prooadimisntos cotwenisntes, de acusrdo
mﬂm da Informacién que contienan y aigulando lag instruccionss y plazos
don,
CR34 La eliminaciin y destruccidn de la informacién y documentacién se
veiifice, sigulendo los procedimisnion sstablecidos y con los medios slectrinicos
o convancionales 2 au disposicion.
CR3.6 Los dooumentos o srchivos fisicos o Informaticos se traspasen de ks
lugares de origen a los de destino, sigulando Iae Insiruccionss recibides v da
acusrdo con ia nomnativa vigents.
CR3.6 Loa criterios de seguridad, confidencialidad y de aooeso a la informacitn
archivada, ss espsian de forms rigurose, sigulendo, en su caso, las Instruccionss
y los procadimientos establecitos por la organizacin.

RP4: Actuslizer y extraer disfintos tipos de Informacionse, ulilzendo eplicacionese
informéticas de bases de datos U oiras, de acuerdo con Ias normas esteblecidas y
lwa Instrucciones reclbides, para mostrar y coneultsr la Informecién aimacenads, y
facliitaria & quien la solicits.
CR4.1 Lo contenidos de las bases do datos se orgenixan ordendndolos y
ciesificindolos de acuerdo con las instrucciones recibidas y en funclén ds Ia
informacién que se deba preserttar.
CR4.2 Las conculiss a las basss de datng 56 reaiizan con oriterios praciaos,
da acuerdo oon las insiructiones recibldes y en Ancién de In informacian que ss
dabs presentar.
CR4.3 Las copisa de ssguriciud tie lnn basss de detos, se resiizan a trevés de
lzs herramiontas clsponibles el finallzar la ejacucién de [as operaciones.
CR44 La sclusiizadéon y Is emineoidn de ragistros de las basee da datos
88 reslizan, aplicando con precisidn las acciones oporiunas en teecads,
comprabando que sxdets copla de seguridad previa a e modifionalén,
CR4.5 iasbases dedatonsa protegen utilizando lns herremientas disporibles,
cbsarvando [os distinios niveles de ssgurided que cfrecs |a aplioacisn informétion.
y aquelios otros que establecs ls normative intema y externa, comprobindose
que o8 ha ealizado con is sepurided requerida.
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CR4.0 Loscritarios de seguridad, confidencialldad y curiodiz, delainformacidn
utilzads 0 generedn, ¢s respeian da forma riguross, siguisndo, en i ceso, lns
instrucciones y los procecimisnics establecidos por ia organtzacién.

RPS: Obionor lsn coplar neossadsa do los dooumenios de trabejo en acporte
sonvencional ¢ informétioa, an in centidad y oalldad roquadiéas por lxa oarecoretioss
dzl proplo documento, y de scuerde @ ks Inviruecianas recibides, respetando las
nermea ds proeceién medicamblantsl,
CRBA Loz pandmetron raincionados con la infbrmncion 2 coplar =tamalio,
ublozcidn, color, falografiza u otros— £ identiflean con precisién, da acuardo
con lus Insruociones y los manucies de uso de las heramientes i reprografia,
previaments a su copiz.
CR3.2 Los medos de reprogmfia existentes -fitocopiadoras, sscdneres,
grabadores u otros~ se uifizan con precisidn, de couerdo con les
Instrucolonas recibidas, los mentsies de uso, y uliizsndo orteroes de impacio
nredioambiental,
CRSJ3 Lomoopies oo fuolken en ol formato —amphuclonea, reduccionas, conias
& tos oarzs, otros-, brden, ndmero y plazo requaridos, y apliosndo criterics de

CR84 Los criterios de caguridad, confidencialidad y aoceas a (= informacion
obéenida, ne mepeien de forma rigurees, cigulendo, sn su 0sso, les inckucoiones
y les procedimietos coisiiecidos par ia ongantzacion.

CRES L=z normas cs prevencién de rigésos en la utifeecion de los equipaz de
reprografia, se rezpetsn utilizsndo con rigor los equipo de protecoldnneocsizrios,
mosirando conciencizcién sobre kas consecusncias de s no utliEzcién.

RPS: Realtzar iohores bdalcns de encusdemado funcienal -gmpade, ancamisdo,
otros—, asegurando s corenia dispasiclin y crdenzolén del documento, utiizando los
formatos mds ntacuados ¥ de aouerdo con les insirucciones recibides.
CRS.1 E montenimiarto sstrblecklo y los sjustes perfinendes, psre un
adetuado funconemisnto de los ecuipse de encusdem:ioion y cizillas, e
realzen pwiddicomente, cigulendo los protoccios para exda osmponants
del equipo, desschanda los residucs conforma s au naturcleza Y nomyitive

vigerts.
CR82 Loa maierisies necasarios para la encusdemaciin, se prepeman de
mMmdmvmddmmsm.QNIm

CR8.3 La documanizcién se orgenizs, ondenéndsla ¢o mousrdo con los
orilerion eaizieckios y ka camecia utiizacin de los medios disponiles,

CRE4 L=» dmenalona: de loa gopories emplizades en la encusdemeddn, ¢e
mocdifican de acuerde con las Instruocions: recibices, emplsando con precisién
y saguricad las herramienizs disponiblas —olzelas u olren,

CRO.6 Loa maierizies de =0 oublerias de [o5 COCUMONICH A GNRCURHeMAr, S8
@asogen da acuerto con los MmenuEies de Lso ¥ ia: drdense reclbldas.

CRSS La documenizalon se sncuzdeme ~snoanutads, crepedo, «epiraiade,
anilado uaias formas de encvademar biskes-an funoldn delaz coreaturfzione
del dcoumanto y de 2ouardo oon [as inztrucclenes redlbida3.

CRE.7 H dooumanto snousdemade na cemprichs que cumpls con los criterios
de calidad extsblecides, por ol aupsrior y Ja orgonizscidn,

RP7: Escanasroreproducehformato dighal ioa documentos oportunos, perantizando
i» métdma calidad de los mismes de scuerdo con los mankislas @ inatrucoiones
recibidas, a fin de 5u conssrvacion y archive.
CR7.1 Losdocumanios & sscansar se comprusba que no han sldo praviaments
digitalizados, para eviter duplicidades. i
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CR?.2 La estructura bisica de cerpetasqus contendranics nuevos documentos,
s identifica con precisidn para in cormects ubloacién da los mismas y su pastarior
recupenzolin.

CR7.3 Eltipo dedocumentoimpresossidentifion, encuanto asus caracteristicas
-tolar, imdgenes, fotografise~determinando o formato & eevanear mdn precise,
de scusrdo con les instrucciones recibidas. :

CR7.4 El documento ascensado 3¢ nombra de scuarde con las normas de
nomenclaiura definidas, refarencidndolo, an su caso, de acusrdo con los cempos
aalabiecidos de! documentc.

CR7.5 El documanio escaneado se guarda en la carpeta corespondisnte
con preciasidn, de scuerdo con les Instrucciones recibidas o procedimientos
sstablecidos, asodidndols, en su caso, olros documentos relacionados pare su
rdpide locailracisn posterior.

CR7.6 Lon documentios elactronicos generados se comprusban, veriicando
que la calidad no ea Inferior & la de los documentos que los originaron, gue estén
compietos, legibles an todas sus partes y cortiens las pdginas consecutivas,
CR?.7 Las incidencias defectadas an e! proceso ds escensado o en of
documento electrinico producido, ee subsansn o comunicsn al superior,
asegurande s calidad dptima de! producto final obtenido.

Contexto profesional

Medios da producelén

Redes locales. Equipos Informiticos y ofiméticos, programas v aplicacionss: sistemae
cperaiivos, proosanciores de texto, bases de datos, software para sscanesr, antivirus,
cortafuagos. Archivadorss convencionaies, sopories Informdtioos y convencionalss.
Equipos de reprografia: folocopiadaras, sacansres, grabadores, multioopistas, ctros.
Masa ds moninje. Materiafes v Utles de impresidn, reproduccién y sncusdemacion
funciensl: papel, cartuling, canufilios, ctros, Clzalies. Perforadorss.

Prodiuctos y resultados
Informacién disponible de forma organizads y estructurede pars facltar su

recuperaciin. Documentacién e informadién corectamente registrads, archivads
y protegida. Fotocopias, grabado de informacién en distintos soportes, documentos
escancacos de modo ocompieto, con celidad da imegen no Infarior al documento
erigingl. Documentos encuademados ~encanitedo, grapado, espirsiado, anllado
u otroe~, Optimo aprovechsmisnto de equipos ¥ recursos Informéticos. Informacidn
mdhdaydomuﬁnﬁ.mmﬁnmahlmnhhmm
Cumplimlento de las normas infernas y externss & ls organizecion, Aplicacién de
normss de sogtenibllidad.

Informacion utiitzads o generasge

Direorioss, manuaissde procadimisntodeia organizecidn-nomativadelaorgantzasian,
criterios de calidad de I organizecién, manusies operativos, da erchivo, da emisién
de comunicacidn y decumentos u oiros—-, manuaies de aetlio, ds uso de squipos y
spiicacionss informitioas, te equipos de oficine. Protsccidn de datos, segunidad y
acceso elecirénico y laborel. Documantacidn propla de la smpress: Informes, clerss,
prusantacionss, U otroe. Manusies de: procadimisnto Intemo, mantiles de eatlio, uso
de equipos y aplicacionss Informéticas, de equipos de oficing, Datumantos e digitalizar
=coplas u oniginelae~, Formsioz de dightafizacién de informacién, Catilogos y guias de
Usuaric,

=

:
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. FORMACION DEL CERTIFICADO BE PROFESIONALIDAD
£ODULD PORMEATIVO 1
Benominscién: Grabecion de datoe.
Codipo: MFOOTS_1.
Niv:l @2 oueiiZoacién prafeslenst 1.
Azooledo & ln Unidad da Competenale:

UCoR73 1  Introducr daioz y texios en tarminsles infarmZtiosa en sondiolones de
repuidad, oalidad y eflolencii

Duragién: 50 horss.
Capacidedss y oritarios de sviduacidn

C1: Disponar los Sizronizd slemanios muterisies y 2epacics de trabajo apliosndo
criterios do optimizucidn de reciFon, les normas de calided, seguidad y eelud @n
proceess de grebacidn de detos en terminaies Informéticos.
CE1.1 Idenifloar diztintea factores de optimizacidn ds recuveos -planifionalon
dal tiempe, croenizeoldn, (Impiszs, u otros.
CE1.2 denilftosr oz recursas y procedimientos de iaptecién de los difsruntes
wkerizies y slementos smblaontzine que mitigen iz futige u olres rigzgos en materia
da seguridad y salud.
CE1.} [ldcniitesr los erdisrios noozecros Bara 2 organizacion de los rectreos.
CE1.4 Precizar loa clemenios, herramiantss y expacics necssarios pare a
grabacién de dz2oa en terminziea Informitaos.
CE1.8 Desoribir lus posicioras oorecine que debe de mantener ¢! profistiensl
mwmadmmmhmmmym.

higlene posturs|
ﬁ Eaﬂwaﬂloahpddénmﬁmﬁmlﬁnmmhgmmu
CE1.7 En onzos précticos de oimuiacidn conveniontements cirecterizzdes de
Iudlwldddo 4n da datos:
ecividedss necoseflse para ol dogermio d¢ Iz grabocion de
dstos, ejuctondo los tempos nesessrioa para &f cumplimiento de abjetives
mmdupmlmlh.
= Preclesr ol orden en ¢l qua e diaponen los diversos documantos e greber y
- ltertifcsr iz medforcionss NRcaaaRss en materia de ergonomis ambizitsl
para mitioer (oa risagoa en ks grebeddn de dagos,
= Expiiesr iss consecuencizs poziives y negatives do adopier una posicién
comacia on la grelacion de daton,

£2: identifioarios oriteciosdesctuacion profesions] prapla en la aciivided de grakacian

de dotos, que permidan la iIntegracién y anaparscién eh HrUpos comirbuyendo & Grearun
oima hWMMhMmmm wmlym{hﬂmmm

CE21 Describlr iz principaies funclonas a dasempaNiar en grupos o tabejo
d-mummmmm@mmthuu
que

CE22 Dofinir ol tabajo an equipo en un grupo de grabacidn de datos tipo
Identificondo les paribin: ooirategles o fermae de frabslo. i
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CE2.3 Justificer las valores ético-peraonales que daterminan b profesionalidad,
as/ como su Importancia en la integrscidn y perticipacién eotive en un equipo de
trabsio de grabecién de datoa,

CE2.4 Definir los criterics de calided en la activided de grabmcidn de dalos
Identificando loa Indiesclores que afecian = ia propia sctussién profesional.
CE2.6 En casca pricticos de simulacion convenlenternents caractarieados, en
los que s proponen roies determinsdos de un grupo de trabaje de grabedidn de
datos tips, insirucclones concretss y diferentes peutss ce trabajo dadas por un
nupussto coordinador:

~ [Especificer & cbjetive y contaniio fundaments! de Ins Instruccionea de

bgje.

- Identificar lns activiciades de grebacién y los rolse a dessmpeliar por cada
miembro del grupe de trabajn.

= Describl ias pautes de sctuacidn personal fundamentales pere la integracidn
on ol grupo de irabajo, en cuanio a |a sotitud parsonsl hacla ef trebwjo y hacia
ol rasto ds los miambroe.

= dentifionr lae pautes de coerdinacian definiias y Ins peracnas oon quisnes
hay que coordinaree on la realizadén de ins tareas da grabecion asignadas.

= Preolssr ¢ grado de sutonomia de cata mismbro del grupo en la reaitzacion
de ias sctividades de grebacién.

= Deecribirc los oriterios de calided que han de gular e prepla actuacién

prefesionsd,

= [dentificar los velores éticos personalws y profesionsies, as! como los
posibiss arrares y necesidades de mejora en la actuacién profesions! propls,
svidenciados an ia simulacidn,

C3:  Aplicartécnicas meosnogrifices enunteclado sxtendido, con precision, velocidad
y calkiad de escritura al tacto a fravée de aplicaciones Informéfivas sepecificas,
CES.1 identificer ln compouicidn y estruotira de un teclado axtendido.
m Precisar comsctamants las fiincianes de pussts en marche del terminal
-
CE3.3 Explicur la tdonica mecenogrifica, estableclendo las cifurecicles entre
las distintas formas da configuracion del teclado,
CE34 Definir de forma precisa o funcionamiento de lss teciss auxiiiares:
Mayiscuias, signos ortogrificos, ruméricos, interrogetivos y mcmirstivos,
tabuledares u oiras.
CES.S Tranacriblr taxtos complejos propusstos ~fémulas, jergas, Idiomas,
galmatias, L ctroe~, notue tomadas al dictado, volcado de voz, grabaciones 1 otros
a0portes, con repidez, precisién y un perfacto manejo del teciado extandidp.
CEJ.0 identificar loa componenies y funciones de ios medios de reproduccin
hecesarios para la grabsoidn de dictadoes.
CEA.7 En casos pricticcs dsbidamente caractertzados, de copla o dictado de
diversos texdoa compiajos:
= UMlizer con precisién a lines dominants, las iinaas Inferiores v las Fneas

suparioras,

Utliirer con precleidn los caracterss de fincién de! teclads.

Utiizar con rapidez y precisidn las tecias suxikares.

Qrabar dictados con preaisién para agliizer la consacucion ds velocidad.
Desamroliar una destroza suficiente para alcanzar snire irescisntas y tresclentas
veinticinco pulsacianss por mintto oon un nival de error mixime del cinco por
clento sobre datos en lenguas propias o axiranjerss.

= Justificar la Importencia de e posture corporal énts el teclado —posicidn de los
m;&mMQm ymanos-, para adquitir velocidad y prevenir rlesgos contra
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C4: Grzber dains de (ables ¢picando tlenlons meoanogrifiozs en un tecizdo
numirico, aon preciién, velocidad y exllded de seoriture al tacto e trevde de aplicaciones
informifican oapaciians.
CE4.1  lderiifiowr i comzcaloldn y egiruciura de un iselado numénice.
CE42 Prediesr corraciamenis les fundonss de pussia sn marcha del terminal
CE4.3 Ewplicar ia thonica mecanogiifios v 1os ditroncloe de configuracion del
taciado numirico.
CE44 Tranwcribirtabins de dalos nuandricos con repidez, procielén y un paifecio
manejo & taciado numdérico.
CE4S Desablr adecuadements In oolocicién ante ol teciado: Posicién del
ouerpo, brazos, mufizgas y mangs,
CE48 En oxg03 prictices debidements oarotziizades, de copis de diverses
{sYias compiajae de cados numdricos an diferentes splicaciones informdticas:
= Utikzar con pracisién i Minoa dominario, les linsas inferiores y isa inesa

Rperiens.

= Lilercidn de l=n tecies awdiares.

= Doourciiar unn destrezs culiclente pom no eupaear un nivel de error del dinoo
por clerto,

CS: Modificer (os @meres localizedos en in gribaoion de dztos resafiéndoloe y
cambifndaios mediante fa ulilecién ds oolejo da decumenios, regias criogrificas,
mazenogréfices y de 2ousTto con ine normes eatendanzzdes de calidad,
CES.1 Dascribiricdss jea actividades necessrics pere b verifioacién de datoa y
gﬂrhmmdsmﬂm
2 Explicarios slemaenios y recursos bécicos dela locsfizeciony modifioacin
da aorss medanegTafioon.
CES.3 [derdfionr Iz heaemisntzs dizgonibies para i comecdldn de emores
meoanomafioos durants of desameio de la grabackén
CES4 (donificir loa sisnca estandarizados de ocomecciSn de ermores
maeznogrifioon
CES.0 BExpicur las regias de uso ortogrifico, maf como, [z divielén de palcbres
al finzl de rengidn.
CES.8 ideniifioar iba medios, proosdimiantos y oriterics méds adecusdos an ol
ragistro de is documeniacion & graber.
CES.7 En casoa pricticos de simulacion suficianiemants ocaracterizacdos,
relaclonados con @ cotejo ¥ la veridondén de los documantos originedos de Ia

= Modificar oo Inmediziaz y sficlencia loa emares defectrdos.
= Raglatrer of documento, uns vaz correide, o travda de loz madios iInfomibtivos
o documsiieiss disponibles.
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Contenidos

1. Owgantracién y mantinimisnto de pucsto de trabajo y los terminmies
informiticos en ¢l procesc de grabscidn de dutos.

Planifice an ol proceso de grabacidn da detos:

»  Los espacios de trabajo.

*  Lss herramientas a usar sn ¢ proceso.

*  Las sctividades a realizar.

= Les objetivos a cumplr.

Crganizacién del iempo de actividad, & drea de trabajo y documentos &
grebar: téenione de optimizecién, recursca y criterics de organizacién,
Programaciin de ia actividad de grabacidn de daive.

Menenimiento y reposicién de tarminaiss Informéticos y recursos ©
materiajes,

Postura corporal ante e tenminal informitice:

»  Prevenoldn de vicios posturslss y tensiones.

«  Poslcidn de los bazos, mufiecas y manos.

Miigacién de los rieagos lsbories derivados de ja grebacion de datos:
sdapiaciin ergondmica de las harramientas y espacios de trabajo.
Normativa vigenie en materis de seguridad, sulud ¢ higiens postursi.

Lz actuacién personal y profecionzi en of sntomo de trabsja de ia actividad

grabazion de datos

Organizacidn del irabajo en ta actividad de grabacion de dsios en terminales
informaditicos:

*  Funcionea e instrucciones, objetivos, formas.

' Pautes de sctuacién, ectitud y suionomia parsonal ¥ en el grupo.

Aplicacién del conoeplo te trabsjo en el equipo dentro de Ia othvided de

mgrabndﬁnd-dmunhnﬂndnhhmﬂm:dmﬂmdompoyln
rgla.

{dentificacidn de pandématros de achsacion profesionsl en la activided de

grabacion de detos:

*  Indicedoras de calicad da la organizacién,

«  imegracién de hdbitos profesionaies,

*  Prooadimisnios de frebejo somelidos & normas do segurided y seiud

*  Goordinmcitn,
*  Laorisniacién a resuitados.
»  Necesidad de mejoras y otros.
wraciarizacién de la profesionalided: ética psrsonal y profesionsl an af
ontomo de trabajo.

Aplicacién de ticnicss mecanogrificas en teclados extendidos de terminsies
informiticos.,

Funcionamisnto del teciado axtsndido de un terminal infarmdtico:
«  Puasta en marcha y configuraoion,

*  Composicién y estructura dal teciado exencido,

*  Teclss andiiares, de Rinciones y de movimiento del cursor.
+  Combinacién de taclas an la adicion da textos.

Técnlca macanognifion:

Simuitaneidad esorfiura-lectura,

Colocacion de los dedos, manos y mufiscsa.

Flims superior, infesior y dominants.

Posicin corpors] ante ol terminal,

Pasanciic de destrezas o un teclade exiendido ds velotidad y precisin.

Sec, |, Pig, 58371
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= Trasoripolén de texios complejos, teblas de dalos, voloados de voz,

grebsclonge y clires,
~  Apliczcion de normas de higisne postursl y ergondmica mrte o $eckado de un
termingl informdtico.

4 mamldn de técnicss meoanogrifizse en teolndaa numdriead de terminnlos
mitisoa,
Funcionzmisnto del teciado numénios de un tarming) informifica:

*  Comgosicion y eatruchura.

*  Teciaa da funcionsa y de movimienic dal cursor.

«  Combinacion de tecias en la edicidn de czion numdrccs.
= Técnies macanognifics:

s Simulteneiiad seoritum-lacium,

s Colctxeidn de lez dedos, manos y mufiscas.

Pesicién oorpors! ants el terminzl.

- mmnum-mmmmamumm
= Teasoripoidn i taias complajes de dafos y delos numéricos en general.

a Wﬂn@nﬂmmuamiwmm
Proceso de somaooién de avores:
v Verifiouclén da cales.
»  Loositzanién de erores y su someacién oon hemamientaz adecusdss,
= Aplicecién sn of proce3o de camecolén de:
= Regias gramziicales, ortogrifioas y mesenogrifiozs.
»  Téonices y nonnas gramstionies, ¥ construccién de oraclones.
= Signot da puntuacién, Divielén da palzbras.
= Conodimisnto dal tipo de sigizs ¥ abrevieturas. Utlilzecién de meydmcules.
= Ragitiro de I documentacién o grebsr sn medies adgouadon.
- menuhm&mdommmyuwwhmﬂuh

- Whlﬂmﬂhﬂdﬂﬂﬁﬂum!mmu
oljetivos.
Orfaninciones musedoiénlion

Formzalén = ditsncls:

. N.* da {roves miines
azdulo farmate ROrD da MOa (B0 o 25 ivojug e fermacidn
ol médulo a ditonols

Médulo fermativo = MFOSTA_1 90

HODLLO FORIZATIVO 2
Denamdinacion: Traiamicnio de dains, teudos y documsntacion,
Gédligo: MFORTL_ 1.

f&wal de cusliflcacién profaslonal: 1.

Ascelado 2 12 Unidud de Compatanch:

UCos74_1  Realizsr opersclonss bésions de fretumisnic de dsios y texios, y
confecoidn de documentecidn,
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Burselén: 180 hores.
UNIDAD FORMATIVA 1
Dsnominacidn: Procesadorss de textoa y prasentaciones de Informacion béalcos,

Cddigo: UFOS10.
Duracién: 60 hores.
Referents de competenals: Esta unidad formativa se corresponds con ke RP1,.

Gapacldadas y oriterios de evaluzaién

C1: Utilzar iss funciones bdsicsa del pracasador ds texto, con destreze en
transcripcién de documentos simpies y slementaiss, obleniendo coplias exactas, o
insertando objetos.
CE1.1 [Identificar iss funciones bisicas, prestaciones y procedintientos simples
tle Jos procasadores de texdos y sutoadicidn,
CE1.2 [Identificar la interface de ia aplicacion recanociando la utilidad de cada
una de sus paries.
CE1.3 Distingulr las difersntos formas de guardado de un dooumento y
ublesdiones oorrectas da ios ficheros,
CE14 Reconocer las diferenies opcionss de deaplazamientos, selacciones y
operacionss con ¢ texio en el documanto,
CE1.5 Wentificar as posibifidadas que ofrece ol progmma para mejorar of
sapecio del texto.
CE1.8 Beplicar o proceso de creacién de tablas sendlias y al método de
osoritura y desplezerients dentro de lss misman,
CE1.7 Identificar los corectores ortogrificos de Ia aplicecion.
CE1.8. Reoonocer las opclones que ofrece la eplicacién para la crescidn de
- gobree y eliquetas Individuales,
CE1.0  Rsconoocer gue los documentos estén aptos paralaimprasian, respetando
les normas medicambientaies de shamo de papel y energla.
CE1.10 entificar ias funcicnes y uifidades que garanticen ies notmas ds
esguridad, integridad y coniidenclalidad de ia infemecion,
CE1.11 En cwsos pricticns suficlentements caracterizados de trascripoion de
documentoa utilizanda #f prosesador da texdo:
— Abriry cerrar procasadores da texto,
- :ﬂ?.hduﬁmmlmdmmymmmﬂmmm
ccumanto
=~ Quardar documenios en ol formaio y dirsoolén faciitados, nombrandolos
significativamaents para su postarior acceso.
= Configurer las distintas pdginas del dooumenio oifidndose a joa orignsies o
indicsciones propusstas ~mdrgenes, dimenalones y orientacidn, sncabezados
y ples de pdging, ancolumnedos, bordss, scmbreedos u otros,
=~ Transcribir jos documantos con exactiud y con la dasteza adecuada,
apiicando [os formados y satlios de texto, tables indicadas, o xobra las plantillas
pradefinidas.
= Coregir loa wrorss cometidon al reutliizer o (mrodudir ke Informacién.
Localizar las posibles inmmciitudes af introducir y manipuler los datos con &t
sistama Informéitioo, ys see menusiments o con la ayuda de siguna prestacién
de ls propla splicacién ~corector otognifico u clros.
Integrar objstos simples an ol texdo, en &l fuger y forma adacuadaos,
- zﬁmludlmnhupdmndcmummnmdmdt la Informacién
dn.
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= Reslixer n impresidn de los cooumentos tremcritos.

«  Configurer zobrws y stiquatas Individusz|ea para U posterior nprecldn,

= Utikzer lan funcionea y utiidades del procaasdor de texioa qua gapenticen Ia
seguridad, Mymmﬂmhhlm&mmMIm

CZ Uikearine funciones bécloas necesari=s de splicacionss de presarniacidn grifics,
introducisndo y sctualizando datos sn precentzciones sencibae de dooumeni=cién «
Informecién.
CE24 dentificer les uiiidades bicloss de un programa ds pressntaciones
gréfioas desoriblendo sus funciones.
CE22 Diferenciar laz spliceciones de presentacidn grifion sh funcitn de los
rozuitados finslss.
CE2.3 [seniiioar la intarface de la splicacion reconociando ta ullided de cada
und da SUe PETEE.
CE24 DisSnaulr lss difcrantes formea de guardado de une presentacién grifies
yLﬁIIMhMIMdQMMIIm
CE2.6 Rsesnocer las dizrentss opoiones de desplazarmicnios, ssleccionss y
con ica objeios de la pressntacion.
CE28 [iznifowr lew posibiidades que ofrece ol programa para mejorar ol
mahmm
CE2,7. ideniifioar lus diferenies partes de pifloos poncillos par 5U Melons
utiizando las hazramizrios qua ofvcos [a splosclén.
CE2.8 Idendfiozr los comecicras artognificos de in aplicecion.
CE20. Rsconcoarquelzs disposiives sitin esias pars ik impresion, recpatando
lzs nomas medioemblsnizles de shomo de papel y energis
CE2.10 En czsos pnictioos debidaments carsoterizades, en k9 que 38 requiere
mmmcammm
Guardarias prassriacionss en el ismisto y direcclén fncliitacles, nombréndolos
signifizatheements para su posterior soceso.
- Ullzwr ol formsto més ndecuado § cade Hpo de informmoidn pama su

prosamacion finil.
Introducir y mediiaar datos en precenizcionee que se adecuen a ls informacién

ModGiesr y eBminsr precchizcicne: oon @itactiud ¥ destraze.

intredualr ¥ modificer loa gréficos v olros objetos epsiizden,

Cormegir los errorae comaticon o introduelr o reutlizar |2 Informacion.
mmmdommmnwﬁw

Leceftzar s eoveres o hawmcitudes preducidss en iz preseriacionsz,
proporiendo dstliitss clemeiives.
mmrmmwmmmumm¢mmmmm
de Iz Informecion feciliteda,

=  Uliizer las funcioncs y ulliidades do aplicaciones da procantzcion gréfios que
mmmwmymwummma
@csrdo con [2a Instruccionas recibid=s,

Cordankic-

1. L= spilcaciin de trelamiznto @2 lazies.
= Brirpdz y selidz del prorame.
Dmerlpdhdallp&rm (nieitzcn).
de dosumants.
mdowmmm
Ly ayude,
Archivos de ia ¢ploscion. 0
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Operaciones con archivos.

Craacitn de un nuevo documentn,

Aparturs de Ln documents ya existente,

Gueardado ds los camblos realizados en un documento,

Duplizacién un documento con guzrdar come.

Clems de un dotumento.

Dsspiazamients del cursor, infraduccién, saiscoldn y oparacionss con of
texdo.

Modo Insertar texdo,

Modo de sobreacribir,

Borrado de un cerdcler.

Despiazamlanta del cursor.

Diferentss mados da eslasoionar texto,

Opciones de coplar y pegar.

Uso y particularidades de! partapapeles.

Inserciin de caracteres aspaciaias (simbolos, espacio de no separacion),
inaercidn da fecha v hors.

Comando Deshacer y Rehacer los Glimos cambios,

Configurscién, visuslizaclén o impresidn da documentos en difersntss

soported.
=  Configuradén de pégina.

Mirganes,
Orleniacitn de pdgina.
Tarmafio de papal
Digefio de pigina.
Uso da le regia para camblar mérganas.
- Visuglizecién del documents,
«  Joom,.
o Vista prefiminer.
~ [Entabezedos y pisa de pdgine. Cremcion, elimkmcién, modificacién y

opciones.
=~  impresién de dooumenine.
*  Formaios de papel.
*  Impresién (opclones sl imprimir),
= Creacion de schres y stiguetes individuales
*  Selecciin ds modeios da etiquetes ¥ scbres.
*  Opclones de imprasidn.

Uthiizacién de lss diferentos poalbidadss pars mejorar of aspecto del texto.
=  Fuante.

= Tipo, eatiio, tamario, color, subreyado y efectos de fusnte.

*  Cambla de mayGecuias a miniscules

*  Tecias ripidas ssovindan o edtss oparaciones.
-  Pémafo.

= Alinsacién do phrefos.

»  Uliizacitn de diferenies tipos de sangrias desde many y desds Ia

regls.

«  Espaciado ds pérrafos y lineas.

s Tetiss ripidas asociacdas & cetas operacionsa.
-~ Bordes y sombreados,

*  Hordes de piraf y texto,

+  Sombreado de pamafo y texto.,

«  Taoclae ripidss asociadas a exies aperacionas,
= Lisigs numeradas y Bsias con vifietas.
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= Tebulaciones.
»  Utiltizacién de los tabuiadores,
Inswrcién de oolumpae periodizticas.
= Correocidn de textos con [z hemamiznizs do ofegrafla y gramiklice.
« Comecoltn s ver o hs escrits, con mand contexiual (botdn
derecho),
»  Comecclén gremstics! (daade mend hemsmieniss).

4. Croaclén de tubles sencilias, wre y iranejo.
Inzercién o creacién.

Edicion.

Decplxzemientos.

Eciaccidn de ogldne, e, columnss, tebia,
Madificando of tamafio de fies y cokamnze.

& m:wwnrnmdimmhmw
Ls imugen oomparziiva de LUne emprese.

o Imperianals,

«  Raespato por lae normas de gitio de la organtzacion.
wwmnl-mm

-?;'é_éééé'

Duplioacién.
Ordenaciin.
Creacién ds! fondo.
- Iwmﬂnhﬂmhmmdhnﬂmm.
cwlmnuléndnhp@lm

Encabaratios, ples y numarzclén,
Configurscion de io: distintos formatos de Imgrnaldn.
»  Opdlonas de imgrsalin,

e
8zloccion.
Sliminacién.
Modiflcacidn del tamafio.
Dupliazcién.
Reublozeibn,

Allrsacidn y diatribucian dentro ds is dispoaltive.
mbqhmm
Inderclén de tmdo (dzads I dispoditive, desde ol saquermm de la

preasniacion).

Modifiazoién del formato de! daxdo.

Allnekeién.

LJxias rumensdes.

Vilatas, i

F
Illlllllg
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= Estlioa,

Linoas.

Rectngulos y cuadracos.
Circulos y elipses.
Autaformaa.

Sombras y 3D.

*  Pretisefindas e insartadas,
Gréficos

. cm y mocificacisn,
= Word Art o texdo arifetico,

UNIDAD FORMATIVA 2
Denominaclén: Trelamiento bésico de datoa y hojas da céiculo.

Cddigo: UF0311,
Dursclén: 50 hores,
Referente de competancla; Euwﬂdﬁhmaﬂuummmnhm.

Capacldades y oriterics de svaluacién

C1: Utikzer i Anciones elementaies de la hoja de odiculo, elaborendo hojes y
gréficos sencilios.
CE1.1  |dentficar Ias funciones bésicas, prestaciones y procedimientos simpiss

ds [a hoja de céloulo,
CE1.2 Idlnﬂhrlamhrfoudallﬂmnmcndohwnﬁd de cada

flcharos.

CE14 Rsconocer isa diferentes opoiones de desplazamientos, selecciones o
Introduccién de deios an la hoje de cdioulo.

CE1.8 Idantificar ing punblldudnquumoadmmmqwal
aspacto de ln hojz de cdiculo,

CE1.8 DhmdmnhnM-quumnmmmddn
informética de hoja de céiculo.

CE1.7 {identificar ios correctores ortogréfioos de la aplloacisn,

CE1.8 Identificar ia estructurs necesaria pars crear formuigs y finciones
bésicss.

CE1.9 Dlﬂngklmdammummmmmmm

gréfica.
CE1.10 Distinguir los diferenies criterios de ordenaciin y fitrado de datos.
CE1.11 Reconocer que las hojes de célouio eatdn aptas pare ls impresidr,

= Abrir y oserar hojus de cilcufo.

- Agmparhojndue&uhpordoonhnldodnusddmmllbm.

- Guwlrhhq-mﬂm.ndfunmymmmmmddu
significativaments para su posterior scosan.

- Uﬂhrlmmamduﬂhdlmm

o BOEA-Z041-seg0
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- Aplicar férmulen y funciones sencliss en lss oaldss, comprobande U
nncionamionto y of resuliado gua 58 prevé,

- Confaccicnar grifioos sencifioa & partir de rangos de coides da Is hojs de
wmwwulmmm.mehm-

desarroller.

- Ordenar y filirer low datos Incluldos en una haja de oflouio splicando los
ortarios regueridos,

- mhmmhimmmmmmm

L

= Utitear tas funciones ¥ utitdades de la haja de coficulo que garantioen la
nMﬁWymuhmuMMh
inziruccionas rechikdes.

=  Almscenamiento y recuperaciin de un oo
Apertura do un bro ya exiatents.
Guardedo ¢a los cambios realtzadas,
Crazolon de uns cuglies,

Cemado.

2 Rdicldn y modificacién de datca,
- Belaooién de

Edicién de! conlenido de una ocide.

Borrado gat cortenido de L ot o rango de celdas.

Us=o de! comusior ortogrifion.

Uso de las utilidades de biaquada y resmpiazo,

~  Modtisacion do ia apariencia.

Fermato ds oside,

Ancho y sito de columnaa y files.

Ocuienco y mostrando columnaa, fllss u hojas da edloute.

Formato de i hoja de cdiculo, '
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*  Cambio de nombre de una haja de cdicula.
*  Fomatos condicionajes,
= Auloformatos o estilos predefinidos,
= [neercion y elminacidn;
= Celdas.
*  Flsa.
*  Columnas.
*  Hajaw ¢e cilcule,
=~ Copiado 0 reublcacidn de;
*  Caidos o rengon de osidas,
*  Hojas ds cdlcuio,
= Opsmacionas con rangcs.
*  Refleno répido.
*  Saleccién de varics rangos.
*  Nombres de rangos.

Fémuias y funclones bisicas.

=  Operadares y prioridad,

Escritura de férmulas bésicas,

Copia de firmulay,

Referenciaa relativas, absokitas y mixtas,
Fundmumamﬁmmm:pndﬁﬁumhm&mh
oilouln,

Reglas pars utiilzar las funciones pradefinidas,
Utilizecion de las funciones sismentsias mas Usumies.
Uso del ssistants para funciones.

msarcién de grificos sismentzise.
=  Elamentos biisicos principales.

= Modificacién,

*  Orientacion.
+  Encabezacos y ples y numeracidn de paging,
Vista prafiminar,

Uso de Flitros.
Proteceién de una hoja de calculo,

- mpresore,
- mnmndm:.wumomm
=  Proteccitn de un libro.

ove BOE-A-011-00%
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LNEDAD FORIRATIVA 3

Donominzelén: Tresmiién de Informacién por medios ocorvencionsies »
informdtions.

Cédigo: UF0512.

Durzeldn: 40 hores,

Rafarents de compstznels: Esis unided formeiiva ss correaponde con i2 RP 3.
Capeoldader y oiitize do ovalusclén

©1: Ragolvor contingencise siementaiee de dscconexdén del equipamisnto
informético en condiciones de seguridad.
CE1.4 BEwgpficzr lna funclones bésions de los equipas Informiticos 3 trivs de
los masnualea y gulss de usuzrio de los aguisos dizponibles.
CE1.2 Identiicar o3 componentes princpaiaa del aguipo nformdtico y sus

parifiiricos.

Icm.ammmmmummmmmmunm

CE14 Descsiiirion riesgos preissionaies derivados dela coneddny dosconadén

del equipamisnio Informatico, y sus equipoa de protecaidn,

CE1.5 Awmir of compromiso de cuider [oz equizcs, ah los procsecs de

mentenimiento sleneamial del squipemienio Infemaitico, ewitando oodies y

deagesie: iInnecsearion.

CE1.8 En css0s priciioos de simubacién convenisntsments csricinitzzdos, en

loa que sa preporcionan distirtos clemantos d=l squipsmiento informético;

= Datectar ol slemento desconectado en funcidn da is snomelie Indicada,

«  Astsr los consotonea Implicadss an fmnclén dal tipo de terminal, conealedo o
dezoonacisdo, reachvienda lza confingencia: chaervedse,

= Cumpir ina medidss de tequrided nsocesias pars reetzer le opemeionss de
conedsn o desoconsxiin en moda segurm.

= Utiizer los aquipos ¢ protsotién de riasgos de 2cuerdo oon los conectoras ¥
tenminales Impicados.

€2 Apliesr procedimientos de ranemision intema de documenios en cipanizaciones

¢ bevés da entrege persony y utiidades de mensejeris infarmition.
CE21 idenSficer cistintos prooedimioniea de tranamisin Inema de
documnentacién en kas orgrntzzcionas.
CE2.2 [Eplosrioc vantajna te !a cacucha efective en b aciuralsn profesicnsl
ydoumaumumgm-mma
lhstruccicnas y & la eninegs porsonal dé docurmenios.
G224 Difwenclar ls cibmiaghas y actiudes pereenates y profesionlas
adecusdes parm [a aclemzeion y reaciucién de Incidenci on |s entrega personel
da dosumeantos.
CE24 Vo |a importancia de s enfregs de Is documentacidn @n el plazo,
prooadimiento y formao aatabisaldos.
CE2.6 Explosr i2 estructura y fncionas de hs uifidades de memssjeria
informéiioa Intetns, diferenchando s distintas opolonias de ¢nirega en relacidn
con la importencla, seguridad v urgenala o8 documento.
CE2.8 Valorr Ia Importancia de I2 aplicacién d» lco principios de sagurided y
oonfidonciafidad an b ranemisidn y eniraga de documenion,
CE27 En mupuseics priclicos de simuiacién an lo3 que 38 proporoiona
Informacisn debidsmants caraclertzada sobre Usnemicién de dooumentos de
trabajo & trovés de enivoga personat y unss instruccionss dades: ¥
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- Mupmclmmndnlskwucdmﬂdamqoldmﬂﬂmdod
dmmdmumyhnahbsymnmdnhﬂomm

- Apllurhhd:llldﬂudeomdndednmlamapdﬁndsh
insbrucciones,

- AﬂmlummmMpemﬂyMnhmdeh
documentacion requanda,

- commmhdmmanumrudﬂﬁduddmoywoh
enirege se realtza en plazo,

- commbrmhldorﬂdddehmﬁhqunmmmdmm

resolucidn de incidenales en la entrega de kn dooumentacian,

mmmmmMmumuhmm.

~ Evaiuar las simulacionss identificendo e valores éticos y
profssionsies evidenclados ssl come las posbliidades de mejora on Ia
&ctuacion personal y profealonal de los intervinisntea.

CE2.8 Entupuammﬂmmhlqunpmpnrdomwn

debidamente caracterizads sobne hnlmlllendtmmﬂﬂrmlm:

da Ullidades de meneajerta Infarmética interna, sigilande unes instnucciones de

- mum«ulmuummu
Mmuh.dﬂzo.yluiMyhmmdam-deom

-~ AQumrddoumeMnodowmmmmzmdohopdmuetMﬂmda
blsgueda y saleocitn,

~ Enviar o mensaje comprobando que of documento ha aldo adjuntedo y es of
mum.mmddohmma.wsmmpmhddndemMu
m:.eonhlmndummdm.mmtrmdmu.

- Gmwwumdmmqhyhdmmmdhhmmmw
ol destinstario » trevis de lss uttidedes de mensgjeria Intemes, segin
instrucciones.

- mmmuﬁﬂuﬁmmdmhmgndohdmmdm

Contenidos

1

Conexidn y funclonamiento operstive del squipamisnio informitico
Hardware,
vy daaificaciones,
?mdu Tpos,
Arquitectura bisioa de un equipo informitico.
Gnm;::nﬁu: Unidad Central de Proceso (CPU), memoria central y tipos de

mamoria,
mbwmmmmynnda, de aimacanamisnto
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Procedimientoa.
Formzioa de eriresd sstablecides.

3. Trznamisién Intsma inforrmtizeda de documendns.

Funaonamiento.

Tipos (Correo slacirénioo y red loeal).

Gastores de oorres clectrdnice.

«  \Venitenzo

«  Redvocisn y envio de un manzeje (séieblecer prioridadas, adjunter

Lacr ol comeo.

Rexussts del coree.

Organizacién de mencjae.

Imprezidn de comeos.

Librata ¢2 direcclonea.

Fitrade de menasjes.

iniranet.

Uzo0 Y manelo,

Ubleacién de documentos para s reeiizacion o entrega roziizando (=8
cpaeraciones biisioss de Abrir, Capler, Guerdar, Eliminar, Mover y Cragr.

4, Normes ¢ sagunidsd quo gureniizn ia confidenolsidad &n [k tramemEaién.

Gastién de Iz ceguricad da la informecién.
Polidca de seguridad de k: ergantzasién.

s Utitzaclén d2 detos de forme axuolusive,

. Mymmhmﬂﬁmum'alnlnﬁw“mummh
menipulacidn &9 detos.

Bopuritiad flzice.

Autenticacién.

+  Comprobaclén o b entided de un usuerio,
»  Goremifs en of erigon de los datos.
Uso de osrfificacion digital y firm= electrénios.

ridad.
r“mawmmulmm
Protecaldn de coportes de informacin y ooplae de respaido.
Guititn y ragiabro de incidencime. =
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Orientaclonas matodolégioas
Formacién a distencia:

B~ e e — g —_—

T N de hores miximes
Unidades formatives Jh"‘",.'.“‘m‘“""‘mj scoptsiesde famacidn
. - - — e " - b
Unidad formativa 1 ~ DFOS1O 80 T
Unided formetiv 2~ UFOB11 | 5 40
Unided fomative 3~ UPOS92 , 40 J

Secuencla:

Lumﬂudubnmﬂvnwmonmuumnwﬂuawadnnmmru
manera indspendiente,

MODULO PORMATIVO 8
Dsnominasidn: Reproduscién y archivo,

Cédigo: MFO871_4.
Nivel de cusiificacién profesionai: 1,
Asociado a ja Unidsd de Competencia:

UC0871_1 Reelizar operaciones auxiliares s reproduccién y archivo en soporte
convenclona! o informétics.

Durscién: 120 horas,

UNIDAD FORMATIVA 4
Denominacion: Gesticn atndliar de srchivo en soporte convencloneal o informdtico.

Cédigo: UF0513,
Durecién: 80 horas.

Wﬂemm:ﬁmwmmuanhﬂPz.m
y

Capacidades y criterioa de svaluscién

c1 Ulﬂurhsﬂnclmnhlﬂmdoludﬁmsnpmﬂvuhﬂhﬂumhm

y bdeguada de carpetas v archivos,
fﬂ Hﬂmhhndmlhhhdoundmmnommunm
red,
CE1.2 Dehrmhrlocpﬂnnbladawmdehm-opmml
hmulmdhmhsardﬂmyumnbhm.tﬂhndomumu
anh ncidn de su
CE1.4 Dlﬁrmdweﬂalnlmdagdﬁndunrdﬂmmun
:r;dm.wmoydmaupMmmnﬂnmmmw ;
ame,
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CE14 Expicer iss prestacionsa fundamerisies del clstema openitive que
mmmrymmuhnwm.mymm
de Jo infermecion,

CE1.5 Distingulr ins funciones bisicas de los 2istemas operativos en la gaation
de srchivol y GEpaiza.

CE1G  Enunsugussio préction, convenisnismente oaracierizado, de utiizecién
ded slztems opentivo:

- Creer cempaizs identifioindolss con un nombre que pamita su localizecién ¥

recuparzcidn.
- gﬂmmdmmaumm«uldomlmhdam
- Selsocionar s archivos ¥ documantos que conlienen l2e carpetas Utiltzando
jns tecies &decundsa en 6220 Neosaario.
= Reslizar copias y movimientos de archivos, documentos Yo carpelas a citiss

= Egtzbiscer conircasfias de srohives.

« Rasiizer bdzquedss de archives yo cerpetas de forme répida y precies de
scuerdo con [0z oritarios eatablscidios.

= Realzer coplea de seguridad de loa arohivos y dooumentos.

= Eimiher oarpstas ¥ arohivos.

C2: Apiicar thaniuze da archivo y cizslficacién bisioas y habiiucies en la codiftoncion
y organizacion de documentscidn sdminizimtiva tipo, utiizande srchivos fizicos o

CE21 Identificar los diferentes slctemas convensionzies de zrohivo, erdenacidn

y cagiftcacion.
OE22 Describir las distintus téonices de codifiazgién en | organizecidn de

dooumenios,

CE23 Kentifioer les practccionss de una cplicecisn informitica que reslics
copias de pegurided.

CE2.4 Disiingur snire los diforwmes criterios de homogsnelded v operatividad
de loa erochivos.

CE2.8 Difersncier las madidze de proteccion y segurided en fos distintos fipos
de dooumenios.

CE28 En un supussio phiclic, convenientsmente cwrosierizido, &n ¢ que 88

doournentsoién

proporalona figx

~ ideniificar loo distinios ecporiza de arohivo en fundén de ks frecusncia de
conaits o ulizacion de I documentesion sportada,

= Clagifcar las documentoz en funcidn del tipo de smgrsss ¥ ba frecuencia de

o,

- Agliosr 13 regias de claciflcsnion de archivos: Alfubdtions, numsrioms,
affanuraddens U ciros,

= Organizar fislcamante iz documentacién en el svohivo propuesto.

- wﬁmmmyheﬂlwdﬁmmunmmﬂﬁu

CE27 [Enun supusaio priclies, cenvenigntinents canzcterteado, en el que se

mmngryduMQumulwm

- Aplicar los procsscs cdminketretives de erchivo ~claziicacidn, codifiomclén,
mﬁmmammywhmmmm
fizlcos on papel o B tnzvés de procedinisntos Informitioos.

- memmuumuywumm
ourrpimentanda oo formutsrios comzapondientes.

CE28 Utfilxer los programas anthvirus periédiosments, menteniéndolos

sctuslizados pera garanizer in segurided de Jz documstitaoln srohiviede.
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C3:  Utillzer lss téchices bisican de sacesn, entrega, traneferencia v eliminacion de
doamrtu“ quenMndéndohMuMd-mmMy
vigencia.

CE3.1 Ideniificer los procescs ds enirege, transferencia y aliminmcion da
y archivos.

CE3.2 Pmdnwluuﬂadomodammuummnmm:

clrounstancias amblentales,

CE3.3 Diferenclar los recurscs de transferencia y efiminacién de archivos y

documentos.

CE34 Determinar Ioe criterios que geranticen la aeguridad y confidenclalided

de la documentacidn,
CE3.5 Enuneupussto prictivo de simuiacicn, convenientaments caracterizado,

@ SocesD, conservacion y vigllancia de un sistema de archivo:
= Deacribir s mecéinica pars of control de dooumentss,
- Rﬁhrhmmudmmmmmplmdsmm

- ﬂmll'llr!;d'll\ml. domonhweopmdemuﬂdaddclosmhmungﬂnh

medics facitados,
~ Identificar ir documentacion de Jos archivos de scuerdo can si tratamianto:

Archivoa de gestion, iIntermedios e histricos.
- mdmwhmuuwnmdmaphblndomﬂdownalﬁpoda

dacumento,

C4: Utilizer lne funcicnes bésicas de bases ds dains necssarias, introduciendo,
ordanende, consultando ¥ presentando Informacién de forma achulizads,

CE4.1  Identificar las funclones bisicas de una basa de dalos,

CE4.2 Mﬂlﬂdﬁmawmmmﬂm“dedmtmmmlm
caracteristicas y utilidades.

CE4.3  Reconocer las diferantes opelones de desplazamientos, saleccionss @
Mdsﬂmmlu%mammamhm- de duios sin error,
CE44 mm:mmmmm»mymmm
xucta acorie con Jas instrucciones proporcionsdas.

CE4.5 Bbtlnn#enh!undfmntaﬂmdaﬂhnduh“enhndﬁndoh
informacian e localizar en los diferentes obietos de la bess de datos,

CE4.8 Ruonmhhannﬂmﬂsrﬂuenhmddnpmhw

objetos de iz base de datos,

CE4.8 Explicer las prestaciones fundamentaies de la aplieacion gue permitan

coneultar, procowsr, editer, archiver y mantenar ia seguridad, Integrided v

confidancialidad de la informacion.

CE4.8 Enummwmmmbmymumumdu

una aplicacién informéitica de bese de datog:

=~ Abrir y corvar una bass de datos,

= [nfroduck regisiros, modficaciones, altes y bajss a partr de los dtos
proporcionados.

- Fﬂblrynldmhmnnlddnmmmlﬁuadumm

- Obtennrludm-olnformdmaquoﬁdnpﬂrdemmunm

- Armmrhlnm”mdhnomndpumﬁdlddnllblndadm:n
¢} soports proporelonado.

- Imwinurhbnmmumohfmmuwnﬂgumndod-mmmloulm
las opolonse de impresién.

- Aplicar los procedimientos que garantiosn la confidenclaidad da I
informacit.
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Cumblo de ublcrcian.

Eliminzeion
Aplicacionss y heamicrkes,

ds clamentos.
Cusrine da usuaro, Lo,
Copla de eegurided. Soportes.
Wmmmnm

. Bnquuhdnmwmdond.
»  Operacicnes oon mouras: de red.

2 AI'GIIMW clusifinseién de desurmarizciEn idministrathe

El archivo an la cmpress.
Bsm

mmmmhm.
Tipos da archivas.

Equipos y maiericies para o) archivo.
Funcionamianto de un srohive.
Mantenimiente de un archive.

Precazo de srchivo de Un dooumnanto.

é

2,

8ec. L Pig. 58308
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Sistema dtordlnlelénychlmmuadocumanmmhmﬂu
ds ordanacitn y clasificacian.

Basa de datos.

Entrada y selida de I aplicacién,
Lz ventang de la aplicacién,
Objelos bisicos,

*  Tablss.

s Consultsa,

«  Formiarion.

=  Informes o reports
Creacién,

Aportura,
Guardads.
Clerre.

Copia de saguridad.
Herramienias de recuperscisn y mantenimisnto,

» Ineercién de datos en tzhiss.

Reglairos y campos.
infroducoldn da datos.
Movimientos per ios campos ¥ registros.
Siminacién de registros.
Mocificecién de registros.
Copiado y movimianto de dutos.
Bdsquada y reernpiazado de datos.
Aplicadisn de fiiros,

Ordenacién sifabilica de campos.
Formatos de una tabis,

cidn,
Modificacién de ios criterion.
Impresi6n de reautisdos.
Ellminacion,

Formularioa e Informes.

Iniroduccién, modificacién y slminacisn de duioa en formularics.
Aplioncién de fillroa en formularios,
Creacién de informes con of asistens,

Publicacién dolnfcmesonalmdordammwmm.
impraaién de formularics e informes.

10
sg&g

| ._E'-_|
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UNIBAD FCRISATIVA 2

Denominacién: Gestién aundier de raproduccin en soporte convenclonal o
Informsdtico.

Cadign: UFOE14.
Durachin: 60 herse.

Raforents do competencia: Esta unidad formativa se coreaponde oon la RP1, RPS,
RP8y RPT.

Capuoldades y oritarions de svilecién

C1: Comprobar ol funcionemiento bislco de los squipos de reproducddn,
Informsations y da srougsemacion funcionyl ~fotooopladorsa, IMprescms, ieinensa,
reprodusciorae, perforadoras, encusdsrnadorsa U otroz- Kieniiiioande las Incidenciss
siamentales, de ncusrdo con los memuaiae de Uso v sistemas de ayids.
‘051.1 lenifior le» incidenclan bidezs de equipes de raproduccién o
CE1.2 |dentificer l28 taress da Bmplezs y mantcnimiento de Gtlaz de
enouademecion, y los sjustes pertinentss pars un adscusdo funclenamiento,
CE1.3 DHwencier lss cpaimcionss da mantenimienio béslco ¥ impleza en los
squipos de reproduccian @ informéticos.
CE14 Dierenciir joa diciinics recursos consuraibles —iintes y ifquides, papat,
oirtas y osrtuchos de impresidn, thner u otrod= en funclén d2 iod equipos de
reproducaldn e infarmdilicos.
CEf.8 Asumir ol compromiso de mantener y cuidar los equipes, y eacer
o mdximo provecho & los medios uliilzedoa en ol proceso, Guiiando coates y
dedgantes Inmaosserion.
CE1.8 Enimapuasts prictioo de simulzcidn, relscionado con el funclonam
de equipas c2 raproducoion, informétices y enousdemecién fundlons!:
= Ponera punio y impiar k53 miquines.
= Detecter pequefias averiag macénicas soluclonando, ol ¢s posble, ke

continpencias chacrvedes.
= Aprovizionar con los materizles neogarios bue mderings.
= Rasizer los prusbis da funclonamisnto bisico de loa sguipos Ixformiticos y
de reproducclén.
« Reslzar lubores de mantenimisntc hézioo de los aquipoa informéticos y de
= Susiitvir consumibles, de entre Givarscd tipos facitados, en @ aquipe que

CETTRapONG,
—  Tormnarlas msdidia do tegurided necessrias para comparobar & funclonamiento
béalco en mada eegmo.
- #MIumpuuwmumMomhlmymlm
~ Comunicar, sn su c280, 3 quish cormesponda que la contingendla no pusde det

C2: Utiitzar Gtes de reprografia, obtenlendo coplas an formato documental yo dightsl

da documentacidn tipo, de sousrde oon oriterics y actindares de calidad definiioa.
CE24 [dentifiver, sobre méquinas raaas, lesfuncicnas deequipcs dereprogralia
y ins paries bésicas que lae componen.

®,

Niérookcs & de Junio de 2014 Son. L Py, 80908
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Ce22 Enpllurhmllldlddchdlfnntumiquhuunplndnonlampmgrdla

ﬂhdedhﬁMyﬂaMnnMﬂaﬂaauledl

usuario.

CE2.3 Diferanciar de forma praciea los métados de repraduccién: reprografie,

mulicopista, fotocopladors y digitalizacion.

CE24  Identificariondistintostipos dedooumentos en cusnto a cus caracisristicas

~color, imégenes, lotogralias— dsterminando el formato preclso de acuerdo con

los difarenies tpos da reproduceién,

CE2.5 Distinguir los procedimiantos de usc en funcidn dsl equipc a wlilizar

fetacopladoras, impresoras, scdnenes, reproducionss u oiroa,

CE2.8 HMukludmﬁpudsfummumdquunmﬂutIHnm

mm«m-iommmmummmm

CE2.7 En un supuesto priclico, convenientemente caracierizedo, relaclonedo

con Iz reproducclén de coplas flelcan:

- Futoewlnreknpr&nlrdulﬁmdoehmmmmmmum
funciéin del tipo de docurmento.

~ Felocopiar cuademilios a doble hoja cbomandos el surco nagro central lo
mejfor poyible.

= Fotocopiar documenios por clas dos caress pars conformar cusdemiios
idénticos & los originzles.

- Fdon:: documentos realizando las smpliaciones y reducciones
necesarias.,

- Futuecplarolmpﬂnlrnmpﬂnndoondudcndnludnamntauﬁrﬂnm
funcidn del tipo de documento,

- mdemumuummmmmmMsd-
soatenibiiidad.

= Demostrar Interés por reallzar ioa trabajos con un buen scabado.

CE2.8 En un supussto prictico, corvenlentsmente oaracterizado, relsclongdo

cen la reproducdién de copies digitsles:

- mmmmmmnuamzﬂmummmmm
reproducidos o dighalkzados pare evitar duplicidades,

= Guardar los documenics nombrindolos de scuerdo con lss nomas de
nomencisiure definidas, y referencidndoics, en su caso, a los cCampos

= Comprobar que la resolucién de Jos dosumentos slecirénicos sscanseded se
cormeaponde con [s requerids,

- cmmblruddomnnhdlMMcmpMn.nbglm-nm
Suz partes y contiene [as pigines conssoutivas.

- Rmpuvhsduwmmdulmhdupnmdarlluumm

posterior.
= Duplicar documantos digitaiizados sn los soportes proporolonados.

c3 mhmmuyanuummmmqmmam. standisndo
nhun::ﬁﬂmhludmunnmmmmhmamwr
soetenibilided,

GEJ.1  identificariadocumentacidnaencuademardsscriblendolascaractaristicas
Para su encusdemacitn, y los criterics de ordanacién més epropiados,

CEs.2 Distinguir fos distintos dtiles y heramlentss en la realizacién de
mmm-dammmu-ammm.mmm
pufor:mdapapel.m. uoﬁu—.ldﬂﬂﬂwﬂommmw:my
uiiza

CEN3  Diferenciarios distintos tipos de matsrisies ~canutilos, grapes, sapirales,
funcional,

anfias, cublertes u otros- utftizadoe an Is encusdemesisn
CE34 Identificar los sistemae de reciclaje en funcion de la natwraleza da los
residuos producidos en ia shousdernacion funcionad.

o BOE-A-2011-pm30
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CE3.8 Describir ica ricsgos profesionzizs dedvados de I ullkracién de
fas maquines y hemamienizy do encuadamacién funciensl y sus equipos de

protecaidn,
CE38 Distingur, segin & tipo de ancuadernacion funcionzl, los distintos
criterios de ceiidedd relacicnados.

CE37 En un supuaito prictioo convanieniemante ceracterizedo, en ol que &8
sepecifiquen las tareis & desarrolzr y los medics de encusdernsoién funclone!
disponibies.

Comproberel estado defunclonemianto dekes heramiantss deencuademacion
Orpanizar ln documentscién & enoucsdemer, otdendrdol: de ecuerdo con los
oriterive estsblecidcs y ia comocin witzeolén da los madios dieponibles.
Utllizer ln clzelfa U oiros G50 andipos realizendo digintos cories da papal
oon pracialon, cbesrsundo las madides da segurided comespondianise.
Untiitzar = méxuibss de perforsr pape! do forma coness,

Encusdemner en sum dhvarses formaa —encenutado, grepude, azpirelade,
ghiliado u girva-ie documentecion apartzde, ealgnando el tipo de cublertas an
funoion de las caracteriicas cal decumznio y de awierda con i Infiormacién

freclibuda

Doeschar lod reskiucs en distintos erveass da recicizdo conforme 2 su
Utiizar les pracauciones ¥ equipcs de proteccién naczaerios pare realizzr con
segurided In ancuzsaracién funnciens,

Comprobar que ls encusdemaeldn funclonsl recltzsda cumple ecn los criteros
de ceidad fackimdos » Inherenias o €90 de sncuademacién.

Cortonidoa
1. Reproduccién on equipes do reprognafia,

Equipts de reprografte,
Elatnankes.
«  Tigos: Fotocopladores @ Impresoras,
Carasterieticns.
Funcionamisnio.
inafruccioncea thcnioss.
Puasta sn mancha.
Merienimisnto y Implass.
Beporiss on Iz reproduccion:
Pupaelea pora reprogrefia.
Cerfine pena repregmdie,
Cartdn,
Pizticos.
Digheiaa,
cunlumml:rhl para los seuipos de reprograiia

&

Midreoles B de Junio de 2011 Bec.L még. 58390
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- Nunndﬂvndnnguidad,nhdymdlunﬂuﬁemmmldc
reprografia,
. Namudouwﬂdadanlnnpndmndapuamenmm.mmju
y mantsnimierto da los equipos.
*  Risagos vepecificos y factores Implicados.
*  Procadimientos de Is gestidn de residuos.

2. Operecionss de encusdemasidn Munclonal d2 documentos,
= La sncundernadién funcional:
*  Caracterisficss y aplioaciones,
*  Tipos de encusdsmacion funcionel: canutic, @spiral, enilias
«  Ajuste de aquipos.
*  Mantenimiento,
=~  Materisies y {tiles de encusdemacion;
Papeles ds cubrir,
Certulnss,
Pldsticos: ransparenciss.
Grapss y enlllas.
pergciones de encusdernacién:
igualado.
Alzado.
Perforada,
Numasrado.

Engomado.
Grepede.
iquinee de snoustemacidn:
Corle (guiivina manusl, cizalle),
Plagedo (plegadora de piancs).
Plgstificado (pimatificadora).
= Normativa de aagurided, salud y medicamblents en las operaciones de
sncustdernacion funolanal:

Riesgoa.
Sistemus ds protecoldn.
Procedimienins de rabajo seguros.
Eliminacidn y reciciaje de reaiduos,
= Control de calidad eh la encuadernaoitn funcioral:
*  Criterios de calidad dej procaso,
*  Pautes para ls inspscaldn del products.

[ ] ]
= 2 a3 v v u a LN LI

Orisntacionaa metodolsgicas
Formeclsn a distance:
i . ) - | Ndmers do e mlm. N2 ds hores médmas
Unidad formativa i delss unlhlolr:mm { m":':h‘:: maciin
Unidad formative 1 — UFOB43 " 80 | &0
Unidad formetiva 2 - U014 ] 0
Bscusncie:

Lnuﬁadufomdunmuponduﬂunmmddulonpmdmpmmda
manete indspsndsris. ¥
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MODULO DE PRACTICAS PROFEZIONALES NO LABORALES DE OPERACIONES
DE GRABACION Y TRATALIENTO DE DATOS Y DOCUMENTOS

Codipe: MPO110.
Duraoién: 80 hores.
Capaoldagizn y oriterios de svaluacion

C1: Dizponar los difsrintes elemanios maturisies y scpacioa da trabajo aplicando
aiterios do optimizacién cs resurzos, ke normes de calided, segurided v salud sn
precaens de grekbeolén da daica en tecrinatsa informitioos.

CE1.1  Tranzorblr documsniss con pracisién.

CEl.2 ucmvmmmnmmm & trawie ¢a

l=a hamamizniss de tretamisnt de tetes,

CE1.3 Adoptor una pozioién comecta en Iz gbacién dy daton porm ewitar

problamas
CE1.4 ApHoar l2s normas de oslidad 4 los inskmjos de grabedién de dalos on

terminsiez informdiions.
CE1.5 Apfoar Izp nofmes de confidencielided da los €265 & grabar.
C2: Utilizer ol aquipamiznto infermétioo, los equipst de reproduccion y aquipos
de encuadeimaciéh amplesndo (a3 splisacionza y Gle: nsosusrion, y recalver
contingancias slemantaies da [cs miemos en condiclones de seguridnd.
CE21{ Detectsr ¢! clamento desconectado sn funcién de |z snomalis indiaada,
y gjuster conesiores impioados.
CE22 Realizer lns prusbas de findonzmisnio y mantanimienic binico de los
stuipoa infarmvitiess y de raproducciin.
CE2.3 Fowooplar a Imprimir deslleando e Intercelsndo los dooumentos
originales en funcién del tipo de documento,
CE24 Escanesr dooumenics ajustindoss = las hormes y guardar loa miames

CE28 Encundarmarls documentacién ordendndcla de ecuerdo oon led ortierios
cot:blecidos y la cosvecin uilizealén de los madios dieponibles.
CE2& Utikzar lna hemamisnizy de corte dlsponibiss aplloande las medides de
mﬂﬂmmm

Enouadermnar i dooumantacidn 2portacs, zelgnendo el #po de cublertas
gﬂwammmmynmmuwmmm
MMMEMrhmHmmdMMM' ¢a reciokado ponforme & sU
n
CE29 Cumplir lss medidis ds saguridad necesarias perd resitzer (23
. 23 &3 conedén o dezconexidn an modo segurc.
CE210 Utlizer los squipos de prateccitn de rleagos de acuerdo gont los
gonsciorea y tarmineiss mplicedos,
CE2.11 Utfiizer lae cpliccionss de base de datos exdstentes en iz emprass
resizendo lns oporaciones bislzas.

C3: Aplosr procecimientos de ixanamision intems. de documarion en arganizscionss
s través de antraga personal y utiidedes de mensajeria informdiies, asl come el
grchivo de log mlemocs utiiizando ia cizsificncién béslce y habltusles en 12 codifioncitn
y organizacién de documentacién adminisirstive tipo, utilzando archives fiziocs o
Informéticos.
CE31 [marprotar ol contenido de lza instrucclones de trabajo idendiicando of
destinztario, el plaxs, v 103 aritarios y formato de snirega de ioe documantos,
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CEa.2 Aﬁhrluhﬂdmaumchnchdumhwdondom
instrucciones.

CES3 Aplwlnputtnduoiudénmﬂymfadonﬂenhm«
ia doounentacion requerids,

CEs4 cm"qualo:duwmmmhdmudmaldnﬂmhﬁnyquah
entrege e roslizs en plazeo,

CE3.5 Ap!lelr,enmc-o.huaienymudacmﬁlmham
y resolucién de incidencias an i sntrega de Ia documentacian,

CEa8 wnz-lauapludonndomnqhmmmmd
entomo de trabejo.

CE3.7 Ndﬂvrhdowmmm;plurﬂnhrm-dodﬂ!ﬂmn.
organizaciin, chusifioncion y bisqueds de archivos.

m:mmhmd-nWodohwm. sigulendo las normas e
Instrucciones satablecidas en al centro de trebejo.
CE4.1 Gnmpuhumuﬂllmmmmluuhdmnmeam
& [os trabsjos & reakear,
CE43 mrMpmmmymddmnMo.

CE4.68 Ruspetar entodo momento iss madidas de prevanciin de rieagos, sahxd
leboral y proteccién del madio ambisnts.

Contenldos

1. Grabacién ds datos,
Qrabacién de dooumentos,

Ergonomia,

Corecaidn de ermres locslizades en la grabacitn de datos.
Aplicacin de las normas de calidad,

Aplicacién de la confidencielidad de i informacion.

2 ln;olmlbn de Inckisncies eolemeantsles, utlllzacidn ds equipos y
splicaciones.

- ImmrmddndommdnamdhamdMndmImhdﬂom

informético, de reproduccith y de encusdernacién funcional.

- Rummum;ymmmemmdmﬂ
funclonamiento.
Panmh.ﬂmpMympadddndammmam
midiquines,

Reellzaciin de fotocopiaa & Impresion.

Escaneo de documentos.

Utiizacidn de materisles y dtlies de sncuademacion funcional.

Organizacién de la documentacion sncuademads.

Encundsmacién en distintos soportes,

Reololaje de jos residuca cbtenidos,
Apﬁudhdalaanmsdsuguldndonhonnuﬂdn-dumu

Utilizacitn de equipos de proteccion adecusdos sn Ia tarea realizsda,
Uso de lus funcionas bisicas de las buses de datos,

T P11y
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3. Transadsibn Interm: de documentiss y tienlzas de crohive.
Comunicacion eficez en isoepdidn <o Instruoclones
Raaponoabliided en lz enirega da dooumentsolon.
Apliczeisn de normen en ol prozaes de errsga,

Recolsion da incidencizs.

Utitzacidn &3 oo distintos soiers de erchivo.
Clesilinssién dy domenentos sigulendo las normas da ja cmpresa.
Empleo dal scftvwisre de localizacién de documentos.

Gestion y seguimients de dacumenine proeiadon,

4 Integracldn y comunisacidn on el centro de trelajo.
- Compertomiento rpzponeable en @l cantro de rbjo.
Reapsto a loa procedimiznion y normas del centro de irebajo,
|mmquanmdmmmmmmm

%
i |
z

Uliliz=cién d# (o3 cancies de padablonidea en ol contro de
- Mmmummmdam
= mumahmmnmummmmmw
protocitn del madio smblenia.

IV. PRESCRIPCIONES DE LOB FORAADORED

Expesiannia profusionsl
on 2} dmbiio
Médulos Formztvs AcsadRezisn requenda to fa unided de csmpatencia
Con 8in
w 'IEMI
» Liconeiado, inganiar, axquliecto o at tiulo de
grado cnrlupondllm [T - ) Illlhl

H equiviianies.
» Diplamade, ingeniero thonieo, mwnbn
, o@l lluh de nmln comeapondiants U obos
MIOSTS_1: «nlnn y 1'l:rh Superior de b famiive;
. Mamsh o Administracién y goatién o
g::;“"' IrferméTca y commizrolones. y 15 3 #hos
« Cerifoados da profuaionslidad da nival 2y 3 dal
ése de Goziién de [2 Wimaoidn ¥
Comunloscién de In fomila profsefonsl de
Adminiztradién y geain,
o Cartifioados de profasionalidad ¢ nivel 3 de i=
famils pmobelonal de  Informéiios 'I
comunioncionsa, Lo
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Expariancls profesienal

| | requarida en ol dmio
Médhulus Formaivon ' Acredftacién requerida .d'l'. "'q“mﬂ""' ool
[ | Con 1 Bin

sorediscidn

e -

Seprerem

|+ Lioonciado, ingeniera, aruitecto & of o ce
. grado  corespondisnts U ofros  thulos
| oquivalemtsa, !
* Dipiomado, ingeniero tdonico, erquliecis téanico |
MPOSTA_1: | o 8l thuo de predo camesporsems o oo |
Tretwnisntode :  tfulcs aquivalontes, 1 afio 3 afioa
datos, textcey |+ Téonioo y Técnioo Suparior de e famiie
doctmentacién profesiona! de Administrecién y geatidn. ‘
]- c-mmummmwzyaw'-
hlpmhbmdamdchlnfomndMy‘
, comuniceoiin de In femiiz profeaional duf
Adminlstracidn y gastién,

|
+ Liosncisdo, ingsniam, arquiiscts o ol fiado de T
grado camsepondiante U  olros  thhes I
],
|
|
I

——

equivaleniee,
* Diplomads, inganiaro thonloo, amuliects taanico

0 of thio de grado cormespondients U otres

MFDS71_1: tidos squivalentess.
Repmduccién y * Técnioo y Téonico Buperior de las fariias 1afo Soflcs
srohlva profssionaies de Administracién ¥ gasfién y de

Artos grifieas. |

* Mﬂmdumhdonlhddonmuyam

droa profesional de Gastidn de 1a Informacian y

comunicecién de In famila profesional da
| Adminlstracién y pestisn,

V. REQUISITOS MINIMOS DE ESPACIOS, INSTALACIONES Y EQUIPAMIENTO
Supericiemt Buparficls m*

|
Espadio Farmativo {_ 16 skizmoe 25 plumnas
Auls de gastion. ..., .. e ey 4 &0
-m--------—.J.-'-------u—---.-I e b erv—— a—
N Especio Fomaiiv | m i w | w
AdRCO GOSN, \..vs s erirrnn rnennnn ] XX J_ X
T Eapacko Fomani 1 T e
' |~ Equipos sudiovisusies.
‘-&Mdumnd.aﬂﬁnmnmdno!mu.
i-?mmuunmu.
- m con f
Aula de gesisn _mh"' Sacriblr con robudidor.
— Material de aula.
I-M-IVI-MOIM
|~ Mosa y ailles para alumnos. ,

mmmmmqmiammmmmmdm
diferenciaraa necasariaments madiants cerramisntos.
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Las Insiziecionss y equipemientos deberin cumplir con ks hormativa industict o
hglénioo =agnkeria oorraepondiente y revponderin s madides de scoasiblidad
univare y zeguridad de o particlprnies,

El nOmero de unidsdse que ce deben diaponar de los Wionilios, miquines Yy
hemamiantss que se cipacifionn wn of equipemizvio da lsa especios formatives, eard
ol suficients para un minime de 18 alimnge y deberd Incremaenizres, en 5 0230, pars
atender a ndmaro cuperior,

En ol ¢220 da qus b formacidn 32 dirfja @ persanss oon decspacided e resizenin las
immvmmmmmmmwwwwdanmum

IDENTIFICACION DEL CERTIFICADO £ PROFESIONALIBAD

Banominacién: Actividades de ge:tiin administrativa,

Cddigo: ADGDO0S,

Fomitl: Profesion:t: Adminiiracién y gestion,

Araa Profoslionak Administracion y suditoria,

Nivel d2 eusliicacién profeclomal: 2.

Cualifsrclén profeslons] da reforznoin:

ADG308_2 Actividades da pestidn rdministnative (RD 107/2008 de 1 de febrero).

. u!lldmlm d» oompetsncla que configumn of cartficedo de

UCDS7E 2. RaoResr lzs gestiones administratives del precsso comerdle.
UCoSTe_2: Reellzar l=a gestiones adminieiratives de tasorerio.

UC0980_2: Efsciucr lue colividades de spoyo sdministrtivo de rozunios humancs.
Ucoest_2: Reslizar replctros conteblas.

UGCa73_%:  Introducir delos y texies en terminales Informéticon en condiclernas de
saguridad, eelidad y cficionaia.

UC0878_2: Geastionar ol archivo en soporte convanclonal e informdiioo,
UC0233_2: Manajar aplicwoiones ofimitioss on la festion de [» informacién ¥ e

Cempsi:ncla general

Raslizar lze opersciones de la geaién sdminisirativa de compriventa te productos
y sarviclos, tesoraria y pereonasl, 231 como la introduccién ds ragistros contables
predefinkion, previe oblencién y proceszmismto y archive de I8 Informssién y
documentsolén necesariz mediante los sopgsios convsntionsdes o Informéticos
adscundon, sigulendo instrucclones definkias, en condicionsa de eaguridad, respeto a
Ia normativa vigente ¥ sfendiendo a criorics de calided definidos por |a orsenizacion.



