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|. DISPOSICIONES GENERALES

MINISTERIO DE TRABAJO E INMIGRACION

9930 Real Decreto 645/2011, de 9 de mayo, por el que se establecen cinco certificados
de profesionalidad de la familia profesional Administracion y gestion que se
incluyen en el Repertorio Nacional de certificados de profesionalidad y se
actualizan los certificados de profesionalidad establecidos en el Real Decreto
1210/2009, de 17 de julio.

La Ley 56/2003, de 16 de diciembre, de Empleo, establece, en su Articulo 3, que
corresponde al Gobierno, a propuesta del actual Ministerio de Trabajo e Inmigracion, y
previo informe de este Ministerio a la Conferencia Sectorial de Empleo y Asuntos Laborales,
la elaboracién y aprobacion de las disposiciones reglamentarias en relacion con, entre
otras, la formacion profesional ocupacional y continua en el ambito estatal, asi como el
desarrollo de dicha ordenacion.

El Articulo 26.1 de la citada Ley 56/2003, de 16 de diciembre, tras la modificacion
llevada a cabo por el Real Decreto-ley 3/2011, de 18 de febrero, de medidas urgentes para
la mejora de la empleabilidad y la reforma de las politicas activas de empleo, se ocupa del
subsistema de formacién profesional para el empleo, en el que, desde la entrada en vigor
del Real Decreto 395/2007, de 23 de marzo, que lo regula, han quedado integradas las
modalidades de formacion profesional en el ambito laboral —la formacién ocupacional y la
continua. Dicho subsistema, segun el resefiado precepto legal y de acuerdo con lo previsto
enlaLey Organica 5/2002, de las Cualificaciones y la Formacion Profesional, se desarrollara
en el marco del Sistema Nacional de Cualificaciones y Formacién Profesional y del Sistema
Nacional de Empleo.

Por su parte, la Ley Organica 5/2002, de 19 de junio, entiende el Sistema Nacional de
Cuallificaciones y Formacion Profesional como el conjunto de instrumentos y acciones
necesarios para promovery desarrollar la integracion de las ofertas de formacién profesional
y la evaluacion y acreditacion de las competencias profesionales. Instrumentos principales
de ese Sistema son el Catalogo Nacional de las Cualificaciones Profesionales y el
procedimiento de reconocimiento, evaluacion, acreditacion y registro de las mismas. En su
Articulo 8, la Ley Organica 5/2002, de 19 de junio, establece que los certificados de
profesionalidad acreditan las cualificaciones profesionales de quienes los han obtenido y
que seran expedidos por la Administracién competente, con caracter oficial y validez en
todo el territorio nacional. Ademas, en su Articulo 10.1, indica que la Administracion General
del Estado, de conformidad con lo que se establece en el Articulo 149.1.30% y 72 de la
Constitucion y previa consulta al Consejo General de la Formacién Profesional, determinara
los titulos y los certificados de profesionalidad, que constituiran las ofertas de formacion
profesional referidas al Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales.

El Catalogo Nacional de las Cualificaciones Profesionales, segun el Articulo 3.3 del
Real Decreto 1128/2003, de 5 de septiembre, por el que se regula el Catalogo Nacional de
las Cualificaciones Profesionales, en la redaccion dada al mismo por el Real Decreto
1416/2005, de 25 de noviembre, constituye la base para elaborar la oferta formativa
conducente a la obtencién de los titulos de formacion profesional y de los certificados de
profesionalidad y la oferta formativa modular y acumulable asociada a una unidad de
competencia, asi como de otras ofertas formativas adaptadas a colectivos con necesidades
especificas. De acuerdo con lo establecido en el Articulo 8.5 del mismo real decreto, la
oferta formativa de los certificados de profesionalidad se ajustara a los indicadores y
requisitos minimos de calidad que garanticen los aspectos fundamentales de un sistema
integrado de formacion, que se establezcan de mutuo acuerdo entre las Administraciones
educativa y laboral, previa consulta al Consejo General de Formacién Profesional.
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El Real Decreto 34/2008, de 18 de enero, por el que se regulan los certificados de
profesionalidad, modificado por el Real Decreto 1675/2010, de 10 de diciembre, ha
actualizado, en consonancia con la normativa mencionada, la regulacién de los certificados
que se establecian en el anterior Real Decreto 1506/2003, de 28 de noviembre, por el que
se establecen las directrices de los certificados de profesionalidad, que han sido
derogados.

En dicho Real Decreto 34/2008, modificado por Real Decreto 1675/2010, se define la
estructura y contenido de los certificados de profesionalidad, a partir del Catalogo Nacional
de las Cualificaciones Profesionales y de las directrices fijadas por la Unién Europea, y se
establece que el Servicio Publico de Empleo Estatal, con la colaboracion de los Centros de
Referencia Nacional, elaborara y actualizara los certificados de profesionalidad, que seran
aprobados por real decreto.

En este marco regulador procede que el Gobierno establezca cinco certificados de
profesionalidad de la familia profesional Administracién y gestion de las areas profesionales
de Administracién y Auditoria, Gestion de la Informaciéon y Comunicacion, y Finanzas y
Seguros, que se incorporaran al Repertorio Nacional de certificados de profesionalidad por
niveles de cualificacion profesional atendiendo a la competencia profesional requerida por
las actividades productivas, tal y como se recoge en el Articulo 4.4 y en el anexo |l del Real
Decreto 1128/2003, anteriormente citado.

Conla entrada en vigor del presente real decreto, el nuevo certificado de profesionalidad
«Comercializacion y administracion de productos y servicios financieros», que en el mismo
se establece, sustituye al certificado de profesionalidad de la ocupacién de Gestor comercial
de servicios financieros, establecido en el Real Decreto 2029/96, de 6 de septiembre, que,
en consecuencia, queda derogado. y al certificado de profesionalidad de la ocupacion de
Empleado administrativo de entidades financieras, establecido en el Real Decreto 2025/96,
de 6 de septiembre, que, en consecuencia, queda derogado.

Conla entrada en vigor del presente real decreto, el nuevo certificado de profesionalidad
«Actividades de gestion administrativa», que en el mismo se establece, sustituye al
certificado de profesionalidad de la ocupacién de Empleado de oficina, establecido en el
Real Decreto 311/96, de 23 de febrero, que, en consecuencia, queda derogado y al
certificado de profesionalidad de la ocupacién de Administrativo comercial, establecido en
el Real Decreto 306/96, de 23 de febrero, que, en consecuencia, queda derogado.

Por otro lado, de acuerdo con lo previsto en el Articulo 7 del real decreto 34/2008, de
18 de enero, se actualizan los certificados de profesionalidad establecidos en el Real
Decreto 1210/2009, de 17 de julio, por el que se establecen cinco certificados de
profesionalidad de la familia profesional Administraciéon y gestion que se incluyen en el
Repertorio Nacional de certificados de profesionalidad.

En el proceso de elaboracion de este real decreto ha emitido informe el Consejo
General de la Formacion Profesional, el Consejo General del Sistema Nacional de Empleo
y ha sido informada la Conferencia Sectorial de Empleo y Asuntos Laborales.

En su virtud, a propuesta del Ministro de Trabajo e Inmigracién y previa deliberacion
del Consejo de Ministros en su reunién del dia 6 de mayo de 2011,

DISPONGO:

Articulo 1.  Objeto y ambito de aplicacion.

Este real decreto tiene por objeto establecer cinco certificados de profesionalidad de la
familia profesional Administracion y gestion que se incluyen en el Repertorio Nacional de
certificados de profesionalidad, regulado por el Real Decreto 34/2008, de 18 de enero, por
el que se regulan los certificados de profesionalidad, modificado por el Real Decreto
1675/2010, de 10 de diciembre.

Dichos certificados de profesionalidad tienen caracter oficial y validez en todo el
territorio nacional y no constituyen una regulacion del ejercicio profesional.
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Articulo 2. Certificados de profesionalidad que se establecen.

Los certificados de profesionalidad que se establecen corresponden a la familia
profesional Administracion y Gestion y son los que a continuacion se relacionan, cuyas
especificaciones se describen en los anexos que se indican:

Familia profesional: Administracion y Gestion:

Anexo |. Operaciones auxiliares administrativas y generales: Nivel 1.

Anexo Il. Operaciones de grabacion y tratamiento de datos y documentos: Nivel 1.

Anexo lll. Actividades de Gestion Administrativa: Nivel 2.

Anexo IV. Comercializaciéon y Administracion de Productos y Servicios Financieros:
Nivel 3.

Anexo V. Asistencia documental y de gestion en despachos y oficinas: Nivel 3.

Articulo 3.  Estructura y contenido.

El contenido de cada certificado de profesionalidad responde a la estructura establecida
en los apartados siguientes:

a) En el apartado I: Identificacidon del certificado de profesionalidad

b) En el apartado Il: Perfil profesional del certificado de profesionalidad

c) En el apartado Ill: Formacion del certificado de profesionalidad

d) En el apartado IV: Prescripciones de los formadores

e) En el apartado V: Requisitos minimos de espacios, instalaciones vy
equipamientos.

Articulo 4. Requisitos de acceso a la formacioén de los certificados de profesionalidad.

1. Correspondera a la Administracion laboral competente la comprobacion de que los
alumnos poseen los requisitos formativos y profesionales para cursar con aprovechamiento
la formacion en los términos previstos en los apartados siguientes.

2. Para acceder a la formacién de los modulos formativos de los certificados de
profesionalidad de los niveles de cualificacion profesional 2 y 3 los alumnos deberan
cumplir alguno de los requisitos siguientes:

a) Estar en posesién del Titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria
para el nivel 2 o titulo de Bachiller para nivel 3.

b) Estar en posesion de un certificado de profesionalidad del mismo nivel del médulo
o modulos formativos y/o del certificado de profesionalidad al que desea acceder.

c) Estar en posesion de un certificado de profesionalidad de nivel 1 de la misma
familia y area profesional para el nivel 2 o de un certificado de profesionalidad de nivel 2
de la misma familia y area profesional para el nivel 3.

d) Cumplir el requisito académico de acceso a los ciclos formativos de grado medio
para el nivel 2 o de grado superior para el nivel 3, o bien haber superado las correspondientes
pruebas de acceso reguladas por las administraciones educativas.

e) Tener superada la prueba de acceso a la universidad para mayores de 25 afos y/o
de 45 anos.

f) Tener los conocimientos formativos o profesionales suficientes que permitan cursar
con aprovechamiento la formacion.

Articulo 5. Formadores.

1. Las prescripciones sobre formacion y experiencia profesional para la imparticion
de los certificados de profesionalidad son las recogidas en el apartado 1V de cada certificado
de profesionalidad y se deben cumplir tanto en la modalidad presencial como a distancia.

2. De acuerdo con lo establecido en el Articulo 13.3 del Real Decreto 34/2008, de 18
de enero, podran ser contratados como expertos para impartir determinados médulos
formativos que se especifican en el apartado IV de cada uno de los anexos de los
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certificados de profesionalidad, los profesionales cualificados con experiencia profesional
en el ambito de la unidad de competencia a la que esta asociado el médulo.

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

Del requisito establecido en el parrafo anterior estaran exentos:

a) Quienes estén en posesion de las titulaciones de licenciado en Pedagogia,
Psicopedagogia o de Maestro en todas sus especialidades, o titulo de graduado en
Psicologia o titulo de graduado en Pedagogia o postgrado de especializacién en
Psicopedagogia.

b) Quienes posean una titulacion universitaria oficial distinta de las indicadas en el
apartado anterior y ademas se encuentren en posesion del titulo de Especializacion
didactica expedido por el Ministerio de Educacién o equivalente.

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

4. Los formadores que impartan formacion a distancia deberan contar con formacion
y experiencia en esta modalidad, en el uso de las tecnologias de la informacioén y la
comunicacién, asi como reunir los requisitos especificos que se establecen para cada
certificado de profesionalidad. A tal fin, las autoridades competentes desarrollaran
programas y actuaciones especificas para la formacion de estos formadores.

Articulo 6. Contratos para la formacion.

1. Laformacion tedrica de los contratos para la formacién podra realizarse a distancia
hasta el maximo de horas susceptibles de desarrollarse en esta modalidad que se
establece, para cada médulo formativo, en el certificado de profesionalidad.

2. La formacion de los modulos formativos que no se desarrolle a distancia podra
realizarse en el puesto de trabajo o en procesos formativos presenciales.

Articulo 7. Formacion a distancia.

1. Cuando el médulo formativo incluya formacién a distancia, ésta debera realizarse
con soportes didacticos autorizados por la administracion laboral competente que permitan
un proceso de aprendizaje sistematizado para el participante que debera cumplir los
requisitos de accesibilidad y disefio para todos y necesariamente sera complementado
con asistencia tutorial.

2. La formacion de los moédulos formativos impartidos mediante la modalidad a
distancia se organizara en grupos de 25 participantes como maximo.

3. Los médulos formativos que, en su totalidad, se desarrollen a distancia requeriran
la realizacion de, al menos, una prueba final de caracter presencial.

Articulo 8. Centros autorizados para su imparticion.

1. Los centros y entidades de formacion que impartan formacion conducente a la
obtencién de un certificado de profesionalidad deberan cumplir con las prescripciones de
los formadores y los requisitos minimos de espacios, instalaciones y equipamiento
establecidos en cada uno de los mddulos formativos que constituyen el certificado de
profesionalidad.

2. Los centros que impartan exclusivamente la formacion tedrica de los contratos
para la formacién estaran exentos de cumplir los requisitos sobre espacios, instalaciones
y equipamiento, establecidos en el apartado anterior, garantizando en todo caso a las
personas con discapacidad los apoyos tecnoldgicos necesarios y la eliminacion de las
posibles barreras fisicas y de comunicacion.
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Articulo 9. Correspondencia con los titulos de formacién profesional.

La acreditacion de unidades de competencia obtenidas a través de la superacion de
los moédulos profesionales de los titulos de formacion profesional surtiran los efectos de
exencion del médulo o médulos formativos de los certificados de profesionalidad asociados
a dichas unidades de competencia establecidos en el presente real decreto.

Disposicién adicional primera. Nivel del certificado de profesionalidad en el marco
europeo de cualificaciones.

Una vez que se establezca la relacion entre el marco nacional de cualificaciones y el
marco europeo de cualificaciones, se determinara el nivel correspondiente de los
certificados de profesionalidad establecidos en este real decreto dentro del marco europeo
de cualificaciones.

Disposicion adicional segunda. Equivalencias con certificados de profesionalidad
anteriores.

Se declara la equivalencia a todos los efectos de los siguientes certificados de
profesionalidad:

Certificados de profesionalidad

Certificados de profesionalidad que se derogan -
equivalentes

Real Decreto 2029/1996, de 6 de septiembre, por el que se
establece el certificado de profesionalidad de la ocupacién
de Gestor comercial de servicios financieros. Comercializacion y administracion de

Real Decreto 2025/1996, de 6 de septiembre, por el que se| productos y servicios financieros.
establece el certificado de profesionalidad de la ocupacién
de Empleado administrativo de entidades financieras.

Real Decreto 311/1996, de 23 de febrero, por el que se
establece el certificado de profesionalidad de la ocupacién
de Empleado de oficina.

Real Decreto 306/1996, de 23 de febrero, por el que se
establece el certificado de profesionalidad de la ocupacién
de Administrativo comercial.

Actividades de gestion administrativa.

Disposicién transitoria primera. Modificacion de planes de formacién y acciones
formativas.

En los planes de formacién y en las acciones formativas que ya estén aprobados, en
virtud de la Orden TAS, 718/2008, de 7 de marzo, por la que se desarrolla el Real Decreto
395/2007, de 23 de marzo, por el que se regula el subsistema de formacion para el empleo,
en materia de formacion de oferta y se establecen las bases reguladoras para la concesion
de subvenciones publicas destinadas a su financiacion, en la fecha de entrada en vigor de
este real decreto, que incluyan formacién asociada a los certificados de profesionalidad
que ahora se derogan, se podra sustituir dicha formacion por la que esté asociada a los
certificados de profesionalidad declarados equivalentes en la disposicion adicional
segunda, previa autorizacién de la Administracion que lo aprobd y siempre que se cumplan
las prescripciones de los formadores y los requisitos minimos de espacios, instalaciones y
equipamientos establecidos en el certificado.

Disposicion transitoria segunda. Baja en el Fichero de Especialidades.

Las especialidades correspondientes a los certificados de profesionalidad derogados
causaran baja en el fichero de especialidades a partir de los nueve meses posteriores a la
entrada en vigor de este real decreto. Durante este periodo dichos certificados mantendran
su vigencia, a los efectos previstos en este real decreto. En todo caso, las acciones
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formativas vinculadas a estos certificados deberan iniciarse antes de transcurrido dicho
periodo de nueve meses.

Disposicién transitoria tercera. Solicitud de expedicion de los certificados de
profesionalidad derogados.

1. Las personas que, segun lo dispuesto en la disposicién transitoria primera del Real
Decreto 34/2008, de 18 de enero, hayan completado con evaluacién positiva la formacion
asociada a uno de los certificados de profesionalidad de los que aqui se derogan, durante
la vigencia de los mismos, dispondran de un plazo de cinco afios para solicitar su expedicion,
a contar desde la entrada en vigor del presente real decreto.

2. También podran solicitar la expedicion, en el plazo de cinco afos desde la
finalizaciébn con evaluacién positiva de la formacién de dichos certificados de
profesionalidad:

a) Las personas que, habiendo realizado parte de aquella formacion durante la
vigencia del real decreto que ahora se deroga, completen la misma después de su
derogacion.

b) Las personas que realicen la formacion de estos certificados de profesionalidad
bajo los planes de formacién y las acciones formativas que ya estén aprobados en la fecha
de entrada en vigor de este real decreto, en virtud de la Orden TAS 718/2008, de 7 de
marzo.

Disposicion transitoria cuarta. Acreditacion provisional de centros.

Los centros de formacién que a la entrada en vigor de este real decreto estuvieran
incluidos en los registros de las Administraciones competentes y homologados para impartir
formacién en las especialidades formativas correspondientes a uno o varios de los
certificados de profesionalidad que ahora se derogan, se consideraran acreditados de
forma provisional a efectos de la imparticion de acciones formativas vinculadas a los
certificados de profesionalidad establecidos en este real decreto y declarados equivalentes
en la disposicion adicional segunda, previa autorizacion de la Administracion competente.
Esta acreditacion tendra efectos durante un afo desde la entrada en vigor de este real
decreto y hasta la finalizacién, en su caso, de las acciones formativas aprobadas.
Transcurrido este periodo, para poder impartir formacion dirigida a la obtencién de los
certificados de profesionalidad establecidos en este real decreto, los centros de formacion
deberan solicitar a las Administraciones competentes su acreditacién, para lo que deberan
cumplir los requisitos establecidos en los certificados.

Disposicién derogatoria Unica. Derogacién normativa.

Quedan derogados el Real Decreto 2029/1996, de 6 de septiembre, por el que se
establece el certificado de profesionalidad de la ocupaciéon Gestor comercial de servicios
financieros, el Real Decreto 2025/1996, de 6 de septiembre, por el que se establece el
certificado de profesionalidad de la ocupacion de Empleado administrativo de entidades
financieras, el Real Decreto 311/1996, de 23 de febrero, por el que se establece el
certificado de profesionalidad de la ocupacién Empleado de oficina y el Real Decreto
306/1996, de 23 de febrero, por el que se establece el certificado de profesionalidad de la
ocupacion de Administrativo comercial.

Disposicion final primera. Titulo competencial.

El presente Real Decreto se dicta en virtud de las competencias que se atribuyen al
Estado en el Articulo 149.1.18, 7.2 y 30.2 de la Constitucién Espafiola, que atribuye al
Estado la competencia exclusiva para la regulacion de las condiciones basicas que
garanticen la igualdad de todos los espafoles en el ejercicio de los derechos y en el
cumplimiento de los deberes constitucionales; la legislacion laboral; y la regulacion de las
condiciones de obtencion, expedicion y homologacion de titulos académicos y profesionales
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y normas basicas para el desarrollo del Articulo 27 de la Constitucion, a fin de garantizar
el cumplimiento de las obligaciones de los poderes publicos en esta materia.

Disposicion final segunda. Actualizacion de los certificados de profesionalidad
establecidos en el Real Decreto 1210/2009, de 17 de julio, por el que se establecen
cinco certificados de profesionalidad de la familia profesional Administracion y gestion
que se incluyen en el Repertorio Nacional de certificados de profesionalidad.

Conforme a lo establecido en el Articulo 7 del real decreto 34/2008, de 18 de enero, se
procede a la actualizacidon de los certificados de profesionalidad establecidos en el Real
Decreto 1210/2009, de 17 de julio, por el que se establecen cinco certificados de
profesionalidad de la familia profesional Administracion y gestién que se incluyen en el
Repertorio Nacional de certificados de profesionalidad, en los términos siguientes:

Uno. Se modifica el certificado de profesionalidad establecido como «anexo |
Actividades administrativas en la relacion con el cliente», sustituyendo en el apartado de
numero de horas maximas susceptibles de formacion a distancia de las unidades formativas
UF0321 y UF0322 del Médulo formativo «MF0233_2 Ofimaticay, la duracién de las mismas
por las que aparecen en el «anexo Il Actividades de gestion administrativa» de este real
decreto. Sustituyendo en el apartado de numero de horas maximas susceptibles de
formacion a distancia del Médulo formativo «MF0973_1 Grabacion de datos», la duracion
de las mismas por las que aparecen en el «anexo Il Operaciones de grabacion y tratamiento
de datos y documentos» de este real decreto. Sustituyendo en el apartado de niumero de
horas maximas susceptibles de formacion a distancia de la unidad formativa UF0350 del
Médulo formativo «MF0976_2 Operaciones administrativas comerciales», la duracion de
la misma por la que aparece en el «anexo lll Actividades de gestion administrativa» de
este real decreto.

Se sustituye la tabla completa del apartado IV «Prescripcion de los formadores», por
la que a continuacién se especifica:

Experiencia profesional
requerida en el ambito

Moédulos Formativos Acreditacion requerida de la unidad de competencia

Con Sin
acreditacion | acreditacion

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

« Diplomado, ingeniero técnico, arquitecto técnico
o el titulo de grado correspondiente o otros titulos

MF0975_2: .
Técnicas de equivalentes.
. » Técnico Superior de las familia profesionales de| 2 afios 4 afios
recepcion y C - i )
o Administracion 'y gestion y Comercio vy
comunicacion :
Marketing.

» Certificados de profesionalidad de nivel 3 del
area profesional de Administracion y Auditoria de
la familia profesional de Administracién vy
gestion.
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Moédulos Formativos

Acreditacion requerida

Experiencia profesional
requerida en el ambito

de la unidad de competencia

Con
acreditacion

Sin
acreditacion

MF0976_2:
Operaciones
administrativas
comerciales

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

» Técnico Superior de las familia profesionales de

Administracion 'y gestion y Comercio vy
Marketing.

Certificados de profesionalidad de nivel 3 del
area profesional de Administracion y Auditoria de
la familia profesional de Administracion y
gestion.

2 anos

4 anos

MF0973_1:
Grabacioén de
datos

Licenciado, ingeniero, arquitecto o el titulo de
grado correspondiente u oftros 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 Administracién y gestion e
Informética y comunicaciones.

Certificado de profesionalidad de nivel 2 y 3 del
areade Gestion de la Informaciéony Comunicacion
de la familia profesional de Administracién y
gestion.

Certificados de profesionalidad de nivel 3 de la
familia profesional de Informatica y
comunicaciones.

3 anos

MF0978 2:
Gestion de
archivos

Licenciado, ingeniero, arquitecto o el titulo de
grado  correspondiente u ofros titulos
equivalentes.

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

Técnico Superior de las familias profesionales de
Administracion y gestion e Informatica vy
comunicaciones.

Certificados de profesionalidad de nivel 3 de las
familias profesionales de Administracion y gestion
e Informatica y comunicaciones.

2 anos

4 anos
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Moédulos Formativos

Acreditacion requerida

Experiencia profesional
requerida en el ambito
de la unidad de competencia

Con
acreditacion

Sin
acreditacion

MF0977_2: Lengua
extranjera para
la gestion
administrativa en
la relacion con el
cliente

Licenciado en Filologia, Traduccidon e
Interpretacion de la lengua extranjera
correspondiente o titulo de grado equivalente.
Cualquier ofra titulacién superior con la siguiente
formacion complementaria:

Haber superado un ciclo de los estudios
conducentes a la obtencién de la Licenciatura en
Filologia, Traduccion e Interpretaciéon en lengua
extranjera o titulaciéon equivalente.

* Certificado o diploma de acreditacién oficial de la

competencia  linglistica de la lengua
correspondiente como el Certificado de Nivel
Avanzado de las Escuelas Oficiales de Idiomas u
otros equivalentes o superiores reconocidos.
Titulacion universitaria cursada en un pais de
habla de la lengua extranjera, en su caso, con la
correspondiente homologacion.

2 anos

Imprescindible
acreditacion

MF0233_2:
Ofimatica

Licenciado, ingeniero, arquitecto o el titulo de
grado correspondiente u oftros titulos
equivalentes.

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

Técnico Superior de las familias profesionales de
Administracion y gestion e Informatica y
comunicaciones.

Certificados de profesionalidad de nivel 3 de las
familias profesionales de Administracion y gestiéon
e Informética y comunicaciones.

2 anos

4 anos

Se modifica el apartado «V Requisitos minimos de espacios, instalaciones vy
equipamientos», sustituyendo los espacios del aula de gestion y el aula de idiomas por el
que aparece en el «anexo IV Comercializacién y administraciéon de productos y servicios
financieros» de este real decreto.

Dos. Se moaodifica el certificado de profesionalidad establecido como «anexo Il Gestion
contable y gestién administrativa para auditoria», sustituyendo en el apartado de niumero
de horas maximas susceptibles de formacion a distancia de las unidades formativas
UF0321 y UF0322 del Médulo formativo «MF0233_2 Ofimaticay, la duracién de las mismas
por las que aparecen en el «anexo Ill Actividades de gestidon administrativa» de este real

decreto.

Se sustituye la tabla completa del apartado IV «Prescripcion de los formadores», por
la que a continuacién se especifica:
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Modulos Formativos

Acreditacion requerida

Experiencia profesional
requerida en el ambito
de la unidad de competencia

Con Sin
acreditacion | acreditacion

MF0231_3:
Contabilidad y
fiscalidad

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

» Diplomado, ingeniero técnico, arquitecto técnico

o el titulo de grado correspondiente o otros titulos
equivalentes.

Imprescindible

2 afios .,
acreditacion

MF0232_3:
Auditoria

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

Imprescindible

2 anos N
acreditacion

MF0233_2:
Ofimatica

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 Superior de las familias profesionales de
Administracion 'y gestion e Informatica vy
comunicaciones.

Certificados de profesionalidad de nivel 3 de las
familias profesionales de Administracion y gestion
e Informatica y comunicaciones.

2 anos 4 afos

Tres. Se modifica el certificado de profesionalidad establecido como «anexo Il
Financiacion de empresas», sustituyendo en el apartado de nimero de horas maximas
susceptibles de formacion a distancia de las unidades formativas UF0321 y UF0322 del
Modulo formativo « MF0233 2 Ofimaticay, la duracién de las mismas por las que aparecen
en el «anexo Il Actividades de gestion administrativa» de este real decreto.

Se sustituye la tabla completa del apartado IV «Prescripcion de los formadores», por
la que a continuacion se especifica:

Moédulos Formativos

Acreditacion requerida

Experiencia profesional
requerida en el ambito
de la unidad de competencia

Con Sin
acreditacion | acreditacion

MFO0498_3: Analisis
contable y
presupuestario

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

Imprescindible

2 anos o,
acreditacion
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Experiencia profesional
requerida en el ambito
de la unidad de competencia

Moédulos Formativos Acreditacion requerida
Con Sin
acreditacion | acreditacion
MF0232 3: ¢ Licenciado, |ngen|er_o, arquitecto o el tltuI’o de
- grado correspondiente u otros titulos
Productos, . -
L equivalentes. ~ Imprescindible
servicios y : . . . . . 2 afos N
. » Diplomado, ingeniero técnico, arquitecto técnico acreditacion
activos . ] .
. ) o el titulo de grado correspondiente o otros titulos
financieros .
equivalentes.
» Licenciado, ingeniero, arquitecto o el titulo de
MEO0500 3: graglo correspondiente u  ofros titulos o
S equivalentes. - Imprescindible
Gestion de : . . . . . 2 afios N
. » Diplomado, ingeniero técnico, arquitecto técnico acreditacion
tesoreria . . .
o el titulo de grado correspondiente o otros titulos
equivalentes.
 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
MF0233_2: equivalentes 2 afios 4 afios
Ofimatica » Técnico Superior de las familias profesionales de
Administracion y gestiéon e Informatica y
comunicaciones.
» Certificados de profesionalidad de nivel 3 de las
familias profesionales de Administraciéon y
gestion e Informatica y comunicaciones.

Cuatro. Se modifica el certificado de profesionalidad establecido como «anexo IV
Gestion integrada de recursos humanosy, sustituyendo en el apartado de niumero de horas
maximas susceptibles de formacion a distancia de las unidades formativas UF0321 y
UF0322 del Mdédulo formativo «MF0233_2 Ofimatica», la duracion de las mismas por las
que aparecen en el «anexo lll Actividades de gestion administrativa» de este real decreto.
Sustituyendo la unidad formativa «UF0348 Utilizacion de las bases de datos relacionales
en el sistema de gestidon y almacenamiento de datos» del médulo formativo « MFO987_3
Gestion de sistemas de informacion de archivo» por la misma que aparece en el «kanexo V
Asistencia documental y de gestién en despachos y oficinas» de este real decreto.

Se sustituye la tabla completa del apartado IV «Prescripcion de los formadores», por
la que a continuacién se especifica:

Experiencia profesional
requerida en el ambito

Médulos Formativos Acreditacién requerida de la unidad de competencia

Con Sin
acreditacion | acreditacion

 Licenciado, ingeniero, arquitecto o el titulo de
grado correspondiente u otros titulos
equivalentes. ~ Imprescindible

- ! . o . - 2 afios o,

» Diplomado, ingeniero técnico, arquitecto técnico acreditacion
o el titulo de grado correspondiente o otros titulos

equivalentes.

MF0237_3: Gestion
administrativa de
personal
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Modulos Formativos

Acreditacion requerida

Experiencia profesional
requerida en el ambito

de la unidad de competencia

Con

acreditacion

Sin
acreditacion

MF0238_3: Gestion

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

Imprescindible

de recursos : ! . o . . 2 afios N
Diplomado, ingeniero técnico, arquitecto técnico acreditacion
humanos : . y
o el titulo de grado correspondiente o otros titulos
equivalentes.
Licenciado, ingeniero, arquitecto o el titulo de
MF0987_3: Gestion| grado correspondiente u  otros titulos
de sistemas de equivalentes. ~ Imprescindible
. . . ! . - . - 2 afos N
informacion y Diplomado, ingeniero técnico, arquitecto técnico acreditacion
archivo o el titulo de grado correspondiente o otros titulos
equivalentes.
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
MF0233_2: equivalentes 2 afios 4 afios
Ofimatica Técnico Superior de las familias profesionales

de Administracion y gestion e Informatica y
comunicaciones.

Certificados de profesionalidad de nivel 3 de las
familias profesionales de Administracién y
gestion e Informatica y comunicaciones.

Cinco. Se modifica el certificado de profesionalidad establecido como «anexo V
Asistencia a la direccidon», sustituyendo tanto en denominacién como en contenidos las
Unidades de Competencia UC0983 3, UC984 3 y UC0985 2 por las que aparecen en la

cualificacién de referencia ADG309 3, RD107/2008, de 1 de febrero.

Se sustituye la tabla completa del apartado IV «Prescripcion de los formadores», por

la que a continuacién se especifica:

Experiencia
profesional
Moédulos Formativos Acreditacion requerida requ’erldg
en el ambito
de la unidad de
competencia
MF0982_3  Licenciado, ingeniero, arquitecto o el titulo de grado
Administracion y correspondiente u otros titulos equivalentes.
gestion de las » Diplomado, ingeniero técnico, arquitecto técnico o el 2 afos
comunicaciones de la titulo de grado correspondiente o otros titulos
direccion equivalentes.
Licenciado, ingeniero, arquitecto o el titulo de grado
MF0983_3: Gestion de correspondiente u otros titulos equivalentes.
reuniones, viajes y Diplomado, ingeniero técnico, arquitecto técnico o el 2 afios

eventos

titulo de grado correspondiente o otros titulos
equivalentes.
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Modulos Formativos

Acreditacion requerida

Experiencia
profesional
requerida
en el ambito
de la unidad de
competencia

MF0986_3: Elaboracion,
tratamiento y
presentacién de
documentos de trabajo

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

2 afios

MF0984_3: Inglés
profesional para la
asistencia a la
direccién

Licenciado en Filologia, Traduccion e Interpretacion de
la lengua inglesa correspondiente o titulo de grado
equivalente.

Cualquier otra titulacion superior con la siguiente
formacion complementaria:

Haber superado un ciclo de los estudios conducentes a
la obtencién de la Licenciatura en Filologia, Traduccion
e Interpretacién en lengua inglesa o titulacion
equivalente.

Certificado o diploma de acreditacién oficial de la
competencia linguistica de la lengua inglesa
correspondiente como el Certificado de Nivel Avanzado
delas Escuelas Oficiales de Idiomas u otros equivalentes
0 superiores reconocidos.

Titulacion universitaria cursada en un pais de habla de
la lengua inglesa, en su caso, con la correspondiente
homologacion.

2 anos

MF0985_2: Lengua
extranjera distinta del
inglés para la
asistencia a la
direccion

Licenciado en Filologia, Traduccioén e Interpretacion de
la lengua extranjera correspondiente o titulo de grado
equivalente.

Cualquier otra titulacion superior con la siguiente
formacion complementaria:

Haber superado un ciclo de los estudios conducentes a
la obtencién de la Licenciatura en Filologia, Traduccion
e Interpretacion en lengua extranjera o titulacion
equivalente.

Certificado o diploma de acreditacién oficial de la
competencia linglistica de la lengua correspondiente
como el Certificado de Nivel Avanzado de las Escuelas
Oficiales de Idiomas u otros equivalentes o superiores
reconocidos.

Titulacion universitaria cursada en un pais de habla de
la lengua extranjera, en su caso, con la correspondiente
homologacién.

2 anos

Modificando en el mismo anexo el apartado «V Requisitos minimos de espacios,
instalaciones y equipamientos», sustituyendo los espacios del aula de gestién y el aula de
idiomas por el que aparece en el «anexo IV Comercializacion y administracion de productos
y servicios financieros» de este real decreto.

Disposicion final tercera.

Desarrollo normativo.

Se autoriza al Ministro de Trabajo e Inmigraciéon para dictar cuantas disposiciones
sean precisas para el desarrollo de este real decreto.
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Disposicion final cuarta. Entrada en vigor.

El presente real decreto entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacién en el
«Boletin Oficial del Estado».

Dado en Madrid, el 9 de mayo de 2011.

JUAN CARLOS R.

El Ministro de Trabajo e Inmigracion,
VALERIANO GOMEZ SANCHEZ
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ANEXO |

I. IDENTIFICACION DEL CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD

Denominacién: Operaciones auxiliares de servicios administrativos y generales.
Codigo: ADGG0408.

Familia Profesional: Administracion y gestion.

Area Profesional: Gestion de la informacion y comunicacion.

Nivel de cualificacién profesional: 1.

Cualificacion profesional de referencia:

ADG305_1 Operaciones auxiliares de servicios administrativos y generales (RD
107/2008 de 1 de febrero).

Relaciéon de unidades de competencia que configuran el certificado de
profesionalidad:

UC0969 1: Realizar e integrar operaciones de apoyo administrativo basico.
UC0970_1: Transmitir y recibir informacién operativa en gestiones rutinarias con
agentes externos de la organizacion.

UC0971_1: Realizar operaciones auxiliares de reproduccion y archivo en soporte
convencional o informatico.

Competencia general:

Distribuir, reproducir y transmitir la informacién y documentacion requeridas en las
tareas administrativas y de gestion, internas y externas, asi como realizar tramites
elementales de verificacion de datos y documentos a requerimiento de técnicos de nivel
superior con eficacia, de acuerdo con instrucciones o procedimientos establecidos.

Entorno Profesional:
Ambito profesional:

Este profesional desarrolla su actividad por cuenta ajena, en cualquier empresa
o entidad del sector privado o publico, principalmente en oficinas, despachos o
departamentos de administracion o servicios generales.

Sectores productivos:

Esta presente en todos los sectores productivos, asi como en la Administracion Publica,
destacando por su alto grado de transectorialidad.

Ocupaciones o puestos de trabajo relacionados:

4423.1013  Operadores/as de central telefénica.

44241016  Teleoperadores/as.

4412.1057  Recepcionistas-telefonistas en oficinas, en general.
4446.1010 Empleados/as de ventanilla de correos.

4221.1011 Clasificadores/as-repartidores/as de correspondencia.
9431.1020  Ordenanzas.

5500.1036  Taquilleros/as.
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Auxiliar de servicios generales.
Auxiliar de oficina.

Auxiliar de archivo.

Auxiliar de informacion.

Duracion de la formacion asociada: 430 horas.

MF0969 1: Técnicas administrativas basicas de oficina. (150 horas)

 UF0517: Organizacion empresarial y de recursos humanos. (30 horas)

UF0518: Gestién auxiliar de la correspondencia y paqueteria en la empresa.(30
horas)

* UF0519: Gestion auxiliar de documentacion econémico-administrativa y comercial.
(90 horas)

MF0970_1: Operaciones basicas de comunicacion. (120 horas)

* UF0520: Comunicacion en las relaciones profesionales. (50 horas)

 UF0521: Comunicacioén oral y escrita en la empresa. (70 horas)

MF0971_1: (Transversal) Reproduccién y archivo. (120 horas)

« UF0513: Gestion auxiliar de archivo en soporte convencional o informatico. (60
horas)

« UF0514: Gestion auxiliar de reproduccién en soporte convencional o informatico. (60
horas)

MPO0112: Médulo de practicas profesionales no laborales de operaciones auxiliares de
servicios administrativos y generales. (40 horas)

Il. PERFIL PROFESIONAL DEL CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD

Unidad de competencia 1

Denominacién: Realizar e integrar operaciones de apoyo administrativo basico.
Nivel: 1.

Cadigo: UC0969_1.

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1: Registrar periddicamente las actualizaciones de informacion relativas a la
organizacion, sus departamentos y areas, y el personal a ellas asignado, segun las
instrucciones recibidas, con objeto de disponer de la informacion necesaria para
ofrecer un buen servicio.
CR1.1 Los distintos departamentos y secciones, sus funciones, y el personal
asignado a las mismas, sus cargos y responsabilidades, se identifican
correctamente a través del organigrama de la organizacion, tras contrastar la
vigencia del mismo, utilizando las aplicaciones informaticas disponibles.
CR1.2 La ubicacion fisica de las distintas areas y personas dentro de la
organizacion, y sus referencias de acceso/comunicacion telefénica, telematica,
de fax u otras, se actualizan, identificandolas periédicamente con precision, a
través de los medios disponibles —informaticos o convencionales.
CR1.3 Los registros para la localizacion de los departamentos y personal
dentro de la estructura organizativa —organigramas funcionales, de distribucién
de espacios, listados de teléfonos, correos electrénicos u otros— se mantienen
actualizados con los cambios que se producen, utilizando las aplicaciones
informaticas disponibles.
CR1.4 Los recursos, herramientas y componentes de informacion-
comunicacién —folletos, revistas internas o externas, publicaciones u otras— se
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mantienen en el area de trabajo, en las condiciones de orden y actualizacion
precisas, de acuerdo con el protocolo de la organizacion.

RP2: Realizar el apoyo a la gestion de la correspondencia, interna y externa,
convencional o electrénica, y de la paqueteria, de forma rapida y eficiente, y siguiendo
las instrucciones recibidas a fin de distribuirla a quien corresponda.
CR2.1 Los medios para el envio y recepcion de correspondencia —fax, burofax,
correo convencional, electronico u otros— se utilizan con destreza y precision
pidiendo o, en su caso, cumplimentando los justificantes de envio necesarios
para su registro.
CR2.2 Lacorrespondencia convencional o electrénica, y la paqueteria recibida
o emitida, se registran conforme a las normas internas, a través de los medios
convencionales o informaticos disponibles en la organizacion.
CR2.3 Lacorrespondencia convencional o electronica, y la paqueteria, recibida
0 emitida, se organizan clasificandolas segun los criterios fijjados —normal,
urgente, certificados, otras—, generando, en su caso, las reproducciones,
devoluciones y/o consultas que resulten pertinentes.
CR2.4 La correspondencia una vez registrada, clasificada y/o reproducida
se distribuye entre las personas y/o a los servicios internos o externos de la
organizacion con precision, de acuerdo con los plazos, y en el formato y nimero
de ejemplares requeridos, segun las instrucciones recibidas.
CR2.5 Los datos identificativos necesarios de las comunicaciones a emitir
—destinatario, acuse de recibo, otros— se comprueban que estan acordes con
los datos del destinatario, facilitados por el superior u obtenidos de las bases de
datos.
CR2.6 Lacorrespondenciade uso habitual se prepara para su envio —doblados,
ensobrados, sellados, otros—, de acuerdo con las instrucciones y procedimientos
establecidos.
CR2.7 El embalado y/o empaquetado, en su caso, se realiza utilizando los
materiales pertinentes, asegurando su proteccion fisica de forma rapida vy
precisa, y teniendo en cuenta el estilo e imagen de la organizacion y la normativa
vigente.
CR2.8 Los tramites rutinarios relacionados con la gestion de correspondencia
y paqueteria, realizados fuera de la organizacion, se efectian de acuerdo
con los principios de integridad y responsabilidad, y aplicando los criterios de
optimizacién de costes propuestos por el superior.
CR2.9 La normativa legal de seguridad y confidencialidad en los sistemas
de comunicacion y, en su caso, en la manipulacién de la correspondencia y
paqueteria, se aplica con rigor en el registro, la distribucién y la manipulacion de
la informacion.

RP3: Cotejar y registrar documentos comerciales, administrativos, de tesoreria, u
otros del ambito de la organizacion, siguiendo las instrucciones recibidas, a través de
las aplicaciones informaticas especificas o genéricas, a fin de asegurar la fiabilidad de
la informacioén.
CR3.1 Los datos relativos a ficheros de clientes, proveedores, fichas de
almacén, referencias de productos, tarifas, u otros registros comerciales, se
actualizan de acuerdo con las instrucciones recibidas y los medios disponibles
—manuales o informaticos.
CR3.2 Los pedidos se registran con correccién y a través de los medios
existentes —manuales o informaticos—, en los plazos establecidos, de acuerdo
con las especificaciones establecidas y la legislacion vigente.
CR3.3 Los datos de documentos comerciales, administrativos, de tesoreria u
otros, del ambito de la organizacién, se comprueban que estan correctamente
registrados en los ficheros convencionales o informaticos, comunicando a quien
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proceda, por los canales establecidos por la organizacion, las inexactitudes,
faltas o deterioros detectados.

CR3.4 Los listados de los documentos derivados de la gestién administrativa
se cotejan a través de las herramientas informaticas disponibles —hojas de
calculo u otras—, con los que los originan, comprobando la correccién de los
datos disponibles, su presencia, duplicidad o ausencia, e informando de las
diferencias al responsable de su verificacion.

RP4: Realizar, bajo la supervision de un superior, gestiones basicas relacionadas con
el cobro, pago, ingreso o reintegro, con instituciones, clientes, proveedores u otros
agentes, siguiendo los procedimientos y las instrucciones recibidas, a fin de cumplir
con los derechos y obligaciones frente a terceros relacionados con la tesoreria.
CR4.1 Las instrucciones recibidas se interpretan de forma rigurosa, solicitando
las aclaraciones necesarias hasta su correcta comprension.
CR4.2 Los cobros frente a terceros se realizan, comprobando de forma
precisa la organizacion, el motivo, el importe u otros aspectos relevantes de los
mismos.
CR4.3 Los documentos de justificacion de cobros se entregan a la persona
afectada en el momento de la recepcién del importe.
CR4.4 Los cobros en efectivo se comprueban que estan en su totalidad, en la
cantidad requerida y que cumplen con la legalidad vigente, procediéndose, en
su caso, a la devolucion del cambio correcto.
CR4.5 Los justificantes en las gestiones de reintegro se presentan
cumplimentados correctamente para su cobro.
CR4.6 Los pagos frente a instituciones o clientes se realizan segun las
indicaciones recibidas, con diligencia, recogiendo y comprobando que el
justificante de pago recibido cumple los requisitos establecidos.
CR4.7 Los resguardos diligenciados en las entidades y administraciones
se recogen de acuerdo con el procedimiento establecido, entregandose a la
persona adecuada.
CR4.8 El saldo final generado por las diferentes operaciones de cobro y pago,
se comprueba verificando que se ajusta a los justificantes de las diferentes
operaciones realizadas.
CR4.9 El manejo del dinero en efectivo y las operaciones relacionadas con el
mismo, se efectian de acuerdo con los principios de integridad, responsabilidad
y confidencialidad.

RP5: Organizar los recursos materiales habituales del servicio u oficina, gestionando
su distribucion, garantizando su existencia constante y custodiandolos, segun las
instrucciones recibidas.
CR5.1 Los recursos o materiales de la oficina se supervisan verificando su
existencia en las cantidades y condiciones necesarias.
CR5.2 Los préstamos, la atencion a las peticiones o solicitudes de material, la
distribucion u otras acciones sobre los recursos, se realizan de acuerdo con los
procedimientos o normas internas establecidas, garantizando, en su caso, su
funcionamiento.
CR5.3 Los recursos materiales solicitados se suministran, verificando el
cumplimiento de las normas de uso, acceso y cantidades proporcionadas.
CR5.4 Los listados de prevision de material de oficina se actualizan
con la periodicidad y procedimiento establecidos, a través de los soportes
convencionales o aplicaciones informaticas disponibles.
CR5.5 Los pedidos en funcién de las necesidades y plazos de entrega, se
realizan informando previamente al superior jerarquico para su visto bueno.
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CR5.6 Las fichas de los materiales de oficina se mantienen actualizadas a
través de los medios informaticos o documentales establecidos, en cuanto a
pedidos y entregas realizadas, incidencias, y datos de proveedores u otros.
CR5.7 La informacion pertinente —numero de unidades, precios, nuevos
materiales, u otros— para la correcta gestion del aprovisionamiento, se trasmite
puntualmente al responsable.

CR5.8 Se comprueba, en los pedidos recibidos, a través de la hoja de pedido,
que los materiales se ajustan a la calidad y cantidad requerida, y que esta
presente toda la documentacién acreditativa necesaria.

CR5.9 Las partidas de material defectuosas o que no se ajustan al pedido se
devuelven, de acuerdo con los procedimientos o normas internas establecidas e
informando previamente al superior jerarquico.

RP6: Integrar la propia actuacion de las actividades de apoyo administrativo en el
grupo de trabajo o departamento, de acuerdo con directrices recibidas y con orientacién
a los resultados, contribuyendo a crear un clima de trabajo productivo, para cumplir
con los objetivos establecidos.
CR6.1 Las directrices, procedimientos y responsabilidades asignadas para
la realizacion de las actividades de apoyo administrativo, se confirman con el
responsable directo, prestando especial atencion a los criterios de coordinacion
y resultados, y anotando, si es preciso, las especificaciones dadas.
CR6.2 Las actividades de apoyo administrativo se desempeian, en funcion
de las directrices de coordinacion recibidas del responsable directo, con un
criterio de responsabilidad compartida, minimizando comportamientos propios
de pasividad o inhibicién ante las tareas o resultados a lograr y respetando las
normas de la organizacion.
CR6.3 Los recursos, equipos y materiales asignados al grupo o departamento
para la realizacion del trabajo, se utilizan y/o reponen, siempre que se precisen,
proporcionando el cuidado necesario y comunicando, en su caso, al responsable
directo o personas indicadas por él, las anomalias o necesidades detectadas.
CR6.4 Las actividades de apoyo administrativo se desarrollan reflejando en el
desempefio profesional la imagen de la organizacién, cumpliendo los criterios y
pautas de calidad establecidos.
CR6.5 EIl propio desempefio de las actividades se revisa, en referencia a
las directrices de coordinacion recibidas y criterios de calidad, adoptando un
comportamiento proactivo hacia la correccion de posibles errores y mejoras de
la actuacion propia, teniendo en cuenta valores éticos del ambito profesional.
CR6.6 Las posibles mejoras identificadas en el desarrollo de las actividades
de apoyo administrativo, se comunican y proponen al responsable directo,
explicando los posibles beneficios y, en su caso, dificultades.

Contexto profesional

Medios de produccién

Redes locales. Equipos informaticos y ofimaticos, programas y aplicaciones: sistemas
operativos, procesadores de texto, bases de datos, hojas de calculo, aplicacién de
gestion de correo electronico, navegadores de Internet, aplicaciones informaticas
para el cobro, antivirus, cortafuegos. Archivadores convencionales, fotocopiadoras,
fax, soportes informaticos y convencionales. Teléfonos moviles. Equipos de registro
de cobro. Recursos materiales. Manuales de procedimientos de trabajo. Manual o
criterios de calidad de la organizacion. Canales de comunicacion de la organizacion.

Productos y resultados
Documentos comerciales, administrativos, de tesoreria u otros confeccionados de
acuerdo con las instrucciones recibidas. Correspondencia y paqueteria recepcionados,
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franqueados, depositados, entregados y distribuidos. Documentaciéon comercial y
administrativa cotejada. Registros basicos correctamente formalizados y/o cotejados.
Cobros, pagos, ingresos o reintegros, sencillos y de escasa cuantia. Transmision
de la imagen de la empresa. Cumplimiento de las normas internas y externas a
la organizacién. Optimo aprovechamiento de equipos y recursos informaticos.
Aprovechamiento responsable de recursos, equipos y materiales de trabajo. Integracion
en las actividades del grupo de trabajo y o departamento. Actividades de trabajo con
orientaciéon a resultados. Productividad. Revision e incorporaciéon de mejoras en la
actuacion profesional propia.

Informacioén utilizada o generada

Directrices, manual de la organizacion —normativa de la organizaciéon, manuales
operativos, manuales de emisién de documentos u otros—, uso de equipos y aplicaciones
informaticas, de equipos de oficina. Listado de precios y ofertas. Pedidos, albaranes,
facturas, cheques, tarjetas de crédito/debito, tarjetas de empresa. Informacion sobre el
sector. Revistas especializadas. Informacion de stock de material de oficina. Normativa
sobre proteccién de datos, seguridad electronica y laboral.

Unidad de competencia 2

Denominacién: Transmitir y recibir informacién operativa en gestiones rutinarias con
agentes externos de la organizacion.

Nivel: 1.
Codigo: UC0970_1.
Realizaciones profesionales y criterios de realizacion:

RP1: Confeccionar notificaciones, avisos, rétulos informativos u otros documentos
internos y rutinarios, derivados del proceso de comunicacion, que no presenten
dificultades, siguiendolasinstruccionesrecibidasy utilizandolos medios convencionales
o informaticos, para su ubicacion en los soportes informativos indicados.
CR1.1 Las instrucciones recibidas se interpretan de forma precisa, solicitando
las aclaraciones necesarias hasta su correcta comprension.
CR1.2 Las plantillas disponibles de los documentos de informacién se
seleccionan, en su caso, entre las existentes en la organizacion, de acuerdo
con el tipo de contenido, objetivo y ubicacién del mismo.
CR1.3 Los documentos internos y rutinarios, se confeccionan a través de
aplicaciones informaticas o utilizando medios convencionales, siguiendo las
instrucciones o modelos recibidos, y respetando las reglas de ortografia y
gramatica.
CR1.4 Los documentos elaborados se presentan al superior en el tiempo y la
forma establecidos, de acuerdo con las normas y usos internos.

RP2: Mantener comunicaciones interpersonales efectivas con el fin de ser eficaces en
las actividades profesionales de su ambito de actuacion.
CR2.1 La correccion y comprension del contenido y significado de la
comunicacién se aseguran, en situaciones de interaccién verbal con miembros del
entorno de trabajo y/o coordinadores —recepcién de informacion o instrucciones
de trabajo, transmisién de informacion u otras—, efectuandose una comunicacion
efectiva.
CR2.2 En actuaciones profesionales que requieren comunicaciéon con uno o
varios miembros del entorno de trabajo, se realizan de forma directa, clara y
asertiva.
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CR2.3 Lainformacion, las aclaraciones o los recursos necesarios se solicitan
al responsable directo o a los miembros pertinentes del entorno de trabajo, ante
situaciones de duda o carencias, para el desempeio de la propia actuaciéon
profesional.

CR2.4 Las opiniones criticas propias se expresan, si procede, describiendo
de forma concreta y objetiva el tema a que se refiere, sefialando los aspectos
positivos, o mostrando empatia, sin descalificaciones verbales o gestuales y sin
juicios de valor.

CR2.5 Las criticas de otros miembros del entorno de trabajo se reciben de
forma serena y sin reacciones agresivas o negativas, diferenciando cuando se
trata de criticas constructivas o no, e identificando, en su caso, la oportunidad
de realizar cambios 0 mejorar la propia actuacion.

CR2.6 Los conflictos en situaciones de trabajo se afrontan manteniendo
una escucha atenta, aplicando pautas especificas de control, solicitando y
proponiendo sugerencias y alternativas para su resolucion.

RP3: Transmitir y recibir presencialmente, informacion operativa y rutinaria de distintos
interlocutores habituales de la organizacién, con claridad y precision, mostrando la
imagen corporativa de la organizacion, a fin de llevar a cabo gestiones de comunicacion
basica.
CR3.1 La transmision y recepcion de informacion operativa y rutinaria, de
forma presencial, se realiza con prontitud y a través de un trato cortés hacia
el interlocutor, aplicando los protocolos de comunicacion establecidos por la
organizacion.
CR3.2 Los comportamientos de escucha atenta y efectiva se integran en la
transmision y recepcion de la informacion, en el ambito de su competencia,
atendiendo a aspectos de comunicacion verbal, no verbal y para-verbal.
CR3.3 Lapresentacion ante los interlocutores externos —clientes, proveedores
u otros agentes—, se realiza identificandose y mostrando la imagen corporativa
de la organizacion.
CR3.4 Los datos identificativos de los interlocutores, en su caso, se registran
en los documentos de control apropiados, solicitando y comprobando los
documentos de identificacion establecidos por las normas internas.
CR3.5 Los mensajes recibidos y/o para transmitir se anotan con los medios
apropiados —agenda electrénica, libros de notas, otros—, con precisién y claridad,
asegurandose de la correccién de las anotaciones realizadas a través de las
preguntas necesarias.
CR3.6 Los mensajes se transmiten con claridad y sencillez, asegurando la
comprension de los mismos por el interlocutor.
CR3.7 Lainformacion solicitada y no disponible, o de la que se tienen dudas,
se requiere de las personas o fuentes relevantes dentro de la organizacion, a
través de los procedimientos y canales internos establecidos.
CR3.8 Las preguntas y/o informaciones complementarias requeridas que
sobrepasan su ambito de actuacion, se dirigen hacia las personas oportunas
dentro de la organizacion.
CR3.9 Las respuestas negativas pertinentes se expresan de forma asertiva,
clara y concisa, explicando lo necesario, evitando justificarse y con expresiones
de agradecimiento o comprension hacia el otro, ante las situaciones profesionales
que lo requieran.
CR3.10 La calidad del servicio propio prestado al cliente, en su caso, se controla
solicitando informacion sobre la satisfaccién alcanzada con la informacion
facilitada.
CR3.11 Las normas internas de seguridad, registro y confidencialidad se aplican
en todas las comunicaciones de forma rigurosa.

cve: BOE-A-2011-9930



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

Num. 136

Miércoles 8 de junio de 2011 Sec. I

Pag. 56323

RP4: Recepcionar y emitir llamadas telefénicas y telematicas de clientes o usuarios,
atendiéndoles en sus demandas de informacion operativa y rutinaria, aplicando los
protocolos de actuacion de la organizacion y utilizando con precision los equipos de
telefonia disponibles.
CR4.1 Las llamadas telefénicas y telematicas se atienden con cortesia y
prontitud, segun los protocolos o usos de la organizacion.
CR4.2 Las llamadas telefénicas y telematicas se identifican con exactitud en
cuanto a la identidad de la procedencia y asunto que la motiva —informacién
demandada, persona o departamento de contacto solicitado, u otros aspectos.
CR4.3 Las llamadas telefonicas y telematicas se orientan con precision a
través de los recursos o equipos telefénicos disponibles hacia las personas o
servicios solicitados, transmitiendo la identificacion del interlocutor externo y el
motivo de la llamada.
CR4.4 Los mensajes para otros miembros de la organizacion se decepcionan,
asegurando su comprension, y anotandolos a través de los recursos disponibles
para su transmision.
CR4.5 Losmensajesrecibidos setransmiten aldestinatario exacto con precision
y rapidez, de forma oral o por escrito a través de los medios establecidos por la
organizacion.
CR4.6 Las normas internas de seguridad, registro y confidencialidad, se
aplican en todas las comunicaciones de forma rigurosa.

Contexto profesional

Medios de produccién

Red local. Equipos informaticos, telematicos y ofimaticos, programas y aplicaciones
—entornos de usuario—: sistemas operativos, procesadores de texto, bases de datos,
programas de gestion de relacion con clientes -CRM-. Centralita telefénica o teléfonos
multifunciones, teléfonos moviles, fax. Organigramas funcionales, y de distribucion de
areas y espacios. Argumentario de ventas. Manuales de procedimientos de trabajo.
Manual o criterios de calidad de la organizacion. Canales de comunicacion de la
organizacion.

Productos y resultados

Informacién operativa y rutinaria transmitida a clientes, proveedores u otros
interlocutores externos. Aplicacion del protocolo de la organizacién. Informacion
obtenida de fuentes y personas internas para su transmision. Aplicacion de habilidades
de comunicacion. Llamadas emitidas y recibidas a través de equipos de telefonia y
centralitas telefonicas telematicas Prestacion del servicio de acuerdo con los estandares
de calidad, protocolos de actuacion y procedimientos establecidos. Transmision de la
imagen corporativa. Relaciones de trabajo eficaces. Comunicaciones interpersonales
efectivas en el entorno de trabajo. Integracion en las actividades del grupo de trabajo.
Participacion activa en las reuniones de trabajo. Comportamiento profesional asertivo.
Revision e incorporacion de mejoras en la actuacion profesional propia.

Informacioén utilizada o generada

Normativa de proteccion de datos. Manual de imagen corporativa. Manual de
comunicaciones. Boletines oficiales. Manuales de equipo de telefonia y centralita
utilizados.
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Unidad de competencia 3

Denominacién: Realizar operaciones auxiliares de reproduccién y archivo en soporte
convencional o informatico.

Nivel: 1.
Cédigo: UC0971_1.
Realizaciones profesionales y criterios de realizacion:

RP1: Mantener en condiciones de funcionamiento 6ptimas los equipos y recursos de
reproduccion y archivo, detectando y subsanando las incidencias, o gestionando su
reparacion, de acuerdo con las indicaciones de los manuales e instrucciones recibidas,
a fin de favorecer el funcionamiento normal de la oficina.
CR1.1  Los equipos de reproduccion —fotocopiadoras, escaneres, impresoras
multifuncion, reproductores, otras— se revisan peridodicamente, comprobando
todos los indicadores e identificando las posibles incidencias de acuerdo con los
manuales de uso.
CR1.2 Los equipos de reproduccién se mantienen en condiciones operativas,
revisandolos sistematicamente, sustituyendo los consumibles —papel, téner o
cartuchos de tinta, otros— y limpiando los cristales o lentes, en caso necesario.
CR1.3 Los consumibles que se agotan se solicitan con tiempo suficiente, a
través de los procedimientos y tiempos establecidos.
CR1.4 Los errores de funcionamiento de los equipos de reproduccion se
subsanan, en su caso, identificando los fallos y siguiendo las instrucciones
indicadas en los manuales de uso, o gestionando su reparacion.
CR1.5 Las deficiencias en los recursos de archivo —archivadores, carpetas,
separadores u otros— se detectan, notificando la incidencia al responsable de su
subsanacion.
CR1.6 Los fallos en los equipos que sobrepasan su responsabilidad, se
comunican a las organizaciones proveedoras de acuerdo con el procedimiento
establecido, verificando su oportuna solucion.

RP2: Archivar y acceder a la documentacién, en soporte convencional o digital,
introduciendo los cédigos precisos y respetando los procedimientos de la organizacion
y las instrucciones recibidas, de manera que se permita una busqueda rapida.
CR2.1 El soporte de archivo se selecciona en funcién de la frecuencia de
consulta o utilizacién, y de acuerdo con las instrucciones recibidas al respecto.
CR2.2 Los documentos a archivar en soporte convencional o digital, se
agrupan diferenciandolos por su contenido y las caracteristicas de clasificacion
establecidas por la organizacion.
CR2.3 Elcriterio de clasificacion de la documentacion se identifica, de acuerdo
con las instrucciones recibidas por el superior.
CR2.4 Los documentos se ordenan aplicando el criterio de clasificacion de la
organizacion, o asignado por el superior.
CR2.5 Los cadigos se introducen asignandose de forma correlativa, segun el
orden establecido por el tipo de documento o informacion.
CR2.6 Los documentos e informacién a archivar se ubican en el archivo,
utilizando con correccion los medios disponibles y aplicando los criterios
establecidos que garanticen la conservacion y el acceso de forma eficaz y
eficiente.
CR2.7 Los documentos e informacion de acceso restringido o confidencial, se
protegen de acuerdo con los procedimientos establecidos, con los indicadores
precisos.
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CR2.8 La informacion archivada en soporte convencional, se entrega
siguiendo las instrucciones recibidas, y respetando los procedimientos internos
y la normativa vigente.

CR2.9 Los préstamos o solicitudes de documentacion, la distribucion u otras
acciones sobre los documentos archivados, se realizan de acuerdo con los
procedimientos o normas internas establecidas.

CR2.10 Los criterios de seguridad, confidencialidad y acceso a la informacion
archivada se respetan de forma rigurosa, siguiendo, en su caso, las instrucciones
y los procedimientos establecidos por la organizacion.

RP3: Traspasaryexpurgarlosdocumentosarchivadosconvencionaloelectrénicamente
de acuerdo con las normas y plazos y las instrucciones recibidas, para mantener
actualizado y operativo el sistema de archivo.
CR3.1 La documentacién a traspasar o expurgar, se localiza de forma
precisa en los archivos fisicos, a través de los instrumentos de busqueda y
emplazamiento, en su caso.
CR3.2 Los documentos a expurgar se agrupan de acuerdo con el tipo de
informacion que contienen —confidencial u otra.
CR3.3 Los documentos convencionales o informéaticos se expurgan,
destruyéndolos con los equipos o procedimientos convenientes, de acuerdo
con el tipo de informacién que contienen y siguiendo las instrucciones y plazos
recibidos.
CR3.4 La eliminacién y destruccion de la informacion y documentacion se
verifica, siguiendo los procedimientos establecidos y con los medios electronicos
0 convencionales a su disposicion.
CR3.5 Los documentos o archivos fisicos o informaticos se traspasan de los
lugares de origen a los de destino, siguiendo las instrucciones recibidas y de
acuerdo con la normativa vigente.
CR3.6 Los criterios de seguridad, confidencialidad y de acceso a lainformacion
archivada, se respetan de forma rigurosa, siguiendo, en su caso, las instrucciones
y los procedimientos establecidos por la organizacion.

RP4: Actualizar y extraer distintos tipos de informaciones, utilizando aplicaciones
informaticas de bases de datos u otras, de acuerdo con las normas establecidas y
a las instrucciones recibidas, para mostrar y consultar la informacién almacenada, y
facilitarla a quien la solicite.
CR4.1 Los contenidos de las bases de datos se organizan ordenandolos y
clasificandolos de acuerdo con las instrucciones recibidas, y en funcién de la
informacion que se deba presentar.
CR4.2 Las consultas a las bases de datos se realizan con criterios precisos,
de acuerdo con las instrucciones recibidas, y en funcion de la informacién que
se deba presentar.
CR4.3 Las copias de seguridad de las bases de datos, se realizan a través de
las herramientas disponibles al finalizar la ejecucion de las operaciones.
CR4.4 La actualizacion y la eliminacion de registros de las bases de datos
se realizan, aplicando con precision las acciones oportunas en cascada,
comprobando que existe copia de seguridad previa a la modificacion.
CR4.5 Lasbases de datos se protegen utilizando las herramientas disponibles,
observando los distintos niveles de seguridad que ofrece la aplicacion informatica
y aquellos otros que establece la normativa interna y externa, comprobandose
que se ha realizado con la seguridad requerida.
CR4.6 Loscriterios de seguridad, confidencialidad y custodia, de la informacion
utilizada o generada, se respetan de forma rigurosa, siguiendo, en su caso, las
instrucciones y los procedimientos establecidos por la organizacion.
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RP5: Obtener las copias necesarias de los documentos de trabajo en soporte
convencional o informatico, en la cantidad y calidad requeridas por las caracteristicas
del propio documento, y de acuerdo a las instrucciones recibidas, respetando las
normas de proteccion medioambiental.
CR5.1 Los parametros relacionados con la informacion a copiar —tamanio,
ubicacion, color, fotografias u otros— se identifican con precisiéon, de acuerdo
con las instrucciones y los manuales de uso de las herramientas de reprografia,
previamente a su copia.
CR5.2 Los medios de reprografia existentes —fotocopiadoras, escaneres,
grabadoras u otros— se utilizan con precision, de acuerdo con las
instrucciones recibidas, los manuales de uso, y utilizando criterios de impacto
medioambiental.
CR5.3 Las copias se facilitan en el formato —ampliaciones, reducciones, copias
a dos caras, otros—, orden, numero y plazo requeridos, y aplicando criterios de
sostenibilidad.
CR5.4 Los criterios de seguridad, confidencialidad y acceso a la informacion
obtenida, se respetan de forma rigurosa, siguiendo, en su caso, las instrucciones
y los procedimientos establecidos por la organizacion.
CR5.5 Las normas de prevencion de riesgos en la utilizacién de los equipos de
reprografia, se respetan utilizando con rigor los equipos de proteccidn necesarios,
mostrando concienciacién sobre las consecuencias de su no utilizacion.

RP6: Realizar labores basicas de encuadernado funcional —grapado, encanutado,
otros, asegurando la correcta disposiciéon y ordenacion del documento, utilizando los
formatos mas adecuados y de acuerdo con las instrucciones recibidas.
CR6.1 ElI mantenimiento establecido y los ajustes pertinentes, para un
adecuado funcionamiento de los equipos de encuadernacion y cizallas, se
realizan periddicamente, siguiendo los protocolos para cada componente
del equipo, desechando los residuos conforme a su naturaleza y normativa
vigente.
CR6.2 Los materiales necesarios para la encuadernacion, se preparan de
acuerdo con el tipo y tamafo del documento a encuadernar, o las instrucciones
recibidas.
CR6.3 La documentaciéon se organiza, ordenandola de acuerdo con los
criterios establecidos y la correcta utilizacién de los medios disponibles.
CR6.4 Las dimensiones de los soportes empleados en la encuadernacion, se
modifican de acuerdo con las instrucciones recibidas, empleando con precision
y seguridad las herramientas disponibles —cizallas u otras.
CR6.5 Los materiales de las cubiertas de los documentos a encuadernar, se
escogen de acuerdo con los manuales de uso y las 6rdenes recibidas.
CR6.6 La documentacién se encuaderna —encanutado, grapado, espiralado,
anillado u otras formas de encuadernar basicas— en funcion de las caracteristicas
del documento y de acuerdo con las instrucciones recibidas.
CR6.7 Eldocumento encuadernado se comprueba que cumple con los criterios
de calidad establecidos, por el superior y la organizacion.

RP7: Escanear o reproducir en formato digital los documentos oportunos, garantizando
la maxima calidad de los mismos de acuerdo con los manuales e instrucciones
recibidas, a fin de su conservacion y archivo.
CR7.1 Losdocumentos a escanear se comprueba que no han sido previamente
digitalizados, para evitar duplicidades.
CR7.2 La estructura basica de carpetas que contendran los nuevos
documentos, se identifica con precision para la correcta ubicacion de los mismos
y su posterior recuperacion.
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CR7.3 Eltipodedocumentoimpresoseidentifica, encuantoasus caracteristicas
—color, imagenes, fotografias— determinando el formato a escanear mas preciso,
de acuerdo con las instrucciones recibidas.

CR7.4 El documento escaneado se nombra de acuerdo con las normas de
nomenclatura definidas, referenciandolo, en su caso, de acuerdo con los campos
establecidos del documento.

CR7.5 El documento escaneado se guarda en la carpeta correspondiente
con precision, de acuerdo con las instrucciones recibidas o procedimientos
establecidos, asociandole, en su caso, otros documentos relacionados para su
rapida localizacion posterior.

CR7.6 Los documentos electronicos generados se comprueban, verificando
que la calidad no es inferior a la de los documentos que los originaron, que estan
completos, legibles en todas sus partes y contiene las paginas consecutivas.
CR7.7 Las incidencias detectadas en el proceso de escaneado o en el
documento electrénico producido, se subsanan o comunican al superior,
asegurando la calidad dptima del producto final obtenido.

Contexto profesional

Medios de produccién

Redes locales. Equipos informéaticos y ofimaticos, programas y aplicaciones: sistemas
operativos, procesadores de texto, bases de datos, software para escanear, antivirus,
cortafuegos. Archivadores convencionales, soportes informaticos y convencionales.
Equipos de reprografia: fotocopiadoras, escéneres, grabadoras, multicopistas, otros.
Mesa de montaje. Materiales y utiles de impresion, reproduccién y encuadernacion
funcional: papel, cartulina, canutillos, otros. Cizallas. Perforadoras.

Productos y resultados

Informacién disponible de forma organizada y estructurada para facilitar su
recuperacion. Documentacion e informacion correctamente registrada, archivada
y protegida. Fotocopias, grabado de informacion en distintos soportes, documentos
escaneados de modo completo, con calidad de imagen no inferior al documento
original. Documentos encuadernados -encanutado, grapado, espiralado, anillado
u otros-. Optimo aprovechamiento de equipos y recursos informaticos. Informacion
codificada y de acceso restringido. Transmision 6ptima de la imagen de la empresa.
Cumplimiento de las normas internas y externas a la organizacién. Aplicaciéon de
normas de sostenibilidad

Informacioén utilizada o generada

Directrices,manualesde procedimientodelaorganizacién—normativadelaorganizacion,
criterios de calidad de la organizacién, manuales operativos, de archivo, de emisién
de comunicacién y documentos u otros—, manuales de estilo, de uso de equipos y
aplicaciones informaticas, de equipos de oficina. Proteccion de datos, seguridad y
acceso electronico y laboral. Documentacion propia de la empresa: informes, ofertas,
presentaciones, u otros. Manuales de: procedimiento interno, manuales de estilo, uso
de equipos y aplicaciones informaticas, de equipos de oficina. Documentos a digitalizar
copias u originales—. Formatos de digitalizacién de informacién. Catalogos y guias de
usuario.
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FORMACION DEL CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD

MODULO FORMATIVO 1

Denominacién: Técnicas administrativas basicas de oficina.
Codigo: MF0969_1.

Nivel de cualificacién profesional: 1

Asociado a la Unidad de Competencia:

UCO0969_1 Realizar e integrar operaciones de apoyo administrativo basico.
Duracién: 150 horas.

UNIDAD FORMATIVA 1

Denominacién: Organizacion empresarial y de recursos humanos.
Cadigo: UF0517.

Duracién: 30 horas.

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP1 vy
RP6.

Capacidades y criterios de evaluacién

C1: Representar las funciones basicas y los flujos de informacién fundamentales
en estructuras organizativas publicas o privadas determinadas, a través de
organigramas.
CE1.1  Reconocer las funciones fundamentales desarrolladas en organizaciones
y entidades concretas, publicas o privadas.
CE1.2 Definir el concepto de departamento y los criterios mas usuales
utilizados en la departamentalizacion de organizaciones e instituciones privadas
determinadas.
CE1.3 Identificar la informacion basica generada en el desarrollo de las
funciones fundamentales de organizaciones concretas, especificando su recorrido
o flujo entre departamentos y, en su caso, desde o hacia el exterior.
CE1.4 Diferenciar entre organizacion formal e informal.
CE1.5 Precisar los elementos basicos de la organizacion del Estado:
Administracién Central, Autondémica, y Local, asi como de la Unién Europea.
CE1.6  Definir la funcién del organigrama como instrumento de representacion
grafica de estructuras organizativas.
CE1.7 Distinguir los tipos basicos de organigramas en funcién de su utilidad
para representar aspectos organizativos concretos.
CE1.8 En casos practicos de simulacién, convenientemente caracterizados,
en los que se proponen actividades sencillas desarrolladas en estructuras
organizativas concretas:
— Relacionar las actividades propuestas con las funciones basicas que
desarrollan.
— Identificar los departamentos mas representativos segun las funciones
relacionadas.
— Especificar los flujos de informacion entre los distintos departamentos
propuestos.
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— Describir los departamentos y los diferentes flujos de informacion identificados
en un organigrama sencillo.

C2: Identificar los criterios de actuacion profesional que permiten la integracion
y cooperacion de las actividades de apoyo administrativo en un grupo de trabajo o
departamento, contribuyendo a crear un clima de trabajo productivo, de acuerdo con
una ética personal y profesional definida.

CE2.1 Describir los elementos fundamentales que caracterizan un grupo de

trabajo de apoyo administrativo tipo.

CE2.2 Explicar las fases de desarrollo de un grupo de trabajo de apoyo

administrativo tipo, y los factores que pueden modificar su dinamica, identificando

como puede afectar la incorporacion de un nuevo miembro al grupo.

CE2.3 Describir las principales funciones que se han de desempefar en grupos

de trabajo apoyo administrativo tipo, especificando las relaciones funcionales y

jerarquicas que conllevan, asi como las relaciones con otros grupos de trabajo.

CE2.4 Definir lo qué consiste un trabajo en equipo, el espiritu de equipo y

la sinergia, identificando las posibles estrategias o variantes en las formas de

trabajo.

CE2.5 Justificar los valores ético-personales que determinan la profesionalidad,

asi como su importancia en la integracién y participaciéon activa en un equipo de

trabajo de apoyo administrativo tipo.

CE2.6  Explicar el significado de los procesos de calidad en una organizacién y

su relacion con la actuacién profesional en las actividades de apoyo administrativo,

identificando qué criterios o indicadores afectan a la propia actuacién profesional.

CE2.7 En casos practicos de simulacion convenientemente caracterizados,

en los que se proponen roles determinados, instrucciones concretas y diferentes

pautas de trabajo dadas por un coordinador de un grupo de trabajo que realice
actividades de apoyo administrativo:

— Especificar el objetivo fundamental de las instrucciones de trabajo.

— Identificar las actividades de apoyo administrativo a realizar por cada miembro
del grupo de trabajo.

— Identificar las pautas de coordinacién definidas y las personas con quienes hay
que coordinarse para realizar las tareas de apoyo administrativo asignadas.

— Precisar el grado de autonomia para su realizacion.

— Precisar los resultados que se han de obtener.

— Quién, como y cuando debe controlar el cumplimiento de las instrucciones.

— Describir los criterios de calidad que han de guiar la actuacién profesional en
las actividades de apoyo administrativo.

— Identificar, a través de la actuacion en las simulaciones, los valores éticos
personales y profesionales que se han evidenciado.

CE2.8 En casos practicos, a través de simulaciones y “rol-playing”,

convenientemente caracterizados, en los que se parte de un grupo de trabajo de

apoyo administrativo tipo, ya funcionando, con unos objetivos y roles determinados,
con un coordinador:

— Identificar los roles que desempefa cada miembro del grupo.

— Especificar las actividades de apoyo administrativo que requieren de la
colaboracion de otros y qué procedimientos hay que seguir para ello.

— Especificar los criterios de calidad del trabajo de apoyo administrativo a
realizar.

— Describir qué pautas de actuacién personal son fundamentales para integrarse
en un grupo de trabajo de apoyo administrativo tipo, en cuanto a la actitud
personal hacia el trabajo y hacia el resto de los miembros.

— Identificar, a través de la actuacion en las simulaciones, los valores éticos
personales y profesionales que se han evidenciado.
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UNIDAD FORMATIVA 2

Denominacién: Gestion auxiliar de la correspondencia y paqueteria en la empresa.
Cadigo: UF0518.

Duracién: 30 horas.

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP2.
Capacidades y criterios de evaluacién

C1: Aplicar técnicas basicas de recepcion, clasificacion y distribucion de paqueteria
y de correo convencional y telematico.

CE1.1  Distinguir los tipos fundamentales de comunicaciones escritas, internas y

externas, utilizadas habitualmente en organizaciones e instituciones determinadas,

especificando su funcion y elementos basicos.

CE1.2 Identificarlos distintos medios pararealizar el envio de la correspondencia

y paqueteria, determinando su coste y tiempo de envio.

CE1.3 Identificar los elementos significativos y relevantes para el registro de

correspondencia y paqueteria tanto recibida como expedida.

CE1.4  Explicar los criterios y procedimientos fundamentales utilizados para el

archivo de comunicaciones escritas y correspondencia.

CE1.5 Aplicar el procedimiento y los medios mas adecuados para el embalaje

o empaquetado de documentacion y articulos o productos especificos.

CE1.6 Identificar los requisitos basicos exigidos en el envio de correspondencia

y paqueteria mediante correo convencional.

CE1.7 Describir las funciones y procedimientos basicos relativos a los medios

telematicos utilizados en la recepcion, distribucion y archivo de comunicaciones

internas y externas.

CE1.8 Identificar la normativa legal de seguridad y confidencialidad en la

manipulacion de la correspondencia y paqueteria.

CE1.9 En casos practicos de simulacion, convenientemente caracterizados, en

los que se proponen comunicaciones escritas internas y/o externas:

— Definir con precisién el destinatario, y los medios y procedimientos para su
distribucion, en las comunicaciones internas y en la correspondencia recibida
del exterior.

— Aplicar los medios, tarifas y procedimientos de envio en la correspondencia
emitida al exterior.

— Operaradecuadamente con medios telematicos —fax, correo electrénico, otros—,
en su caso, para recepcionar, registrar, distribuir y archivar comunicaciones
escritas y correspondencia.

— Clasificar las comunicaciones en funcién de su emisor, receptor y asunto.

— Registrar y archivar adecuadamente de forma convencional comunicaciones
y/o correspondencia.

CE1.9 En casos practicos de simulacion, convenientemente caracterizados, en

los que se proponen el envio de paqueteria determinada:

— Embalar o empaquetar adecuadamente la documentacién y/o los articulos
entregados.

— Aplicar las tarifas y procedimientos de envio.

cve: BOE-A-2011-9930



SOE BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

Ndm. 136 Miércoles 8 de junio de 2011 Sec.|l. Pag. 56332

Contenidos

1. Tratamiento de la correspondencia y paqueteria interna y externa
— La comunicacion escrita en empresas publicas y privadas.
@ Funciones.
o Elementos.
@ Tipos: cartas comerciales y documentos administrativos.
@ La correcta expresion de los textos escritos.
—  Gestion de la recepcion de la correspondencia.
@ Seleccién y clasificacion.
@ Registro.
@ Distribucién.
—  Preparacion de la correspondencia.
@ Personas que la elaboran.
@ Numero de copias.
@ Firma de la correspondencia.
— Embalaje y empaquetado de documentacion y productos.
@ Medios.
a Materiales.
@ Procedimientos.
—  Gestion de la salida de la correspondencia.
@ Tareas antes de proceder al envio.
@ Libro Registro de Salida.
— Medios utilizados en el envio de correspondencia y paqueteria:
@ Servicio de correos.
@ Mensajeria.
@ Telefax.
@ El correo electronico: funcién, elementos y ventajas e inconvenientes.
—  El envio de la correspondencia.
@ Productos y servicios que ofrece correos.
@ Formas en que puede hacerse el envio.
@ Tarifas y tiempo en el envio de correspondencia.
— Normativa legal de seguridad y confidencialidad.
—  El archivo de comunicaciones escritas y correspondencia.
@ Proceso de archivo.
@ Control de archivo.
@ Sistema de clasificacion de los documentos.
— Internet como medio de comunicacion.
@ Definicion de internet.
@ La pagina web.
@ Los portales.
@ Transferencia de ficheros.
@ Recepcion y envio de comunicaciones a través de e-mail.

cve: BOE-A-2011-9930



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

Num. 136

Miércoles 8 de junio de 2011 Sec. I

Pag. 56333

UNIDAD FORMATIVA 3

Denominacién: Gestion auxiliar de documentacién econdmico-administrativa y
comercial.

Codigo: UF0519.
Duracion: 90 horas.

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP3, RP4
y RP5.

Capacidades y criterios de evaluacién

C1: Aplicarlas técnicas de registro y clasificacion de la documentacién administrativa
basica, especificando su funcién, elementos y requisitos fundamentales, a través de
aplicaciones informaticas adecuadas.

CE1.1  Explicar los métodos y procedimientos de registro de documentacion

administrativa mas habituales.

CE1.2 Diferenciar los campos de informaciéon fundamentales de los registros

correspondientes a archivos o ficheros de clientes, proveedores, productos y

empleados segun su funcion.

CE1.3 Distinguir la informacion fundamental que debe incluir un pedido de

bienes o servicios relacionandola con los campos de informacion de los registros

de productos, clientes y/o proveedores.

CE1.4 Describir la normativa basica que regula la elaboracion de la

documentacion comercial y administrativa mas habitual.

CE1.5 Explicar los elementos y requisitos fundamentales de los albaranes,

notas de entrega y facturas, relacionandolos con los campos de informacion de

los registros de productos, clientes y/o proveedores.

CE1.6 Distinguir el modelo, los apartados y datos basicos de una ndémina

sencilla.

CE1.7  Precisarlas funciones basicas de aplicaciones informaticas de facturacion

y de gestion de clientes y proveedores.

CE1.8 En casos practicos de simulacidon, convenientemente caracterizados,

en los que se proporciona documentacion administrativa basica de operaciones

comerciales sencillas:

— Comprobar que existe correspondencia entre la informaciéon proporcionada
por los pedidos, albaranes, facturas y medios de pago, proponiendo, en su
caso, las correcciones que procedan.

— Clasificar los documentos en funcion de la informacion proporcionada por los
campos significativos.

— Actualizar los archivos convencionales de clientes, proveedores y productos
con la informacion incluida en los documentos proporcionados.

— Registrar los documentos proporcionados en archivos convencionales.

— Actualizar y registrar la informacion proporcionada por los documentos
propuestos utilizando las funciones basicas de aplicaciones informaticas de
almacén, facturacién y gestion de clientes y proveedores.

CE1.9 En casos practicos de simulacién, convenientemente caracterizados,

en los que se proporcionan néminas sencillas y los correspondientes medios de

pago:

— Distinguir la informaciéon relevante proporcionada por las noéminas

propuestas.

— Comprobar que existe correspondencia entre la informacién proporcionada por
las nédminas y los medios de pago proponiendo, en su caso, las correcciones
que procedan.

— Actualizar el archivo de empleados con los datos proporcionados por las
noéminas.

— Registrar las ndminas proporcionadas.
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C2: Operar con medios de pago basicos, identificando los requisitos fundamentales
de los justificantes de las operaciones, los emisores y receptores, y los importes y
calculos necesarios.

CE2.1 Distinguir la funcion, los elementos y los requisitos basicos de los medios

de pago mas habituales.

CE2.2 Describir la normativa basica que regula los medios de pago mas

habituales.

CE2.3 Diferenciar las variables fundamentales que intervienen en el calculo del

importe de operaciones de tesoreria sencillas.

CE2.4 Formular los procedimientos basicos para el calculo de importes

correspondientes a operaciones de tesoreria sencillas.

CE2.5 Identificar las funciones basicas de las entidades financieras

relacionandolas con los documentos y procedimientos de gestidén pagos y cobros

mas habituales.

CE2.6 Identificar los principios de integridad, responsabilidad y confidencialidad

a todas las operaciones relacionadas con la tesoreria.

CE2.7 En casos practicos de simulacion, convenientemente caracterizados, en

los que se proporciona documentacién administrativa basica de operaciones de

tesoreria sencillas y dinero simulado:

— Clasificar los documentos en funcion de la informacion proporcionada.

— Verificar los célculos basicos de los importes de los medios y justificantes de
cobro y pago proporcionados.

— Elaborar estadillos de los justificantes de cobro y pago proporcionados
calculando el saldo resultante.

— Comprobar la correspondencia entre la informacion proporcionada por
los medios de pago y el estadillo elaborado proponiendo, en su caso, las
correcciones que procedan.

— Actualizar los archivos convencionales de los documentos proporcionados.

— Actualizar y registrar la informacion proporcionada por los documentos
propuestos utilizando las funciones basicas de aplicaciones informaticas de
gestion de tesoreria.

— Identificar la validez del dinero en efectivo.

— Utilizar dinero simulado en operaciones al contado realizando los calculos
necesarios de manera correcta.

— Realizar el cuadre de las operaciones propuestas.

C3:  Aplicar procedimientos de control de existencias de documentacion, material
y equipos de oficina y los métodos de registro y acceso, y el stock de seguridad
establecido.
CE3.1 Distinguir las funciones basicas de los inventarios de material y equipos
de oficina.
CE3.2 Describir los riesgos profesionales derivados del control de material
diverso de oficina.
CE3.3 Describir los procedimientos habituales de recepcion, registro,
almacenamiento y entrega de documentacion, material y equipos de oficina.
CE3.4 Explicar los métodos de control de inventarios y aseguramiento del stock
de seguridad mas habituales.
CE3.5 Procederalaentregay distribucion de documentacion, material y equipos
de oficina.
CE3.6 En casos practicos de simulacion, convenientemente caracterizados, en
los que se proporciona documentacién e informacion béasica sobre operaciones
sencillas de gestion de inventarios:
— Registrar las entradas y salidas en fichas de almacén.
— Calcular el volumen de existencias.
— Inventariar las existencias.

cve: BOE-A-2011-9930



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

Num. 136

Miércoles 8 de junio de 2011 Sec. I

Pag. 56335

Contenidos

1.

Gestion auxiliar de documentacion administrativa basica

Los documentos administrativos en entidades publicas y privadas.

@ Elementos.

@ Funciones.

@ Caracteristicas.

@ Clasificacion.

@ Métodos de registro.

@ Normativa basica para su elaboracion.

Documentos administrativos en la gestion de la compraventa:

@ El pedido: elementos, requisitos, clases, emision, recepcién y control.

@ El albaran o nota de entrega: elementos, requisitos, emision vy
verificacion.

@ La factura: elementos, requisitos, emision, verificacion y rectificacion.

@ El recibo: concepto, partes y domiciliaciéon bancaria.

Documentos administrativos en la gestion productiva y de personal:

= Ordenes de trabajo.

@ La némina: componentes y registro.

Otros documentos administrativos y empresariales:

o Instancias.

@ Certificados.
@ Actas.

@ Informes.

@ Memorias.

Operaciones informaticas de facturacion y nominas:

@ Registro de la informacion relativa a la facturacion (clientes vy
proveedores).

= Actualizacion de la informacion relativa a la facturacion (clientes y
proveedores).

@ Registro de la informacion relativa a las ndominas (personal).

= Actualizacion de la informacion relativa a las nédminas (personal).

Gestion basica de tesoreria

Operaciones basicas de cobro y pago:

@ Tipos de operaciones.

@ Funciones.

@ Caracteristicas.

@ Formas de gestion.

Los medios de cobro y pago:

@ Concepto.

@ Funciones.

@ Formas de cobro y pago.

Documentos de cobro y pago al contado:

@ El dinero.

@ El cheque: concepto, requisitos, tipos, aval, endoso e imago.

@ El recibo: concepto y contenido.

@ Transferencia e ingreso en cuenta: concepto y forma.

@ Tarjetas de débito.

Documentos de cobro y pago a crédito:

@ El pagaré: concepto y requisitos.

@ La letra de cambio: concepto, requisitos, partes, aval, endoso, impago y
remesa de efectos.

@ Tarjetas de crédito.

El libro auxiliar de Caja:
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o

o

o

o

Elementos.

Cumplimentacién en aplicacién informatica.

Arqueo de Caja.
Cuadre.

El libro auxiliar de Bancos:

o

o

o

Elementos.

Cumplimentacion en aplicacién informatica.

Conciliacion bancaria.

Principios de confidencialidad en operaciones de tesoreria.
Operaciones y medios informaticos de gestién de tesoreria:

o

o

o

o

Banca electroénica.
Monedero electrénico.
Pagos por Internet.
Compras por Internet.

3. Gestion y control basico de existencias
Material y equipos de oficina:

o

o

o

o

o

o

Descripcion.

Tipos de materiales: fungible y no fungible.
Equipos de oficina mas comunes.

El aprovisionamiento de existencias.

La funcion de aprovisionamiento.

El almacén.
Tipos de existencias.

Gestion basica de existencias.

o

o

o

o

o

o

o

o

Las fichas de almacén.
Las entradas en almaceén.
Las salidas en almacén.

Criterios de valoracion de existencias.

Las érdenes de reposicion.

La hoja de célculo en la gestion de almacén.
Control basico de las existencias.

Ficha de control de existencias: concepto y modelo.

El inventario de existencias: concepto, proceso y estructura.

Orientaciones metodologicas

Formacion a distancia:

Unidad formativa

Numero de horas totales
de las unidades formativas

N.° de horas maximas
susceptibles de formacién

a distancia
Unidad formativa 1 - UF0517 30 20
Unidad formativa 1 - UF0518 30 20
Unidad formativa 2 - UF0519 90 80

Secuencia:

Las unidades de este modulo se pueden programar de manera independiente.
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MODULO FORMATIVO 2

Denominacién: Operaciones basicas de comunicacion.
Caodigo: MF0970_1.

Nivel de cualificacién profesional: 1

Asociado a la Unidad de Competencia:

UC0970_1 Transmitir y recibir informacion operativa en gestiones rutinarias con
agentes externos de la organizacion.

Duracion: 120 horas.

UNIDAD FORMATIVA 1

Denominacion: Comunicacion en las relaciones profesionales.

Cadigo: UF0520.

Duracién: 50 horas.

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP2.
Capacidades y criterios de evaluacion

C1: Aplicar técnicas de comunicacion efectiva, en situaciones de relaciones
profesionales con personas internas o externas de la organizacién, seleccionando
las pautas de actuacion apropiadas en funcion de los distintos elementos, barreras,
dificultades y alteraciones.

CE1.1 Diferenciar entre procesos de informacién y de comunicacion,

identificando el funcionamiento de un proceso de comunicacion efectiva y los

elementos que intervienen.

CE1.2 Explicaren qué consiste la escucha activa en un proceso de comunicacion

efectiva y sus componentes verbales, no verbales y paraverbales.

CE1.3 A partir del desarrollo de casos debidamente caracterizados de

situaciones de trabajo, en los que se experimentan diferentes formas de distorsion,

interferencias, barreras, dificultades, y otras alteraciones en la comunicacion
interpersonal:

— Identificar en cada caso, las causas especificas que han dado lugar a los
problemas en la comunicacion.

— Explicar cémo interactuan en las comunicaciones interpersonales, el nivel
de tarea —racional—, con el nivel de relacion —emocional—, y las principales
dificultades que afectan a los resultados de trabajo.

CE1.4 A partir de un caso practico debidamente caracterizado, en el que se

observa una comunicacién entre dos interlocutores que utilizan algunas sefales

de escucha:

— Discriminar los diferentes signos y sefiales de escucha en la comunicacién
entre interlocutores.

— Definir los componentes actitudinales principales para una escucha empatica
y efectiva.

— Identificar las habilidades a utilizar en la escucha efectiva.

— Identificar los errores mas comunes que se cometen en la escucha efectiva.

— Explicar la utilidad y ventajas de la escucha efectiva en las comunicaciones
interpersonales.
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CE1.5 A partir de la observaciéon de una situacion profesional simulada, en la

que se pone en practica las habilidades de escucha efectiva:

— Identificar los errores mas comunes que se cometen en la escucha activa.

CE1.6  En diferentes casos de relacion interpersonal en entornos de trabajoy a

través de simulaciones:

— Definir estrategias y pautas de actuacion para el logro de comunicaciones
efectivas desde el punto de vista del emisor.

— Aplicar pautas de comunicacioén efectiva en cada caso.

— Identificar, una vez realizada la simulacion, los puntos criticos del proceso de
comunicacioén desarrollado, explicando puntos fuertes y débiles.

— Explicar las posibles consecuencias de una comunicacion no efectiva, en un
contexto de trabajo dado.

— Definir los aspectos de mejora personal en comunicacién interpersonal,
concretando prioridades.

— Identificar, a través de la actuacion en las simulaciones, los valores éticos
personales y profesionales que se han evidenciado.

Aplicar pautas de comportamiento asertivo en procesos de comunicacién en

grupos de trabajo, utilizandolas en funciéon de diferentes situaciones profesionales
relacionadas con las actividades de apoyo administrativo.

CE2.1  Explicar la diferencia entre los estilos de respuesta en la interaccion

verbal: Asertivo, agresivo y no asertivo, el comportamiento verbal y no verbal de

cada uno y sus efectos.

CE2.2 Explicar en qué consiste cada una de las principales técnicas de

asertividad: Disco rayado, banco de niebla, libre informacion, aserciéon negativa,

interrogacién negativa, autorrevelacion, compromiso viable, entre otras.

CE2.3 En diferentes casos debidamente caracterizados, en los que se simulan

procesos de comunicacion interpersonal en las actividades de apoyo administrativo,

aplicar las pautas verbales y no verbales del comportamiento asertivo para:

— Expresar opiniones, expectativas o deseos ante una supuesta situacion de
trabajo en un grupo.

— Dar respuestas negativas o de rechazo a una demanda o peticién concreta de
otro miembro.

— Realizar peticiones o solicitar aclaraciones, informaciéon a un miembro del
supuesto grupo de trabajo y/o instrucciones al responsable directo.

— Expresar criticas a otros miembros de un supuesto grupo de trabajo
relacionadas con la actividad profesional.

— Recibir criticas de un supuesto miembro del grupo de trabajo mostrando signos
de comportamiento positivo.

— Defender opiniones ante un supuesto grupo de trabajo que no comparte el
punto de vista propio.

C3: Aplicar pautas basicas de actuacién para el tratamiento de situaciones de
conflicto en la actuacién profesional, teniendo en cuenta diferentes comportamientos
y sus posibles consecuencias.

CE3.1 Definir los conflictos mas habituales que suelen surgir en situaciones de
relaciones profesionales con personas internas o externas a la organizacion.
CE3.2 Identificar las causas mas habituales de los conflictos en entornos de
trabajo, diferenciando entre los que estan referidos a las tareas de las actividades
de apoyo administrativo —procedimientos, objetivos, responsabilidades, u otros—,
o los referidos a las relaciones interpersonales —estilo personal de relacion,
problemas de la comunicacién, actitudes personales u otros.

CE3.3 Describir las pautas de comportamiento verbal y no verbal que ponen de
manifiesto el control sobre las propias emociones.

cve: BOE-A-2011-9930



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

Num. 136

Miércoles 8 de junio de 2011 Sec. I

Pag. 56339

CE3.4 Justificar la importancia de la actuacion personal en el tratamiento de
situaciones de conflicto, y las consecuencias en funcion de diferentes tipos de
comportamiento.

CE3.5 En casos practicos, a través de simulaciones operativas y rol-playing,
convenientemente caracterizados en los que se proponen relaciones y roles
determinados en situaciones de conflicto en la realizacién de las actividades de
apoyo administrativo:

Identificar los tipos de conflicto y sus posibles causas.

Proponer pautas de actuacién para el tratamiento de las situaciones de
conflicto identificadas y las condiciones mas adecuadas para intervenir, en
funcion de la técnica para afrontar conflictos.

Actuar aplicando las pautas definidas: Identificando el momento adecuado
para intervenir —cuando la tension se ha rebajado—, utilizando comportamientos
de escucha atenta, expresiones de empatia, respeto y tolerancia ante las
discrepancias, opiniones, argumentaciones y actuaciones de los demas.
Presentar clara y ordenadamente y, de acuerdo con las pautas basicas de
control emocional, su punto de vista, siendo objetivo y separando en todo
momento la persona del problema.

Indagar a través de preguntas y con expresiones empaticas, posibles
alternativas y hacer propuestas aceptables para su solucion.

Revisar la propia actuacion, identificando fallos, mejoras y prioridades.
Identificar, a través de la actuacion en las simulaciones, los valores éticos
personales y profesionales que se han evidenciado.

Contenidos

1. Procesos y técnicas de comunicaciéon en situaciones profesionales de
recepcién y transmision de informacién

La comunicacién como proceso.

@ Funciones.

@ Elementos.

@ Diferencia entre informacion y comunicacion.

@ Fases de la comunicacion.

@ Lenguajes utilizados para comunicaciones.

o Clases de comunicacion: auditivas, visuales y tactiles.

@ Seleccion y organizacion del contenido de mensajes.

Técnicas de comunicacion efectiva.

o Factores que influyen en los comportamientos y sefiales de escucha.

o Barreras y dificultades.

@ Soluciones.

@ Comunicaciones eficaces: feed-back, escucha empatica y activa.

La comunicacion y la empresa.

@ Principios de la comunicacion.

@ Formas de comunicacion en la empresa: interna y externa.

@ Comunicaciones internas: verticales, transversales y formales e
informales.

@ Comunicaciones externas: entrada y salida.

@ Medios empleados en las comunicaciones empresariales.

@ Comunicaciones urgentes.

Los flujos de comunicacion:

@ Diagramas de flujo.

@ Informacién grafica.

Pautas de comunicacién e imagen corporativa.
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2. Pautas de comportamiento asertivo en situaciones de trabajo

—  Estilos de respuesta en la interaccion verbal:
@ Asertivo
@ Agresivo.
@ No asertivo.

—  El comportamiento verbal.

—  El comportamiento no verbal.

—  Principales técnicas de asertividad: disco rayado, banco de niebla, asercion
negativa, interrogacion negativa, autorrevelaciéon, libre informacion,
compromiso viable.

3. Los conflictos con personas internas o externas de la empresa
—  El conflicto en las relaciones de trabajo.
@ Caracteristicas de los conflictos.
@ Tipos de conflictos: grupal, individual, normativo econémico, pacifico,
violento, positivo, negativo.
—  Tratamiento de los conflictos.
a Identificacion del conflicto.
@ Causas y consecuencias de los conflictos.
@ Conflictos relacionados con la tarea.
@ Conflictos relacionados con las relaciones interpersonales.
@ Comportamientos y sefiales basicas.
@ Pautas de actuacién personal como forma de solucion: el dialogo.
@ El conflicto como oportunidad de cambio.

UNIDAD FORMATIVA 2

Denominacién: Comunicacioén oral y escrita en la empresa.
Cédigo: UF0521.

Duracién: 70 horas.

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP1, RP3
y RP4.

Capacidades y criterios de evaluacion

C1: Aplicar técnicas de comunicacién escrita en la confeccién y cumplimentado de
avisos, rétulos u otros documentos de informacién analogos, mediante la utilizacion de
instrumentos de escritura manuales o electrénicos.
CE1.1 Identificar las caracteristicas del lenguaje y aspectos linguisticos
relevantes en la redaccion de textos o mensajes breves.
CE1.2 Precisar las normas ortograficas en la redaccion de textos breves.
CE1.3 Identificar los medios y herramientas usadas en la elaboracién de avisos,
rétulos u otros documentos de informacién —tipo de papel estandar, rotuladores,
otros.
CE1.4 Distinguir impresos o formularios de comunicaciones —avisos, rotulos,
notas internas, u otros— atendiendo al tipo de informacién que se desea
transmitir.
CE1.5 Diferenciar formatos tipograficos y trazados de letras a representar o
rotular, en funciéon del tamafio y tipologia del documento.
CE1.6 A partir de supuestos, convenientemente caracterizados, en los que se
aporta informacion basica:
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— Redactar textos sencillos para su incorporacion en avisos, rétulos, notas y
documentos tipo habituales en oficinas y organizaciones publicas y privadas, sin
faltas de ortografia, Iéxico adecuado y presentados en el formato correcto.

CE1.7  Enun supuesto practico de simulacion, convenientemente caracterizado,

de diferentes tipos de comunicaciones escritas dirigidas a organizaciones o

instituciones, publicas y/o privadas, y utilizando los instrumentos de escritura

manuales o electronicos.

— Aplicar las técnicas de comunicacion escrita y rotulacién en funcion del tipo de
comunicacion.

— Redactar el texto basico del documento cumpliendo las normas ortograficas y
sintacticas en lenguas propias correctamente.

— Seleccionar la tipologia de letra y texto que mas se adecua al tipo de mensaje
a transmitir, o documento a rotular.

— Adaptar los formatos escritos al tamafo del documento.

— Adaptar el lenguaje utilizado en las comunicaciones al destinatario y al tipo de
mensaje.

— Utilizar las aplicaciones informaticas de procesamiento de textos o autoedicién
con rigurosidad en la elaboracion de las comunicaciones escritas propuestas.

C2: Utilizar técnicas basicas de comunicacién presencial, transmitiendo informacion
operativa y de imagen corporativa de acuerdo con los usos y costumbres socio-
profesionales rutinarios, de organizaciones e interlocutores tipo.
CE2.1 Identificar el protocolo de comunicacién oral y gestual de uso habitual en
una organizacion para transmitir la informacion oral.
CE2.2 Identificar los parametros de calidad de servicio en los procedimientos
de comunicacién: Empatia, amabilidad, lenguaje comprensible u otros.
CE2.3 Describir la forma y actitud adecuada en la transmisién y recepcion de
informacion operativa y de imagen corporativa.
CE2.4 Identificar las normas internas de seguridad, registro y confidencialidad
en la comunicacion presencial.
CE2.5 En supuestos practicos, convenientemente caracterizados, a través de
situaciones simuladas de transmisién y recepcion de informacién operativa:
— Identificar con precision al interlocutor y el objeto de la comunicacion.
— Aplicar las técnicas de expresion corporal en la acogida con correccion.
— Identificarse mostrando una imagen positiva, aplicando las debidas normas de
protocolo y parametros de calidad de servicio.
— Ajustar de forma precisa el Iéxico y expresiones utilizadas al tipo de
interlocutor.
— Transmitir los mensajes con claridad y precision, asegurando la comprensién
por el interlocutor.
— Transmitir la imagen corporativa de acuerdo con las pautas propuestas.
— Asegurar que lainformacion es transmitida con claridad, de forma estructurada,
con precision, con cortesia, con respeto y sensibilidad.
— Distinguir los errores cometidos y proponer las acciones correctivas
necesarias.

C3: Utilizar técnicas basicas de comunicacion telefonica y telematica para
proporcionar informacién operativa, aplicando los protocolos y pautas de imagen
corporativa tipo en la actuacién empresarial.
CE3.1 Identificar las técnicas basicas de comunicacion telefénica en la emision
y recepcion de llamadas —sonrisa, tono, elocucion, lenguaje positivo, otros.
CE3.2 Distinguir los elementos necesarios para realizar una llamada telefonica
efectiva en sus distintas fases: Preparacion, presentacién y realizacién de una
llamada.
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CE3.3 Diferenciar los distintos tipos de tratamientos segun las caracteristicas

de los interlocutores.

CE3.4 Diferenciar y manejar las funciones basicas de los equipos de telefonia

—fijo, movil, centralita, extensiones, otros— aplicando normas basicas de uso

—tiempos de espera, informacion basica al descolgar, traspaso de llamada, otras—

en situaciones simuladas.

CE3.5 Identificar las normas internas de seguridad, registro y confidencialidad

en la comunicacion telefonica y telematica.

CE3.6 En supuestos practicos de simulacién, debidamente caracterizados, de

comunicaciones telefonicas y telematicas tipo:

— Iniciar una conversacion telefénica y telematica.

— Proyectar la imagen corporativa.

— Identificarse e identificar a los interlocutores.

— Utilizar tratamientos adecuados en funcién del tipo de interlocutor.

— Solicitar y/o proporcionar informacion.

— Recoger y/o transmitir los mensajes telefénicos con precision.

— Respetar las opiniones de los interlocutores, aunque sean contrarias a las
propias.

— Gestionar llamadas de manera simultanea.

— Finalizar una conversacion telefénica aplicando los protocolos propuestos.

Contenidos

1.

La comunicacién oral
—  Ellenguaje oral.
@ Concepto y caracteristicas.
@ Caracteristicas de los mensajes orales.
@ Elementos de la comunicacion oral.
@ Funciones de la comunicacion oral.
@ Clases de comunicacién oral: inmediatas, individuales o colectivas.
@ Planificacién de la comunicacién oral.
o Formas de comunicacion oral: entrevista, reunion, debate.
—  La comunicacién no verbal.
@ Los mensajes en la comunicacion no verbal: voluntarios e involuntarios.
@ Recursos no verbales en la comunicacion oral: entonacion, gestuales y
espaciales.
@ Aspectos importantes en la comunicaciéon no verbal: mirada, postura,
gestos.
— La comunicacion verbal y no verbal en la comunicacion presencial.
@ Pautas de comportamiento e imagen corporativa.
@ Normas para conversar.
@ Reglas para escuchar.
@ Criterios de calidad: empatia, amabilidad.
@ Tratamiento de las objeciones.
@ Las quejas y reclamaciones.
—  La comunicacion telefénica.
@ El teléfono en la actividad empresarial.
@ Pautas de atencién telefonica en la empresa: voz, sonrisa, silencio,
expresion, etc.
@ Reglas para efectuar una llamada de teléfono.
@ Pasos para contestar una llamada de teléfono.
@ Protocolos de tratamiento.
@ Barreras y dificultades en la transmision de informacion.
@ Tipos de llamadas telefonicas.
@ Sistemas de comunicacion telefénica en la empresa.
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o

Busqueda de informacion telefénica.

Normas de seguridad, registro y confidencialidad en la comunicacion
presencial y telefonica.

2. Lacomunicacion escrita
La escritura como medio de comunicacion.

o

o

o

o

o

El mensaje escrito: concepto.

Caracteristicas del mensaje escrito.

Tipos de comunicaciones escritas.

Principios en la redaccion para la eficacia del mensaje escrito.
Planificacion de los textos.

La correccion sintactica y gramatical.

Los signos de puntuacion.

Las abreviaturas y siglas.

Equipos y sistemas de comunicacién escrita.

o

o

o

Los sistemas de comunicacion: concepto.
El ordenador.
Otras herramientas de comunicacion: fax.

Comunicaciones escritas internas de caracter breve.

o

o

o

o

o

Concepto.

Tipos de comunicaciones internas.

Los avisos: concepto y forma de elaboracion.

Los rétulos: tipos de soporte y papeles, instrumentos y técnicas.

Los comunicados de régimen interior: concepto y forma de elaboracion.

3. Aplicaciones y medios informaticos que intervienen en la gestion de la
comunicaciéon empresarial
El correo electronico:

o

o

o

o

Elementos que lo componen.
Envio de correos.

Recepcion de correos.
Archivo de correos.

La agenda electrénica:

o

o

o

o

Contactos.
Tareas.
Notas.
Calendario.

Procesador de texto:

o

o

o

Estructura de un procesador de texto.

Funciones de un procesador de texto.

Gestion de documentos.

Modelos de documentos: fax, memorandum, etc.
Aplicacién de formato a documentos.

Edicion de documentos.

Impresion de documentos.
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Orientaciones metodologicas

Formacion a distancia:

N.° de horas maximas

Numero de horas totales . .
susceptibles de formacion

Unidad formativa de las unidades formativas

a distancia
Unidad formativa 1 - UF0520 50 40
Unidad formativa 2 - UF0521 70 50

Secuencia:

Las unidades de este modulo se pueden programar de manera independiente.

MODULO FORMATIVO 3
Denominacién: Reproduccion y archivo.
Codigo: MF0971_1

Nivel de cualificacién profesional: 1
Asociado a la Unidad de Competencia:

UC0971_1 Realizar operaciones auxiliares de reproduccion y archivo en soporte
convencional o informatico

Duracion: 120 horas.

UNIDAD FORMATIVA 1

Denominacién: Gestion auxiliar de archivo en soporte convencional o informatico.
Cadigo: UF0513.

Duracion: 60 horas.

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP2, RP3
y RP4.

Capacidades y criterios de evaluacién

C1: Utilizar las funciones basicas de los sistemas operativos habituales en la gestion
y busqueda de carpetas y archivos.
CE1.1  Identificar las funciones basicas de un sistema operativo en un entorno
de red.
CE1.2 Determinar los principios de organizacion de los sistemas operativos a
través de los diferentes archivos y carpetas que lo integran, utilizando esquemas
en funcién de su jerarquia.
CE1.3 Diferenciar entre las aplicaciones de gestion de archivos propios de
un sistema operativo y el resto de aplicaciones que estan incluidas dentro del
mismo.
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CE1.4 Explicar las prestaciones fundamentales del sistema operativo que

permiten buscar, archivar y mantener la seguridad, integridad y confidencialidad

de la informacion.

CE1.5 Distinguir las funciones basicas de los sistemas operativos en la gestion

de archivos y carpetas.

CE1.6  Enun supuesto practico, convenientemente caracterizado, de utilizacion

del sistema operativo:

— Crear carpetas identificandolas con un nombre que permita su localizacion y
recuperacion.

— Cambiar el nombre de una carpeta de acuerdo con las indicaciones
recibidas.

— Seleccionar los archivos y documentos que contienen las carpetas utilizando
las teclas adecuadas en caso necesario.

— Realizar copias y movimientos de archivos, documentos y/o carpetas a otras
ubicaciones.

— Establecer contrasefas de archivos.

— Realizar busquedas de archivos y/o carpetas de forma rapida y precisa de
acuerdo con los criterios establecidos.

— Realizar copias de seguridad de los archivos y documentos.

— Eliminar carpetas y archivos.

Aplicar técnicas de archivo y clasificacion basicas y habituales en la codificacion

y organizacion de documentacion administrativa tipo, utilizando archivos fisicos o
informaticos.

CE2.1 Identificar los diferentes sistemas convencionales de archivo, ordenacion

y clasificacion.

CE2.2 Describir las distintas técnicas de codificacion en la organizacion de

documentos.

CE2.3 Identificar las prestaciones de una aplicacién informatica que realice

copias de seguridad.

CE2.4 Distinguir entre los diferentes criterios de homogeneidad y operatividad

de los archivos.

CE2.5 Diferenciar las medidas de proteccion y seguridad en los distintos tipos

de documentos.

CE2.6 En un supuesto practico, convenientemente caracterizado, en el que se

proporciona documentacion tipo:

— Identificar los distintos soportes de archivo en funcién de la frecuencia de
consulta o utilizacién de la documentacién aportada.

— Clasificar los documentos en funcion del tipo de empresa y la frecuencia de
uso.

— Aplicar las reglas de clasificacion de archivos: Alfabéticas, numeéricas,
alfanuméricas u otras.

— Organizar fisicamente la documentacion en el archivo propuesto.

— Utilizar software para guardar y localizar documentos de forma organizada y
accesible.

CE2.7 En un supuesto practico, convenientemente caracterizado, en el que se

especifiquen las tareas a desarrollar y el sistema de archivo disponible:

— Aplicar los procesos administrativos de archivo —clasificacion, codificacion,
prearchivo, archivo— gestionando y organizando la documentacion en archivos
fisicos en papel o a través de procedimientos informaticos.

— Aplicar los procesos de control y seguimientos de documentos prestados
cumplimentando los formularios correspondientes.

CE2.8 Utilizar los programas antivirus periédicamente, manteniéndolos

actualizados para garantizar la seguridad de la documentacion archivada.
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C3: Utilizar las técnicas basicas de acceso, entrega, transferencia y eliminacion de
documentos y archivos, en funcién de los distintos niveles de acceso, conservacion y
vigencia.
CE3.1 Identificar los procesos de entrega, transferencia y eliminacién de
documentos y archivos.
CE3.2 Precisar los utiles de acceso de archivos, de acuerdo con distintas
circunstancias ambientales.
CE3.3 Diferenciar los recursos de transferencia y eliminacién de archivos y
documentos.
CE3.4 Determinar los criterios que garanticen la seguridad y confidencialidad
de la documentacion.
CE3.5 Enun supuesto practico de simulacién, convenientemente caracterizado,
de acceso, conservacion y vigilancia de un sistema de archivo:
— Describir la mecanica para el control de documentos.
— Realizar la transferencia de documentos segun un plan de transferencia
propuesto.
— Eliminar archivos, documentos y copias de seguridad de los mismos segun los
medios facilitados.
— Identificar la documentacion de los archivos de acuerdo con su tratamiento:
Archivos de gestién, intermedios e histéricos.
— Relacionar los criterios de conservacion aplicables de acuerdo con el tipo de
documento.

C4: Utilizar las funciones basicas de bases de datos necesarias, introduciendo,
ordenando, consultando y presentando informacion de forma actualizada.

CE4.1 Identificar las funciones basicas de una base de datos.

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

caracteristicas y utilidades.

CE4.3 Reconocer las diferentes opciones de desplazamientos, selecciones e

introduccién de datos en los diferentes objetos en la base de datos sin error.

CE4.4 Identificar criterios para realizar consultas sencillas y obtener informacion

exacta acorde con las instrucciones proporcionadas.

CE4.5 Distinguir entre los diferentes tipos de filtro existentes en funcién de la

informacion a localizar en los diferentes objetos de la base de datos.

CE4.6 Reconocerlasherramientas existentes enlaaplicacion paralaelaboracion

de informes sencillos adecuados a las instrucciones proporcionadas.

CE4.7 Distinguir las diferentes opciones de impresion en cada uno de los

objetos de la base de datos.

CE4.8 Explicar las prestaciones fundamentales de la aplicacion que permitan

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

confidencialidad de la informacion.

CE4.9 En casos practicos, suficientemente caracterizados y mediante el uso de

una aplicacion informatica de base de datos:

—  Abrir y cerrar una base de datos.

— Introducir registros, modificaciones, altas y bajas a partir de los datos
proporcionados.

— Filtrar y ordenar la informacion segun las instrucciones facilitadas.

— Obtener los datos o informacién requerida a partir de consultas sencillas.

— Archivar la informacién y realizar copias de seguridad de la base de datos en
el soporte proporcionado.

— Imprimir tablas, consultas e informes configurando de acuerdo con lo solicitado
las opciones de impresion.

— Aplicar los procedimientos que garanticen la confidencialidad de la
informacion.
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Contenidos

1.

Sistemas operativos habituales.
—  Sistema operativo.
—  Entorno de trabajo. Interface.
@ Partes.
@ Desplazamiento.
@ Configuracion.
—  Carpetas, directorios, operaciones con ellos.
@ Definicion.
@ Creacion.
@ Cambio de nombre.
@ Apertura.
@ Copiado.
@ Cambio de ubicacion.
@ Eliminacién.
—  Ficheros, operaciones con ellos.
@ Definicion.
@ Creacion.
@ Cambio de nombre.
@ Apertura.
@ Copiado.
@ Cambio de ubicacion.
@ Guardado.
@ Eliminacién
— Aplicaciones y herramientas.
—  Exploracién/navegacion.
—  Configuracion de elementos.
—  Cuentas de usuario. Uso.
—  Copia de seguridad. Soportes.
—  Operaciones en un entorno de red.
@ Acceso.
@ Busqueda de recursos de red.
@ Operaciones con recursos de red.

Archivo y clasificacion de documentacion administrativa
— El archivo en la empresa.
@ Descripcion.
@ Finalidad.
@ Importancia del archivo para la empresa.
@ Tipos de archivos.
@ Equipos y materiales para el archivo.
@ Funcionamiento de un archivo.
@ Mantenimiento de un archivo.
@ Proceso de archivo de un documento.
@ Normas que regulan la conservacién de documentos.
@ Destruccion de los documentos.
@ Confidencialidad y seguridad de la informacion.
— La organizacion del archivo.
@ Centralizado.
@ Descentralizado.

° Mixto.

@ Activo.

@ Semiactivo.

@ Inactivo o pasivo.
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Sistema de ordenacion y clasificacion de documentacién administrativa.

@ Concepto de ordenacion y clasificacion.
@ Clasificacion alfabética.

@ Clasificacion numérica.

@ Sistema mixto.

@ Clasificacion cronoldgica.

@ Criterio geografico.

@ Clasificacion por materias.

Base de datos.

Entrada y salida de la aplicacion.
La ventana de la aplicacion.
Objetos basicos.

@ Tablas.

@ Consultas.

@ Formularios.

@ Informes o reports.
Creacion.

Apertura.

Guardado.

Cierre.

Copia de seguridad.
Herramientas de recuperacion y mantenimiento.

Insercién de datos en tablas.

Registros y campos.

Introduccion de datos.

Movimientos por los campos y registros.
Eliminacioén de registros.
Modificacion de registros.

Copiado y movimiento de datos.
Busqueda y reemplazado de datos.
Aplicacion de filtros.

Ordenacion alfabética de campos.
Formatos de una tabla.
Operaciones basicas con Tablas.

@ Cambio del nombre.

@ Eliminacion.

@ Copiado.

@ Exportacion e importacion.

Consultas de seleccion.

Creacion.

Guardado.

Ejecucion.

Modificacion de los criterios.
Impresion de resultados.
Eliminacién.

Formularios e informes.

Introduccion, modificacion y eliminacion de datos en formularios.
Aplicacion de filtros en formularios.

Creacion de informes con el asistente.

Publicacién de informes en el procesador de texto para su mejora.
Impresién de formularios e informes.
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UNIDAD FORMATIVA 2

Denominaciéon: Gestion auxiliar de reproduccién en soporte convencional o
informatico.

Cédigo: UF0514.
Duracion: 60 horas.

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP1, RP5,
RP6 y RP7.

Capacidades y criterios de evaluacién

C1: Comprobar el funcionamiento basico de los equipos de reproduccion,
informaticos y de encuadernacién funcional —fotocopiadoras, impresoras, escaneres,
reproductoras, perforadoras, encuadernadoras u otros—, identificando las incidencias
elementales, de acuerdo con los manuales de uso y sistemas de ayuda.
CE1.1 Identificar las incidencias basicas de equipos de reproduccion e
informaticos.
CE1.2 Identificar las tareas de limpieza y mantenimiento de utiles de
encuadernacion, y los ajustes pertinentes para un adecuado funcionamiento.
CE1.3 Diferenciar las operaciones de mantenimiento basico y limpieza en los
equipos de reproduccion e informaticos.
CE1.4 Diferenciar los distintos recursos consumibles —tintas y liquidos, papel,
cintas y cartuchos de impresion, téner u otros— en funcion de los equipos de
reproduccion e informaticos.
CE1.5 Asumir el compromiso de mantener y cuidar los equipos, y sacar
el maximo provecho a los medios utilizados en el proceso, evitando costes y
desgastes innecesarios.
CE1.6  Enunsupuesto practico de simulacion, relacionado con el funcionamiento
de equipos de reproduccion, informaticos y encuadernacion funcional:
— Poner a punto y limpiar las maquinas.
— Detectar pequefas averias mecanicas solucionando, si es posible, las
contingencias observadas.
— Aprovisionar con los materiales necesarios las maquinas.
— Realizar las pruebas de funcionamiento basico de los equipos informaticos y
de reproduccion.
— Realizar labores de mantenimiento basico de los equipos informaticos y de
oficina.
— Sustituir consumibles, de entre diversos tipos facilitados, en el equipo que
corresponda.
— Tomar las medidas de seguridad necesarias para comprobar el funcionamiento
basico en modo seguro.
— Utilizar los equipos de proteccion de acuerdo con los conectores y terminales
implicados.
— Comunicar, en su caso, a quien corresponda que la contingencia no puede ser
reparada.

C2: Utilizar utiles de reprografia, obteniendo copias en formato documental y/o digital

de documentacioén tipo, de acuerdo con criterios y estandares de calidad definidos.
CE2.1 Identificar, sobre maquinas reales, las funciones de equipos de reprografia
y las partes basicas que las componen.
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CE2.2 Explicarlautilidad de las diferentes maquinas empleadas en la reprografia
de la documentacion administrativa y de gestion a través de catalogos y guias de
usuario.

CE2.3 Diferenciar de forma precisa los métodos de reproduccioén: reprografia,

multicopista, fotocopiadora y digitalizacion.

CE2.4 Identificarlosdistintostipos de documentos en cuanto a sus caracteristicas

—color, imagenes, fotografias— determinando el formato preciso de acuerdo con

los diferentes tipos de reproduccion.

CE2.5 Distinguir los procedimientos de uso en funcion del equipo a utilizar

—fotocopiadoras, impresoras, escaneres, reproductoras u otros.

CE2.6 Distinguir los distintos tipos de formatos de papel que mas se utilizan en

una oficina de acuerdo con los objetivos del documento que deben soportar.

CE2.7 En un supuesto practico, convenientemente caracterizado, relacionado

con la reproduccion de copias fisicas:

— Fotocopiar e imprimir clasificando e intercalando los documentos originales en
funcién del tipo de documento.

— Fotocopiar cuadernillos a doble hoja «borrando» el surco negro central lo
mejor posible.

— Fotocopiar documentos por «las dos caras» para conformar cuadernillos
idénticos a los originales.

— Fotocopiar documentos realizando las ampliaciones vy reducciones
necesarias.

— Fotocopiar e imprimir ampliando o reduciendo los documentos originales en
funcién del tipo de documento.

— Reducir el nimero de copias en formato papel aplicando criterios de
sostenibilidad.

— Demostrar interés por realizar los trabajos con un buen acabado.

CE2.8 En un supuesto practico, convenientemente caracterizado, relacionado

con la reproduccion de copias digitales:

— Comprobarque los documentos a reproducir/escanear no han sido previamente
reproducidos o digitalizados para evitar duplicidades.

— Guardar los documentos nombrandolos de acuerdo con las normas de
nomenclatura definidas, y referenciandolos, en su caso, a los campos
indicados.

— Comprobar que la resolucion de los documentos electronicos escaneados se
corresponde con la requerida.

— Comprobar que el documento digitalizado esta completo, es legible en todas
sus partes y contiene las paginas consecutivas.

— Recuperar los documentos digitalizados para proceder a su reproduccion
posterior.

— Duplicar documentos digitalizados en los soportes proporcionados.

Utilizar materiales y utiles de encuadernacioén funcional con precision, atendiendo

a las caracteristicas de los documentos tipo, respetando los criterios de seguridad y
sostenibilidad.

CE3.1 Identificarladocumentacidonaencuadernardescribiendolascaracteristicas
para su encuadernacion, y los criterios de ordenacién mas apropiados.

CE3.2 Distinguir los distintos utiles y herramientas en la realizacion de
operaciones de encuadernacion funcional —guillotina manual, maquinas de
perforar de papel, cizallas, u otras—, identificando sus mecanismos, funciones y
utilizacion.

CE3.3 Diferenciar los distintos tipos de materiales —canutillos, grapas, espirales,
anillas, cubiertas u otros— utilizados en la encuadernacién funcional.

CE3.4 Identificar los sistemas de reciclaje en funcion de la naturaleza de los
residuos producidos en la encuadernacion funcional.
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CE3.5 Describir los riesgos profesionales derivados de la utilizacién de
las maquinas y herramientas de encuadernacién funcional y sus equipos de
proteccion.

CE3.6 Distinguir, segun el tipo de encuadernacion funcional, los distintos

criterios de calidad relacionados.

CE3.7 En un supuesto practico convenientemente caracterizado, en el que se

especifiquen las tareas a desarrollar y los medios de encuadernacién funcional

disponibles.

— Comprobarel estado de funcionamiento de las herramientas de encuadernacion
funcional.

— Organizar la documentacién a encuadernar, ordenandola de acuerdo con los
criterios establecidos y la correcta utilizacion de los medios disponibles.

— Utilizar la cizalla u otros utiles analogos realizando distintos cortes de papel
con precision, observando las medidas de seguridad correspondientes.

— Utilizar la maquina de perforar papel de forma correcta.

— Encuadernar en sus diversas formas —encanutado, grapado, espiralado,
anillado u otras— la documentacién aportada, asignando el tipo de cubiertas en
funcion de las caracteristicas del documento y de acuerdo con la informacién
facilitada.

— Desechar los residuos en distintos envases de reciclado conforme a su
naturaleza.

— Utilizar las precauciones y equipos de proteccion necesarios para realizar con
seguridad la encuadernacion funcional.

— Comprobar que la encuadernacion funcional realizada cumple con los criterios
de calidad facilitados e inherentes al tipo de encuadernacion.

Contenidos

Reproduccion en equipos de reprografia
—  Equipos de reprografia.
@ Elementos.
@ Tipos: Fotocopiadoras e impresoras.
@ Caracteristicas.
o Funcionamiento.
@ Instrucciones técnicas.
@ Puesta en marcha.
@ Mantenimiento y limpieza.
—  Soportes en la reproduccion:
@ Papeles para reprografia.
@ Cartulina para reprografia.

@ Carton.
@ Plasticos.
@ Digitales.
—  Consumibles para los equipos de reprografia:
@ Toner.
@ Tintas.

—  Lareproduccion de los originales.

@ Tipos de originales.

@ Compatibilidad de los originales digitales.
—  Produccioén en reprografia.

@ Calidad en la reproduccion.

@ Parametros modificables.

@ Pruebas de reproduccion.

@ Ajustes durante la reproduccion.
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— Normativa de seguridad, salud y medioambiente en las operaciones de

reprografia.

@ Normas de seguridad en las operaciones de puesta en marcha, manejo

y mantenimiento de los equipos.
@ Riesgos especificos y factores implicados.
@ Procedimientos de la gestidon de residuos.

2. Operaciones de encuadernacién funcional de documentos.
— Laencuadernacion funcional:
@ Caracteristicas y aplicaciones.
@ Tipos de encuadernacion funcional: canutillo, espiral, anillas.
@ Ajuste de equipos.
@ Mantenimiento.
— Materiales y utiles de encuadernacion:
@ Papeles de cubrir.
@ Cartulinas.
@ Plasticos: transparencias.
@ Grapas y anillas.
—  Operaciones de encuadernacion:
@ Igualado.
@ Alzado.
@ Perforado.
@ Numerado.
@ Engomado.
@ Grapado.
Maquinas de encuadernacion:
@ Corte (guillotina manual, cizalla).
@ Plegado (plegadora de planos).
@ Plastificado (plastificadora).

encuadernacion funcional:

@ Riesgos.

@ Sistemas de proteccion.

@ Procedimientos de trabajo seguros.

@ Eliminacion y reciclaje de residuos.

Control de calidad en la encuadernacion funcional:
@ Criterios de calidad del proceso.

@ Pautas para la inspeccion del producto.

Orientaciones metodolégicas

Formacion a distancia:

Normativa de seguridad, salud y medioambiente en las operaciones de

Numero de horas totales

Unidad formativa de las unidades formativas

N.° de horas maximas
susceptibles de formacién

a distancia
Unidad formativa 1 - UF0513 60 50
Unidad formativa 2 - UF0514 60 40

Secuencia:

Las unidades formativas correspondientes a este modulo se pueden programar de

manera independiente.
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MODULO DE PRACTICAS PROFESIONALES NO LABORALES DE OPERACIONES
AUXILIARES DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y GENERALES

Codigo: MP0O112.
Duracién: 40 horas.
Capacidades y criterios de evaluacién

C1: Realizar operaciones basicas de recepcion, clasificacion y distribucion de
paqueteria y de correo convencional y telematico.
CE1.1  Operar adecuadamente con medios telematicos —fax, correo electronico,
otros—, en su caso, para recepcionar, registrar, distribuir y archivar comunicaciones
escritas y correspondencia.
CE1.2 Colaborar en la clasificacion de las comunicaciones en funcion de su
emisor, receptor y asunto.
CE1.3 Registraryarchivaradecuadamentedeformaconvencionalcomunicaciones
y/o correspondencia.
CE1.4 Utilizar los medios, tarifas y procedimientos de envio en la correspondencia
emitida al exterior.
CE1.5 Participar en el embalado y empaquetado de la documentacion y/o los
articulos entregados.

C2: Realizar operaciones de registro y clasificacion de documentacién administrativa
basica, control de existencias de material y equipos de oficina y calculo basico en
operaciones de tesoreria.
CE2.1  Comprobar, clasificar y registrar albaranes, facturas y medios de pago.
CE2.2  Verificar los calculos basicos de los importes de los medios y justificantes
de cobro y pago proporcionados.
CE2.3 Aplicar los principios de integridad, responsabilidad y confidencialidad a
todas las operaciones relacionadas con la tesoreria.
CE2.4 Participar en el registro de las entradas y salidas en fichas de almacén.

C3: Realizaroperaciones basicas de comunicacion telefénica, telematica y presencial
para proporcionar informacion operativa, aplicando los protocolos y pautas de imagen
corporativa tipo en la actuacién empresarial.
CE3.1 Participar en una conversacion telefénica y telematica, utilizando
tratamientos adecuados en funcion del tipo de interlocutor.
CE3.2 Recoger y/o transmitir los mensajes telefénicos con precision y respetar
las opiniones de los interlocutores, aunque sean contrarias a las propias.
CE3.3 Asegurar que la informacion es transmitida con claridad, de forma
estructurada, con precision, con cortesia, con respeto y sensibilidad.
CE3.4 Aplicar las técnicas de expresion corporal en la acogida con correccion.
CE3.5 Aplicar las normas internas de seguridad, registro y confidencialidad en
la comunicacion telefonica y telematica.

C4: Realizar operaciones de archivo y clasificacion basicas y habituales en la
codificacion y organizacién de documentacién administrativa tipo, utilizando archivos
fisicos o informaticos.
CE4.1 Colaborar en los procesos administrativos de archivo —clasificacion,
codificacion, prearchivo, archivo— gestionando y organizando la documentacion
en archivos fisicos en papel o a través de procedimientos informaticos.
CE4.2 Aplicar las reglas de clasificacion de archivos: Alfabéticas, numéricas,
alfanuméricas u otras, y organizar fisicamente la documentacién en el archivo
propuesto.
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CE4.3 Utilizar software para guardar y localizar documentos de forma organizada y
accesible.
CE.4.4 Aplicar los criterios que garanticen la seguridad y confidencialidad de la
documentacion.

C5: Realizar y comprobar el funcionamiento basico de los equipos de reproduccion,

informaticos y de encuadernacién funcional —fotocopiadoras, impresoras, escaneres,

reproductoras, perforadoras, encuadernadoras u otros—, identificando las incidencias

elementales, de acuerdo con los manuales de uso y sistemas de ayuda.
CE5.1  Participar en las operaciones de mantenimiento basico y limpieza en los
equipos de reproduccion e informaticos.
CE5.2  Utilizar los distintos recursos consumibles —tintas y liquidos, papel, cintas
y cartuchos de impresion, toner u otros— en funcion de los equipos de reproduccion
e informéaticos.

CE5.3 Sustituir consumibles, de entre diversos tipos facilitados, en el equipo que
corresponda.

CES5.4 Fotocopiar y encuadernar documentacion en sus diferentes formas.

CE5.5 Demostrar interés por realizar los trabajos con un buen acabado.

CEb5.6 Utilizar las precauciones y equipos de proteccion necesarios para realizar con
seguridad la encuadernacion funcional.

C6: Participar en los procesos de trabajo de la empresa, siguiendo las normas e
instrucciones establecidas en el centro de trabajo.
CE6.1  Comportarse responsablemente tanto en las relaciones humanas como
en los trabajos a realizar.
CE6.2 Respetar los procedimientos y normas del centro de trabajo.
CE6.3 Emprender con diligencia las tareas segun las instrucciones recibidas,
tratando de que se adecuen al ritmo de trabajo de la empresa.
CE6.4 Integrarse en los procesos de produccion del centro de trabajo.
CE6.5 Utilizar los canales de comunicacion establecidos.
CE6.6 Respetar en todo momento las medidas de prevencién de riesgos, salud
laboral y proteccion del medio ambiente.

Contenidos

1. Operaciones auxiliares de gestion de correspondencia y paqueteria.
— Recepcién y seleccion.
— Registro y clasificacion: medios y criterios utilizados.
— Distribucion: embalaje, empaquetado, procedimientos de envio y aplicacion
de tarifas.

2. Operaciones auxiliares de documentacion econdmico-administrativa y
comercial basica.
—  Comprobacion, clasificacion y registro de pedidos, albaranes y facturas.
— Actualizacion de archivos de clientes y proveedores.
— Actualizacién de archivo de empleados y registro de néminas.
—  Comprobacion de calculos basicos de documentos de cobro y pago.
—  Clasificacion de documentos de tesoreria.
— Actualizacion y registro de documentos de tesoreria.
—  Cuadre de operaciones de tesoreria.
— Registro de entradas y salidas de existencias.
—  Calculo e inventario de existencias.

cve: BOE-A-2011-9930



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

Num. 136

Miércoles 8 de junio de 2011 Sec. I

Pag. 56355

Operaciones basicas en la comunicacion presencial, teleféonica y
telematica.

Comportamiento y expresion corporal.

Utilizacién del lenguaje en la comunicacion.

Manejo de los equipos telefénicos y telematicos.

Ejecucion de conversaciones telefonicas y telematicas.
Utilizacion de tratamientos adecuados en la comunicacion.
Respeto a las opiniones de los interlocutores.

Operaciones auxiliares de archivo en soporte convencional o informatico.

Obtencion y clasificacion de documentacion.

Organizacion y archivo de la documentacion.

Conservacion de la documentacion.

Seleccidn, copia y movimiento de archivos.

Busqueda y eliminacién de archivos.

Aplicacion de procedimientos de confidencialidad de la informacién.

Operaciones auxiliares de reproduccion en soporte convencional o
informatico.

Limpieza y puesta a punto de los equipos de reprografia.
Aprovisionamiento de materiales.

Medidas de seguridad en el funcionamiento de los equipos.
Utilizacién de equipos de proteccion.

Reproduccién de copias fisicas y digitales.

Organizacion de la documentacion a encuadernar.
Preparacion de los utiles de encuadernacion adecuados.
Encuadernacion en sus diversas formas.

Comprobacién de la calidad del producto terminado.
Eliminacién de residuos en los envases de reciclado.

Integracion y comunicacion en el centro de trabajo

Comportamiento responsable en el centro de trabajo.

Respeto a los procedimientos y normas del centro de trabajo.

Interpretacion y ejecucién con diligencia las instrucciones recibidas.
Reconocimiento del proceso productivo de la organizacion.

Utilizacion de los canales de comunicacion establecidos en el centro de
trabajo.

Adecuacion al ritmo de trabajo de la empresa.

Seguimiento de las normativas de prevencién de riesgos, salud laboral y
proteccion del medio ambiente.
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IV. PRESCRIPCIONES DE LOS FORMADORES

Experiencia profesional
requerida en el ambito

Médulos Formativos Acreditacion requerida de la unidad de competencia

Con Sin
acreditacion | acreditacion

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

MF0969_1: el titulo de grado correspondiente u otros titulos

Técnicas equivalentes
administrativas |+ Técnico y Técnico Superior de la familia profesional 1 afo 3 afios
béasicas de de Administracion y gestion.
oficina + Certificados de profesionalidad de nivel 2 y 3 del

area profesional de Gestion de la Informacién y
comunicacion de la familia profesional de
Administracién y gestion.

» 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

MF0970_1: .
Operaciones equivalentes.
. » Técnico y Técnico Superior de la familia profesional 1 afio 3 afios
basicas de

de Administracion y gestion.

+ Certificados de profesionalidad de nivel 2 y 3 del
area profesional de Gestion de la Informacion y
comunicacion de la familia profesional de
Administracion y gestion.

comunicacion

* 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.

MF0971_1: R . . o
- e Técnico y Técnico Superior de las familias
Reproduccién y ; - L . 1 afo 3 afios
archivo profesionales de Administracion y gestion y de Artes

graficas.

* Certificados de profesionalidad de nivel 2 y 3 del
area de Gestion de la Informacion y comunicacion
de la familia profesional de Administracion y
gestion.

V. REQUISITOS MINIMOS DE ESPACIOS, INSTALACIONES Y EQUIPAMIENTO

. . Superficie m? Superficie m?
Espacio Formativo
15 alumnos 25 alumnos
Auladegestion. . .......... ... .. i 45 60
Espacio Formativo M1 M2 M3
Auladegestion. ........... .. ... i X X X
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Espacio Formativo Equipamiento

— Equipos audiovisuales.

— PCs instalados en red, cafidn con proyeccion e internet.
— Sofware especifico de la especialidad.

— Pizarra para escribir con rotulador.

— Rotafolios.

— Material de aula.

— Mesa y silla para el formador.

— Mesa y sillas para alumnos.

Aula de gestion

No debe interpretarse que los diversos espacios formativos identificados deban
diferenciarse necesariamente mediante cerramientos.

Las instalaciones y equipamientos deberan cumplir con la normativa industrial e
higiénico —sanitaria correspondiente y responderan a medidas de accesibilidad
universal y seguridad de los participantes.

El nimero de unidades que se deben disponer de los utensilios, maquinas y
herramientas que se especifican en el equipamiento de los espacios formativos, sera
el suficiente para un minimo de 15 alumnos y debera incrementarse, en su caso, para
atender a numero superior.

En el caso de que la formacién se dirija a personas con discapacidad se realizaran las

adaptaciones y los ajustes razonables para asegurar su participacion en condiciones
de igualdad.

ANEXO Il

IDENTIFICACION DEL CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD
Denominacién: Operaciones de grabacion y tratamiento de datos y documentos.
Caodigo: ADGG0508.

Familia profesional: Administracion y gestion.

Area profesional: Gestion de la informacion y comunicacion.

Nivel de cualificacién profesional: 1.

Cualificacion profesional de referencia:

ADG306_1 Operaciones de grabacion y tratamiento de datos y documentos. (RD
107/2008 de 1 de febrero)

Relacion de unidades de competencia que configuran el certificado de
profesionalidad:

UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones de
seguridad, calidad y eficiencia.

UC0974_1: Realizar operaciones basicas de tratamiento de datos y textos, y
confecciéon de documentacion.

UC0971_1: Realizar operaciones auxiliares de reproduccioén y archivo en soporte
convencional o informatico.

cve: BOE-A-2011-9930



SOE BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

Ndm. 136 Miércoles 8 de junio de 2011 Sec.|l. Pag. 56358

Competencia general:

Realizar operaciones de grabacion de datos, asi como transcribir, reproducir y archivar
la informacion y documentacion requeridas en las tareas administrativas y de gestion,
de acuerdo con instrucciones, normativa y procedimientos establecidos, de forma
coordinada y con criterios de calidad, productividad, seguridad y respeto al medio
ambiente.

Entorno Profesional:
Ambito profesional:

Este profesional desarrolla su actividad por cuenta ajena, en cualquier empresa
o entidad del sector privado o publico, principalmente en oficinas, despachos o
departamentos de administracion.

Sectores productivos:

Esta presente en todos los sectores productivos, asi como en la Administracion Publica,
destacando por su alto grado de transectorialidad.

Ocupaciones o puestos de trabajo relacionados:

4301.1025 Operadores/as—grabadores/as de datos en ordenador.
Auxiliar de oficina.
Auxiliar de archivo.
Operador/a documental.
Auxiliar de digitalizacion.

Duracion de la formacioén asociada: 440 horas.

Relacién de médulos formativos y de unidades formativas:

MF0973_1: (Transversal) Grabacion de datos (90 horas).
MF0974_1: Tratamiento de datos, textos y documentacion (150 horas).

» UF0510: Procesadores de textos y presentaciones de informacién basicos (60 horas).

» UF0511: Tratamiento basico de datos y hojas de calculo (50 horas).

* UF0512: Transmisién de informacién por medios convencionales e informaticos (40
horas).
MF0971_1: (Transversal) Reproduccién y archivo (120 horas).

* UF0513: Gestién auxiliar de archivo en soporte convencional o informatico (60 horas).

* UF0514: Gestién auxiliar de reproduccion en soporte convencional o informatico (60
horas).

MP0110:  Moddulo de practicas no laborales de Operaciones de grabacion vy
tratamiento de datos y documentos. (80 horas)

ll. PERFIL PROFESIONAL DEL CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD
Unidad de competencia 1

Denominacién: Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones de
seguridad, calidad y eficiencia.

Nivel: 1.

Cédigo: UC0973_1.
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Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1: Organizarla propia actuacion profesional en funcién de los objetivos de grabacion
y las directrices recibidas, integrandola en el grupo de trabajo y adaptando el proceso
a las normas en materia de seguridad y salud laboral, para contribuir a la creacion de
un clima de trabajo productivo y cumplir los objetivos con eficiencia.
CR1.1 Las acciones diarias de grabacion —previas, durante y posteriores— se
organizan con la antelacion suficiente, confirmando con el responsable directo
las instrucciones, procedimientos y responsabilidades asignadas, estableciendo
unos tiempos maximos de acuerdo con los objetivos a cumplir.
CR1.2 La actuacion profesional se realiza siguiendo un criterio de
responsabilidad compartida con el resto de miembros del grupo de trabajo,
ajustandose en todo momento a los parametros de profesionalidad, relacién
personal y valores éticos del ambito profesional, reflejando la imagen de la
organizacion y cumpliendo los criterios y pautas de calidad establecidos.
CR1.3 Los documentos que contienen los datos a grabar se organizan,
disponiéndolos de manera ordenada en el espacio de trabajo, utilizando
procedimientos de archivo de gestiéon manual.
CR1.4 Elmantenimiento establecidoy los ajustes pertinentes paraun adecuado
funcionamiento de los terminales informaticos, se realizan periédicamente
siguiendo los protocolos para cada componente del equipo, desechando los
residuos conforme a su naturaleza.
CR1.5 La reposicién de los recursos materiales de trabajo y los terminales
informaticos asignados se solicita, siempre que se precise, comunicando al
responsable directo o personas indicadas por él, las anomalias o necesidades
detectadas.
CR1.6 Los documentos, tablas u otros escritos que contienen los datos a
copiar, asi como la pantalla de visualizacion, se sitian en la posicion en la que
el sistema de iluminacion no produzca deslumbramientos, oscilaciones, reflejos
o brillos.
CR1.7 Los documentos que contienen los datos a grabar se sittan a la derecha
o izquierda del monitor, dependiendo del sentido en que se realiza la lectura.
CR1.8 La iluminacion, climatizacion, acondicionamiento acustico, conduccion
del cableado, formas, dimensiones y regulaciones del mobiliario y las distintas
partes del asiento se adaptan de acuerdo con las normas ergonémicas de
seguridad y salud para mitigar la fatiga u otros riesgos.
CR1.9 Laposicion de trabajo en la grabacién de datos, se mantiene de acuerdo
con las debidas condiciones de seguridad y salud.
CR1.10 El propio desempeniio de las actividades de grabacion y su actuacion
profesional se revisan, en referencia a las directrices de coordinacién recibidas y
criterios de calidad, adoptando un comportamiento proactivo hacia la correccién
de posibles errores y mejoras de la actuacién profesional propia.
CR1.11 Las posibles mejoras identificadas en el procedimiento de grabacion
0 en su organizacién, se comunican y/o proponen al responsable directo,
explicando los posibles beneficios y, en su caso, dificultades.

RP2: Grabar datos y textos con rapidez y exactitud, siguiendo las instrucciones

recibidas y las normas ergondmicas, a fin de asegurar la correcta grabacion en el

menor tiempo posible.
CR2.1 Los datos y textos a copiar se graban con rapidez y velocidad,
demostrando un alto grado de destreza y consiguiendo una velocidad minima
de trescientas pulsaciones por minuto o el minimo exigido por la organizacion.
CR2.2 Los procedimientos y las técnicas mecanograficas establecidos en
la grabacion, se cumplen con dominio y precision segun los procedimientos,
alcanzando entre trescientas y trescientas veinticinco pulsaciones por minuto y
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un nivel de error maximo del cinco por ciento, sobre todo tipo de datos y textos,
u otros niveles establecidos por la organizacion.

CR2.3 Lalecturade los datos o textos a copiar se realiza de manera simultanea
a la escritura.

CR2.4 Los volcados de voz se graban ajustando el medio de reproduccion a
la velocidad de escritura, alcanzando un alto grado de precision en la grabacion
de los datos.

CR2.5 Las tablas de datos se copian siguiendo la estructura de las mismas
y utilizando el procedimiento establecido segun la aplicacién informatica
utilizada.

CR2.6 Las acciones rutinarias identificadas en el teclado —teclas de funcién,
combinacion de teclas u otras— se realizan con precision y rapidez, siguiendo la
estructura de las mismas con criterios de contextualizacion informatica.

CR2.7 Los diferentes caracteres del terminal informatico se localizan con
agilidad y precisién, minimizando los errores cometidos, no superando un nivel
de error del cinco por ciento o el minimo exigido por la organizacion.

CR2.8 La posicién del cuerpo, manos y mufiecas para la grabacion se sitdan,
cumpliendo con exactitud las normas de higiene postural y ergonomia.

CR2.9 Los criterios de seguridad y confidencialidad de la informaciéon se
respetan de forma rigurosa.

RP3: Asegurar la correccion de los datos y textos grabados, verificdndolos con los
originales, resaltando los errores y corrigiéndolos mediante la utilizacién de reglas
ortograficas y/o mecanogréficas, a fin de entregar al destinatario un trabajo de
calidad.
CR3.1 Los criterios establecidos en los manuales de calidad de la organizacion,
se aplican en el desarrollo del trabajo.
CR3.2 Los datos y textos grabados se verifican, con inmediatez y eficiencia,
comparando caracter a caracter, y palabra a palabra, durante y/o con posterioridad
al proceso de grabacion, detectando los errores cometidos.
CR3.3 Los errores mecanograficos detectados se corrigen durante el desarrollo
de la grabacién, cambiando, sobrescribiendo o suprimiéndolos segun sea mas
eficiente en cada momento.
CR3.4 La identificacion de los errores y el cotejo posterior se realiza sobre
el documento o copia del mismo, mediante el uso de signos de correccién de
errores mecanograficos, garantizando la fiabilidad y calidad del proceso.
CR3.5 Los signos de puntuacion y la division de palabras al final de renglén
se corrigen, comprobando la correcta expresion y comprension de los mensajes
escritos, introduciendo o modificando los que sean oportunos, segun las reglas
ortograficas establecidas.
CR3.6 El uso de las abreviaturas y signos se verifican corrigiendo segun las
reglas ortograficas establecidas, si procede.
CR3.7 Los datos y textos contenidos en el documento o archivo verificado, se
registran de acuerdo con el procedimiento establecido evitando que se transfiera
accidentalmente la informacion no verificada.
CR3.8 Los criterios de seguridad y confidencialidad de la informacion se
respetan de forma rigurosa.

Contexto profesional

Medios de produccién

Redes locales. Equipos informaticos y ofimaticos, programas y aplicaciones: sistemas
operativos, procesadores de texto, bases de datos, hojas de caélculo, antivirus,
cortafuegos. Archivadores convencionales, fotocopiadoras, fax, soportes informaticos
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y convencionales. Manuales de procedimientos de trabajo. Manual o criterios de
calidad de la organizacion.

Productos y resultados

Datos y textos grabados sin inexactitudes, limpios, organizados y presentados en los
plazos previstos. Documentacién correctamente registrada. Optimo aprovechamiento
de equipos y recursos informaticos. Transmisién 6ptima de la imagen de la empresa.
Cumplimiento de las normas internas y externas a la organizacion. Integracion de la
propia actividad en las del grupo de trabajo. Actividades de trabajo con orientacion a
resultados. Productividad y eficiencia.

Informacioén utilizada o generada

Directrices, manual de la organizacién —normativa de la organizacién, plan de calidad de
la organizacién, manuales operativos, manuales de emision de documentos u otros—,
del uso de equipos y aplicaciones informaticas, de equipos de oficina. Proteccion de
datos, seguridad electrénica y laboral.

Unidad de competencia 2

Denominacién: Realizar operaciones basicas de tratamiento de datos y textos, y
confeccién de documentacion.

Nivel: 1.
Cédigo: UC0974_1.
Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1: Tratar documentos a partir de originales o borradores, utilizando aplicaciones
informaticas de procesado de textos o presentaciones, a fin de ajustar los formatos
de forma rigurosa, de acuerdo con las instrucciones recibidas y las normas de imagen
corporativa.
CR1.1 Lainformacion a transcribir se comprueba, a través de las herramientas
de busqueda, que no esta guardada en otro documento, archivo o ubicacion,
evitando duplicidades.
CR1.2 El documento a transcribir se crea nombrandolo de forma facilmente
identificable y clasificable, a partir de plantillas disponibles en su caso, con el
formato y en el lugar requerido, y de acuerdo con las instrucciones recibidas, a
fin de su rapida localizacion —terminal del usuario, red u otros.
CR1.3 Los formatos de las paginas se establecen, definiendo los margenes,
dimensiones y orientacion, encabezados y pies de pagina, encolumnados,
bordes, sombreados u otros, y ajustandose a los originales.
CR1.4 Losformatos y estilos de los caracteres empleados en el documento se
ajustan al original, definiendo el tipo, tamafo y color de la letra, espacios entre
caracteres, estilo, efectos especiales u otros.
CR1.5 Los formatos de los parrafos se adecuan a los del original en cuanto a
su alineacion, sangria, numeracion, vifietas, interlineados, tabulaciones, bordes,
sombreados u otras caracteristicas de los mismos.
CR1.6 Las ilustraciones de los documentos —imagenes, dibujos, cuadros de
texto, graficos, expresiones matematicas, diagramas u otros— se insertan en la
posicién adecuada, ajustando sus caracteristicas a los originales y siguiendo las
normas de imagen corporativa.
CR1.7 La correccion de los documentos se comprueba a través de las
herramientas informaticas disponibles, modificandolos, en su caso, de acuerdo
con el procedimiento establecido.
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CR1.8 La impresion de los documentos se realiza de acuerdo con el
procedimiento establecido y los protocolos de las impresoras instaladas,
asegurando la calidad en cuanto a distribucion del texto, numeracién, orden y
orientacion de las paginas, u otros criterios de impacto ambiental marcados por
la organizacion.

CR1.9 Los criterios de seguridad y confidencialidad de la informacién se
respetan de forma rigurosa.

RP2: Elaborar tablas y graficos segun la documentacion aportada, utilizando
aplicaciones informaticas de hoja de calculo u otras, con el fin de obtener los resultados
esperados en base a las instrucciones recibidas.
CR2.1 Losformatos de las hojas se establecen en funcion de la documentacion
aportada y las instrucciones recibidas.
CR2.2 Las hojas de calculo a elaborar se crean, clasificdndolas con nombres
facilmente identificables y clasificables, y guardandolas en el formato y en el
lugar —terminal del usuario, red u otros— requerido.
CR2.3 Losdatos transcritos se presentan utilizando los formatos de caracteres,
celdas y rangos, asi como los tipos de datos —texto, numérico, fecha, hora, u
otros— de forma correcta, teniendo en cuenta el objeto del documento.
CR2.4 Las férmulas y funciones basicas empleadas en las hojas de célculo se
utilizan con precision, comprobando los resultados obtenidos.
CR2.5 Los gréficos estandar obtenidos, en su caso, se insertan con el formato,
color y un titulo representativo, utilizando los rangos de datos precisos con el fin
de visualizar los datos de la hoja de calculo de forma exacta, rapida y clara.
CR2.6 Losdatos integrados en las hojas de calculo se organizan ordenandolos
y filtrandolos con las herramientas informaticas adecuadas, asegurando su
manejabilidad.
CR2.7 La configuracion de las paginas y del area de impresién se establece a
través de las utilidades adecuadas para su posterior impresion.
CR2.8 Las medidas de seguridad, confidencialidad y proteccion fijadas por
la organizacion se aplican con rigurosidad, estableciendo las contrasefas y
controles de accesos precisos en las celdas, hojas y libros convenientes.

RP3: Obtener los documentos de trabajo a través de las utilidades informaticas
disponibles, para transmitirlos a destinatarios internos con eficacia en el formato,
cantidad y calidad requeridos, siguiendo las instrucciones recibidas y respetando las
normas de protecciéon medioambiental.
CR3.1 Loscriterios establecidos en los manuales de calidad de la organizacion,
se aplican en el desarrollo del trabajo.
CR3.2 Las opciones de impresion —numero de paginas, orden de impresion,
paginas por hoja, otras— se configuran de acuerdo con las instrucciones recibidas,
respetando las normas de proteccion medioambiental.
CR3.3 Laimpresion de los contenidos de las bases de datos a través de tablas
u otros, se realiza utilizando los elementos de impresion de acuerdo con las
instrucciones recibidas.
CR3.4 La documentacion recuperada y/o elaborada se imprime con precision
a través de las correspondientes aplicaciones informaticas o equipos ofimaticos
disponibles, respondiendo a solicitud.
CR3.5 Los documentos requeridos se facilitan en el formato —ampliaciones,
reducciones, otros—, numero, plazo y procedimiento establecidos.
CR3.6 ElImantenimiento establecidoy los ajustes pertinentes para un adecuado
funcionamiento de los equipos de impresion se realizan periddicamente
siguiendo los protocolos para cada componente del equipo, desechando los
residuos conforme a su naturaleza.
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CR3.7 Lasaclaraciones necesarias ante las dudas planteadas en la obtenciény
transmision de documentos, los recursos necesarios 0, en su caso, la reposicion
de los equipos de impresion se solicitan a los responsables designados de
manera asertiva, expresando de forma clara y precisa las razones que justifican
la peticion y eligiendo el momento y condiciones favorables.

CR3.8 La comunicacién interpersonal efectiva en la actividad de obtencion
y transmisién de documentos e informacion se realiza, cuando proceda, de
forma clara y concisa, con asertividad y respeto hacia los demas, asegurando la
correcciéon y comprension del contenido y significado de la comunicacion.
CR3.9 Las incidencias surgidas en el desarrollo de la actividad se afrontan
manteniendo una escucha atenta, aplicando pautas especificas de control de
sus propias emociones, solicitando o aportando las aclaraciones oportunas que
faciliten su resolucion.

CR3.10 Las utilidades de mensajeria informatica interna disponibles se utilizan
de acuerdo con sus manuales de uso, transmitiendo los documentos requeridos,
y asegurando su recepcion.

CR3.11 Loscriterios de seguridad, confidencialidad y custodia de la informacion
obtenida y transmitida se respetan de forma rigurosa, siguiendo, en su caso, las
instrucciones y los procedimientos establecidos por la organizacion.

Contexto profesional

Medios de produccion

Equipos informaticos y ofimaticos, programas y aplicaciones: redes informaticas
sistemas operativos, procesadores de texto, bases de datos, hojas de célculo, programas
de presentacion, antivirus, cortafuegos. Archivadores convencionales, soportes
informaticos, fotocopiadoras, fax, impresoras, y consumibles de oficina. Manuales de
procedimientos de trabajo. Manual o criterios de calidad de la organizacion. Canales
de comunicacion de la organizacion.

Productos y resultados

Informacién y documentacion remitida correctamente cumpliendo plazos de entrega.
Documentacion transcrita y presentada con ausencia de errores, pulcritud y ordenada.
Informacién actualizada y obtenida en bases de datos. Optimo aprovechamiento
de equipos y recursos informaticos. Informaciéon codificada y de acceso restringido.
Transmision o6ptima de la imagen de la empresa. Cumplimiento de las normas
internas y externas a la organizacion. Respeto del medio ambiente. Relaciones de
trabajo eficaces. Comunicaciones interpersonales efectivas en el entorno de trabajo.
Comportamiento profesional asertivo. Aplicacion de criterios de confidencialidad,
seguridad y custodia de documentacion e informacion.

Informacioén utilizada o generada

Normativa referente a: derechos de autor, prevencion riesgos laborales, proteccion
y conservacion del medio ambiente, proteccion de datos, seguridad electrénica,
administracion electrénica. Manuales de: estilo, procedimiento interno, uso de equipos
informaticos, maquinas de oficina y aplicaciones informaticas. Informacion publicada
en lared. Publicaciones diversas: Boletines oficiales, revistas especializadas, boletines
estadisticos, otros.
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Unidad de competencia 3

Denominacién: Realizar operaciones auxiliares de reproduccién y archivo en soporte
convencional o informatico.

Nivel: 1.
Cédigo: UC0971_1.
Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1: Mantener en condiciones de funcionamiento 6ptimas los equipos y recursos de
reproduccion y archivo, detectando y subsanando las incidencias o gestionando su
reparacion, de acuerdo con las indicaciones de los manuales e instrucciones recibidas,
a fin de favorecer el funcionamiento normal de la oficina.
CR1.1  Los equipos de reproduccion —fotocopiadoras, escaneres, impresoras
multifuncion, reproductores, otras— se revisan peridodicamente, comprobando
todos los indicadores e identificando las posibles incidencias de acuerdo con los
manuales de uso.
CR1.2 Los equipos de reproducciéon se mantienen en condiciones operativas,
revisandolos sistematicamente, sustituyendo los consumibles —papel, téner o
cartuchos de tinta, otros— y limpiando los cristales o lentes, en caso necesario.
CR1.3 Los consumibles que se agotan se solicitan con tiempo suficiente, a
través de los procedimientos y tiempos establecidos.
CR1.4 Los errores de funcionamiento de los equipos de reproduccion se
subsanan, en su caso, identificando los fallos y siguiendo las instrucciones
indicadas en los manuales de uso, o gestionando su reparacion.
CR1.5 Las deficiencias en los recursos de archivo —archivadores, carpetas,
separadores u otros— se detectan, notificando la incidencia al responsable de su
subsanacion.
CR1.6 Los fallos en los equipos que sobrepasan su responsabilidad, se
comunican a las organizaciones proveedoras de acuerdo con el procedimiento
establecido, verificando su oportuna solucion.
CR1.7 Los consumibles que se agotan se solicitan con tiempo suficiente, a
través de los procedimientos y tiempos establecidos.

RP2: Archivar y acceder a la documentacién, en soporte convencional o digital,
introduciendo los cédigos precisos y respetando los procedimientos de la organizacion
y las instrucciones recibidas, de manera que se permita una busqueda rapida.
CR2.1 El soporte de archivo se selecciona en funcién de la frecuencia de
consulta o utilizacién y de acuerdo con las instrucciones recibidas al respecto.
CR2.2 Los documentos a archivar en soporte convencional o digital, se
agrupan diferenciandolos por su contenido y las caracteristicas de clasificacion
establecidas por la organizacion.
CR2.3 El criterio de clasificacion de la documentacion se identifica de acuerdo
con las instrucciones recibidas por el superior.
CR2.4 Los documentos se ordenan aplicando el criterio de clasificacion de la
organizacion o el asignado por el superior.
CR2.5 Los cadigos se introducen asignandose de forma correlativa, segun el
orden establecido por el tipo de documento o informacion.
CR2.6 Los documentos e informacién a archivar se ubican en el archivo,
utilizando con correccion los medios disponibles y aplicando los criterios
establecidos que garanticen la conservacion y el acceso de forma eficaz y
eficiente.
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CR2.7 Los documentos e informacion de acceso restringido o confidencial, se
protegen de acuerdo con los procedimientos establecidos, con los indicadores
precisos.

CR2.8 La informacion archivada en soporte convencional, se entrega
siguiendo las instrucciones recibidas y respetando los procedimientos internos y
la normativa vigente.

CR2.9 Los préstamos o solicitudes de documentacion, la distribucion u otras
acciones sobre los documentos archivados, se realizan de acuerdo con los
procedimientos o normas internas establecidas.

CR2.10 Los criterios de seguridad, confidencialidad y acceso a la informacion
archivada se respetan de forma rigurosa, siguiendo, en su caso, las instrucciones
y los procedimientos establecidos por la organizacion.

RP3: Traspasaryexpurgarlosdocumentosarchivadosconvencionaloelectronicamente
de acuerdo con las normas y plazos y las instrucciones recibidas, para mantener
actualizado y operativo el sistema de archivo.
CR3.1 La documentacién a traspasar o expurgar, se localiza de forma
precisa en los archivos fisicos, a través de los instrumentos de busqueda y
emplazamiento, en su caso.
CR3.2 Los documentos a expurgar se agrupan de acuerdo con el tipo de
informacion que contienen —confidencial u otra.
CR3.3 Los documentos convencionales o informaticos se expurgan,
destruyéndolos con los equipos o procedimientos convenientes, de acuerdo
con el tipo de informacién que contienen y siguiendo las instrucciones y plazos
recibidos.
CR3.4 La eliminacién y destruccion de la informacion y documentacion se
verifica, siguiendo los procedimientos establecidos y con los medios electrénicos
0 convencionales a su disposicion.
CR3.5 Los documentos o archivos fisicos o informaticos se traspasan de los
lugares de origen a los de destino, siguiendo las instrucciones recibidas y de
acuerdo con la normativa vigente.
CR3.6 Loscriterios de seguridad, confidencialidad y de acceso a la informacion
archivada, se respetan de forma rigurosa, siguiendo, en su caso, las instrucciones
y los procedimientos establecidos por la organizacion.

RP4: Actualizar y extraer distintos tipos de informaciones, utilizando aplicaciones
informaticas de bases de datos u otras, de acuerdo con las normas establecidas y
las instrucciones recibidas, para mostrar y consultar la informacién almacenada, y
facilitarla a quien la solicite.
CR4.1 Los contenidos de las bases de datos se organizan ordenandolos y
clasificandolos de acuerdo con las instrucciones recibidas y en funcion de la
informacion que se deba presentar.
CR4.2 Las consultas a las bases de datos se realizan con criterios precisos,
de acuerdo con las instrucciones recibidas y en funcion de la informacién que se
deba presentar.
CR4.3 Las copias de seguridad de las bases de datos, se realizan a través de
las herramientas disponibles al finalizar la ejecucion de las operaciones.
CR4.4 La actualizacion y la eliminacion de registros de las bases de datos
se realizan, aplicando con precision las acciones oportunas en cascada,
comprobando que existe copia de seguridad previa a la modificacion.
CR4.5 Lasbases de datos se protegen utilizando las herramientas disponibles,
observando los distintos niveles de seguridad que ofrece la aplicacién informatica
y aquellos otros que establece la normativa interna y externa, comprobandose
que se ha realizado con la seguridad requerida.
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CR4.6 Loscriterios de seguridad, confidencialidad y custodia, de la informacion
utilizada o generada, se respetan de forma rigurosa, siguiendo, en su caso, las
instrucciones y los procedimientos establecidos por la organizacion.

RP5: Obtener las copias necesarias de los documentos de trabajo en soporte
convencional o informatico, en la cantidad y calidad requeridas por las caracteristicas
del propio documento, y de acuerdo a las instrucciones recibidas, respetando las
normas de proteccién medioambiental.
CR5.1 Los parametros relacionados con la informaciéon a copiar —tamanio,
ubicacion, color, fotografias u otros— se identifican con precisiéon, de acuerdo
con las instrucciones y los manuales de uso de las herramientas de reprografia,
previamente a su copia.
CR5.2 Los medios de reprografia existentes —fotocopiadoras, escaneres,
grabadoras u otros— se utilizan con precision, de acuerdo con las
instrucciones recibidas, los manuales de uso, y utilizando criterios de impacto
medioambiental.
CR5.3 Las copias se facilitan en el formato —ampliaciones, reducciones, copias
a dos caras, otros—, orden, numero y plazo requeridos, y aplicando criterios de
sostenibilidad.
CR5.4 Los criterios de seguridad, confidencialidad y acceso a la informacion
obtenida, se respetan de forma rigurosa, siguiendo, en su caso, las instrucciones
y los procedimientos establecidos por la organizacion.
CR5.5 Las normas de prevencion de riesgos en la utilizacién de los equipos de
reprografia, se respetan utilizando con rigor los equipos de proteccidn necesarios,
mostrando concienciacion sobre las consecuencias de su no utilizacion.

RP6: Realizar labores basicas de encuadernado funcional —grapado, encanutado,
otros—, asegurando la correcta disposicion y ordenacién del documento, utilizando los
formatos mas adecuados y de acuerdo con las instrucciones recibidas.
CR6.1 El mantenimiento establecido y los ajustes pertinentes, para un
adecuado funcionamiento de los equipos de encuadernacion y cizallas, se
realizan periédicamente, siguiendo los protocolos para cada componente
del equipo, desechando los residuos conforme a su naturaleza y normativa
vigente.
CR6.2 Los materiales necesarios para la encuadernacion, se preparan de
acuerdo con el tipo y tamafo del documento a encuadernar, o las instrucciones
recibidas.
CR6.3 La documentacidon se organiza, ordenandola de acuerdo con los
criterios establecidos y la correcta utilizacion de los medios disponibles.
CR6.4 Las dimensiones de los soportes empleados en la encuadernacion, se
modifican de acuerdo con las instrucciones recibidas, empleando con precision
y seguridad las herramientas disponibles —cizallas u otras.
CR6.5 Los materiales de las cubiertas de los documentos a encuadernar, se
escogen de acuerdo con los manuales de uso y las 6rdenes recibidas.
CR6.6 La documentacién se encuaderna —encanutado, grapado, espiralado,
anillado u otras formas de encuadernar basicas— en funcion de las caracteristicas
del documento y de acuerdo con las instrucciones recibidas.
CR6.7 Eldocumento encuadernado se comprueba que cumple con los criterios
de calidad establecidos, por el superior y la organizacion.

RP7: Escanear o reproducir en formato digital los documentos oportunos, garantizando
la maxima calidad de los mismos de acuerdo con los manuales e instrucciones
recibidas, a fin de su conservacion y archivo.
CR7.1 Losdocumentos a escanear se comprueba que no han sido previamente
digitalizados, para evitar duplicidades.
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CR7.2 Laestructurabasicade carpetas que contendranlos nuevos documentos,
se identifica con precision para la correcta ubicacién de los mismos y su posterior
recuperacion.

CR7.3 Eltipodedocumentoimpreso seidentifica, en cuantoasus caracteristicas
—color, imagenes, fotografias— determinando el formato a escanear mas preciso,
de acuerdo con las instrucciones recibidas.

CR7.4 El documento escaneado se nombra de acuerdo con las normas de
nomenclatura definidas, referenciandolo, en su caso, de acuerdo con los campos
establecidos del documento.

CR7.5 EI documento escaneado se guarda en la carpeta correspondiente
con precision, de acuerdo con las instrucciones recibidas o procedimientos
establecidos, asociandole, en su caso, otros documentos relacionados para su
rapida localizacion posterior.

CR7.6 Los documentos electronicos generados se comprueban, verificando
que la calidad no es inferior a la de los documentos que los originaron, que estan
completos, legibles en todas sus partes y contiene las paginas consecutivas.
CR7.7 Las incidencias detectadas en el proceso de escaneado o en el
documento electronico producido, se subsanan o comunican al superior,
asegurando la calidad 6ptima del producto final obtenido.

Contexto profesional

Medios de produccion

Redes locales. Equipos informaticos y ofimaticos, programas y aplicaciones: sistemas
operativos, procesadores de texto, bases de datos, software para escanear, antivirus,
cortafuegos. Archivadores convencionales, soportes informaticos y convencionales.
Equipos de reprografia: fotocopiadoras, escaneres, grabadoras, multicopistas, otros.
Mesa de montaje. Materiales y utiles de impresion, reproduccién y encuadernacion
funcional: papel, cartulina, canutillos, otros. Cizallas. Perforadoras.

Productos y resultados

Informacién disponible de forma organizada y estructurada para facilitar su
recuperacion. Documentacion e informaciéon correctamente registrada, archivada
y protegida. Fotocopias, grabado de informacién en distintos soportes, documentos
escaneados de modo completo, con calidad de imagen no inferior al documento
original. Documentos encuadernados —encanutado, grapado, espiralado, anillado
u otros—. Optimo aprovechamiento de equipos y recursos informaticos. Informacion
codificada y de acceso restringido. Transmision 6ptima de la imagen de la empresa.
Cumplimiento de las normas internas y externas a la organizacién. Aplicacién de
normas de sostenibilidad.

Informacioén utilizada o generada

Directrices,manualesde procedimientodelaorganizacién—normativadelaorganizacion,
criterios de calidad de la organizacién, manuales operativos, de archivo, de emisién
de comunicacién y documentos u otros—, manuales de estilo, de uso de equipos y
aplicaciones informaticas, de equipos de oficina. Proteccion de datos, seguridad y
acceso electronico y laboral. Documentacion propia de la empresa: informes, ofertas,
presentaciones, u otros. Manuales de: procedimiento interno, manuales de estilo, uso
de equipos y aplicaciones informaticas, de equipos de oficina. Documentos a digitalizar
—copias u originales—. Formatos de digitalizacion de informacion. Catalogos y guias de
usuario.
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FORMACION DEL CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD
MODULO FORMATIVO 1

Denominacién: Grabacién de datos.

Cédigo: MF0973 1.

Nivel de cualificacién profesional: 1.

Asociado a la Unidad de Competencia:

uco0973_1 Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones de
seguridad, calidad y eficiencia.

Duracion: 90 horas.

Capacidades y criterios de evaluacién

C1: Disponer los diferentes elementos materiales y espacios de trabajo aplicando
criterios de optimizacién de recursos, las normas de calidad, seguridad y salud en
procesos de grabacion de datos en terminales informaticos.

CE1.1  Identificar distintos factores de optimizacion de recursos —planificacion

del tiempo, organizacion, limpieza, u otros.

CE1.2 Identificar los recursos y procedimientos de adaptacién de los diferentes

materiales y elementos ambientales que mitigan la fatiga u otros riesgos en materia

de seguridad y salud.

CE1.3 Identificar los criterios necesarios para la organizacion de los recursos.

CE1.4 Precisar los elementos, herramientas y espacios necesarios para la

grabacion de datos en terminales informaticos.

CE1.5 Describir las posiciones correctas que debe de mantener el profesional

en la grabacién de datos, cumpliendo con la normativa de seguridad y salud e

higiene postural.

CE1.6 Explicar cual es la posicion ergondmica idonea en la grabacion de

datos.

CE1.7  En casos practicos de simulacion convenientemente caracterizados de

la actividad de grabacion de datos:

— Programar las actividades necesarias para el desarrollo de la grabacién de
datos, ajustando los tiempos necesarios para el cumplimiento de objetivos
marcados previamente.

— Precisar el orden en el que se disponen los diversos documentos a grabar y
verificarlos.

— Identificar las modificaciones necesarias en materia de ergonomia ambiental
para mitigar los riesgos en la grabacion de datos.

— Explicar las consecuencias positivas y negativas de adoptar una posicién
correcta en la grabacién de datos.

C2: Identificarlos criterios de actuacion profesional propia en la actividad de grabacion
de datos, que permitan la integracion y cooperacion en grupos contribuyendo a crear un
clima de trabajo productivo, de acuerdo con una ética personal y profesional definida.
CE2.1  Describir las principales funciones a desempefiar en grupos de trabajo
de grabacion de datos tipo, especificando las relaciones funcionales y jerarquicas
que conllevan.
CE2.2 Definir el trabajo en equipo en un grupo de grabacion de datos tipo
identificando las posibles estrategias o formas de trabajo.
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CE2.3  Justificar los valores ético—personales que determinan la profesionalidad,
asi como su importancia en la integracién y participacion activa en un equipo de
trabajo de grabacion de datos.

CE2.4 Definir los criterios de calidad en la actividad de grabacién de datos

identificando los indicadores que afectan a la propia actuacién profesional.

CE2.5 En casos practicos de simulacién convenientemente caracterizados, en

los que se proponen roles determinados de un grupo de trabajo de grabacion de

datos tipo, instrucciones concretas y diferentes pautas de trabajo dadas por un
supuesto coordinador:

— Especificar el objetivo y contenido fundamental de las instrucciones de
trabajo.

— Identificar las actividades de grabacion y los roles a desempenar por cada
miembro del grupo de trabajo.

— Describir las pautas de actuacion personal fundamentales para la integraciéon
en el grupo de trabajo, en cuanto a la actitud personal hacia el trabajo y hacia
el resto de los miembros.

— Identificar las pautas de coordinacion definidas y las personas con quienes
hay que coordinarse en la realizacion de las tareas de grabacién asignadas.

— Precisar el grado de autonomia de cada miembro del grupo en la realizacién
de las actividades de grabacion.

— Describir los criterios de calidad que han de guiar la propia actuacién
profesional.

— Identificar los valores éticos personales y profesionales, asi como los
posibles errores y necesidades de mejora en la actuacion profesional propia,
evidenciados en la simulacién.

Aplicartécnicas mecanograficas en un teclado extendido, con precision, velocidad

y calidad de escritura al tacto a través de aplicaciones informaticas especificas.

CE3.1 Identificar la composicion y estructura de un teclado extendido.

CE3.2 Precisar correctamente las funciones de puesta en marcha del terminal

informatico.

CE3.3 Explicar la técnica mecanografica, estableciendo las diferencias entre

las distintas formas de configuracion del teclado.

CE3.4 Definir de forma precisa el funcionamiento de las teclas auxiliares:

Mayusculas, signos ortograficos, numéricos, interrogativos y admirativos,

tabuladores u otras.

CE3.5 Transcribir textos complejos propuestos —férmulas, jergas, idiomas,

galimatias, u otros—, notas tomadas al dictado, volcado de voz, grabaciones u otros

soportes, con rapidez, precision y un perfecto manejo del teclado extendido.

CE3.6 Identificar los componentes y funciones de los medios de reproduccion

necesarios para la grabacion de dictados.

CE3.7 En casos practicos debidamente caracterizados, de copia o dictado de

diversos textos complejos:

— Utilizar con precision la linea dominante, las lineas inferiores y las lineas
superiores.

— Utilizar con precision los caracteres de funcion del teclado.

— Utilizar con rapidez y precision las teclas auxiliares.

— Grabar dictados con precision para agilizar la consecucion de velocidad.

— Desarrollar una destreza suficiente para alcanzar entre trescientas y trescientas
veinticinco pulsaciones por minuto con un nivel de error maximo del cinco por
ciento sobre datos en lenguas propias o extranjeras.

— Justificar la importancia de la postura corporal ante el teclado —posicién de los
brazos, mufecas y manos—, para adquirir velocidad y prevenir riesgos contra
la salud.
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C4: Grabar datos de tablas aplicando técnicas mecanograficas en un teclado
numeérico, con precision, velocidad y calidad de escritura al tacto a través de aplicaciones
informaticas especificas.
CE4.1  Identificar la composicién y estructura de un teclado numérico.
CE4.2 Precisar correctamente las funciones de puesta en marcha del terminal
informatico.
CE4.3 Explicar la técnica mecanografica y las diferencias de configuracion del
teclado numérico.
CE4.4 Transcribir tablas de datos numéricos con rapidez, precision y un perfecto
manejo del teclado numérico.
CE4.5 Describir adecuadamente la colocacién ante el teclado: Posicion del
cuerpo, brazos, mufiecas y manos.
CE4.6 En casos practicos debidamente caracterizados, de copia de diversas
tablas complejas de datos numéricos en diferentes aplicaciones informaticas:
— Utilizar con precision la linea dominante, las lineas inferiores y las lineas
superiores.
— Utilizacién de las teclas auxiliares.
— Desarrollar una destreza suficiente para no superar un nivel de error del cinco
por ciento.

C5:  Modificar los errores localizados en la grabacion de datos resaltdndolos y
cambidndolos mediante la utilizacién de cotejo de documentos, reglas ortogréficas,
mecanograficas y de acuerdo con las normas estandarizadas de calidad.

CE5.1  Describir todas las actividades necesarias para la verificacion de datos y

explicar la secuencia ldgica de las operaciones.

CE5.2  Explicarlos elementos y recursos basicos de la localizacion y modificacion

de errores mecanograficos.

CE5.3 Identificar las herramientas disponibles para la correccién de errores

mecanograficos durante el desarrollo de la grabacion.

CE5.4 Identificar los signos estandarizados de correccion de errores

mecanograficos.

CE5.5 Explicar las reglas de uso ortografico, asi como, la divisién de palabras

al final de renglén.

CE5.6  Identificar los medios, procedimientos y criterios mas adecuados en el

registro de la documentacion a grabar.

CE5.7 En casos practicos de simulacion suficientemente caracterizados,

relacionados con el cotejo y la verificacion de los documentos originados de la

grabacion de datos:

— Comprobar que la reproduccion del documento coincide con el original escrito
o volcado de voz.

— Localizar errores ortograficos o mecanograficos, mediante la técnica de cotejo
de documentos, a través de las herramientas de tratamiento de textos.

— Precisar los errores de grabacién, mediante el uso de signos de correccion de
errores mecanograficos u ortograficos, en el propio documento o reproduccion
del mismo.

— Modificar con inmediatez y eficiencia los errores detectados.

— Registrar el documento, una vez corregido, a través de los medios informaticos
o documentales disponibles.

— Explicar los conceptos y describir las normas de calidad aplicables a los
trabajos de grabacion de datos en terminales informaticos.

— Explicar las consecuencias del control de la documentacion en las funciones
propias de grabacion de datos, y su repercusion en el logro de los objetivos
propios y de la organizacion.

— Explicar las consecuencias de la confidencialidad de los datos a grabar y sus
posibles repercusiones personales y para la imagen de las organizaciones.
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Contenidos

1.

Organizacion y mantenimiento del puesto de trabajo y los terminales
informaticos en el proceso de grabacion de datos.
—  Planificar en el proceso de grabacién de datos:
@ Los espacios de trabajo.
@ Las herramientas a usar en el proceso.
@ Las actividades a realizar.
@ Los objetivos a cumplir.
— Organizacion del tiempo de actividad, el area de trabajo y documentos a
grabar: técnicas de optimizacion, recursos y criterios de organizacion.
—  Programacion de la actividad de grabacion de datos.
— Mantenimiento y reposicion de terminales informaticos y recursos o
materiales.
—  Postura corporal ante el terminal informatico:
@ Prevencion de vicios posturales y tensiones.
@ Posicién de los brazos, mufiecas y manos.
— Mitigaciéon de los riesgos laborales derivados de la grabacién de datos:
adaptacién ergonémica de las herramientas y espacios de trabajo.
— Normativa vigente en materia de seguridad, salud e higiene postural.

La actuacién personal y profesional en el entorno de trabajo de la actividad

de grabacién de datos

—  Organizacion del trabajo en la actividad de grabacion de datos en terminales
informaticos:

o Funciones e instrucciones, objetivos, formas.
@ Pautas de actuacion, actitud y autonomia personal y en el grupo.

— Aplicacion del concepto de trabajo en el equipo dentro de la actividad de
grabaciéon de datos en terminales informaticos: el espiritu de equipo y la
sinergia.

— ldentificacién de parametros de actuacion profesional en la actividad de
grabacion de datos:

@ Indicadores de calidad de la organizacion.

@ Integracién de habitos profesionales.

@ Procedimientos de trabajo sometidos a normas de seguridad y salud
laboral.

@ Coordinacion.

@ La orientacion a resultados.

@ Necesidad de mejoras y otros.

—  Caracterizaciéon de la profesionalidad: ética personal y profesional en el
entorno de trabajo.

Aplicacion de técnicas mecanograficas en teclados extendidos de terminales
informaticos.
—  Funcionamiento del teclado extendido de un terminal informatico:
@ Puesta en marcha y configuracion.
@ Composicion y estructura del teclado extendido.
@ Teclas auxiliares, de funciones y de movimiento del cursor.
@ Combinacion de teclas en la edicion de textos.
—  Técnica mecanografica:
@ Simultaneidad escritura—lectura.
@ Colocacion de los dedos, manos y mufiecas.
@ Filas superior, inferior y dominante.
@ Posicion corporal ante el terminal.
—  Desarrollo de destrezas en un teclado extendido de velocidad y precision.
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Trascripcion de textos complejos, tablas de datos, volcados de voz,
grabaciones y otros.
Aplicacion de normas de higiene postural y ergonémica ante el teclado de un
terminal informatico.

4. Aplicacién de técnicas mecanograficas en teclados numéricos de terminales
informaticos.

Funcionamiento del teclado numérico de un terminal informatico:

@ Puesta en marcha y configuracion.

@ Composicion y estructura.

@ Teclas de funciones y de movimiento del cursor.

@ Combinacién de teclas en la edicién de datos numéricos.

Técnica mecanografica:

@ Simultaneidad escritura—lectura.

@ Colocacion de los dedos, manos y mufiecas.

@ Posicion corporal ante el terminal.

Desarrollo de destrezas en un teclado numérico de velocidad y precision.
Trascripcion de tablas complejas de datos y datos numéricos en general.

5. Utilizacién de técnicas de correccion y aseguramiento de resultados.

Proceso de correccion de errores:

@ Verificacion de datos.

@ Localizacién de errores y su correccidon con herramientas adecuadas.
Aplicacion en el proceso de correccién de:

@ Reglas gramaticales, ortograficas y mecanograficas.

@ Técnicas y normas gramaticales, y construccion de oraciones.

@ Signos de puntuacion. Division de palabras.

Conocimiento del tipo de siglas y abreviaturas. Utilizacion de mayusculas.
Registro de la documentacién a grabar en medios adecuados.

Motivacion a la calidad: formas de asegurar y organizar la mejora de la
calidad.

Aseguramiento de la confidencialidad de la informacién y consecucién de
objetivos.

Orientaciones metodolégicas

Formacion a distancia:

. N.° de horas maximas
Numero de horas totales

Modulo formativo 3 susceptibles de formacién
del médulo : .
a distancia
Moédulo formativo — MF0973_1 90 85

MODULO FORMATIVO 2

Denominacién: Tratamiento de datos, textos y documentacion.

Cédigo: MF0974 1.

Nivel de cualificacién profesional: 1.

Asociado a la Unidad de Competencia:

uco0974_1 Realizar operaciones basicas de tratamiento de datos y textos, y
confeccién de documentacion.
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Duracioén: 150 horas.

UNIDAD FORMATIVA 1

Denominacién: Procesadores de textos y presentaciones de informacion basicos.
Cédigo: UF0510.

Duracién: 60 horas.

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP1.

Capacidades y criterios de evaluacion

C1: Utilizar las funciones basicas del procesador de texto, con destreza en la
transcripcion de documentos simples y elementales, obteniendo copias exactas, e

insertando objetos.

CE1.1 Identificar las funciones basicas, prestaciones y procedimientos simples

de los procesadores de textos y autoedicion.

CE1.2 Identificar la interface de la aplicacién reconociendo la utilidad de cada

una de sus partes.

CE1.3 Distinguir las diferentes formas de guardado de un documento y

ubicaciones correctas de los ficheros.

CE1.4 Reconocer las diferentes opciones de desplazamientos, selecciones y

operaciones con el texto en el documento.

CE1.5 Identificar las posibilidades que ofrece el programa para mejorar el

aspecto del texto.

CE1.6  Explicar el proceso de creacion de tablas sencillas y el método de

escritura y desplazamiento dentro de las mismas.
CE1.7 Identificar los correctores ortograficos de la aplicacion.

CE1.8. Reconocer las opciones que ofrece la aplicacion para la creaciéon de

sobres y etiquetas individuales.

CE1.9 Reconocerque los documentos estan aptos paralaimpresion, respetando

las normas medioambientales de ahorro de papel y energia.

CE1.10 Identificar las funciones y utilidades que garanticen las normas de

seguridad, integridad y confidencialidad de la informacion.

CE1.11 En casos practicos suficientemente caracterizados de trascripcion de

documentos utilizando el procesador de texto:
— Abrir y cerrar procesadores de texto.

— Utilizar los desplazamientos, selecciones y operaciones con el texto escrito en

el documento

— Guardar documentos en el formato y direcciéon facilitados, nombrandolos

significativamente para su posterior acceso.

— Configurar las distintas paginas del documento cifiéndose a los originales o
indicaciones propuestas —margenes, dimensiones y orientacion, encabezados

y pies de pagina, encolumnados, bordes, sombreados u otros.

— Transcribir los documentos con exactitud y con la destreza adecuada,
aplicando los formatos y estilos de texto, tablas indicadas, o sobre las plantillas

predefinidas.
— Corregir los errores cometidos al reutilizar o introducir la informacion.

— Localizar las posibles inexactitudes al introducir y manipular los datos con el
sistema informatico, ya sea manualmente o con la ayuda de alguna prestacion

de la propia aplicacion —corrector ortografico u otros.
— Integrar objetos simples en el texto, en el lugar y forma adecuados.

— Configurar las diferentes opciones de impresion en funcién de la informacion

facilitada.

cve: BOE-A-2011-9930



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

Num. 136

Miércoles 8 de junio de 2011 Sec. I

Pag. 56374

C2:

— Realizar la impresion de los documentos transcritos.

— Configurar sobres y etiquetas individuales para su posterior impresion.

— Utilizar las funciones y utilidades del procesador de textos que garanticen la
seguridad, integridad y confidencialidad de la informacion de acuerdo con las
indicaciones recibidas.

Utilizar las funciones basicas necesarias de aplicaciones de presentacion grafica,

introduciendo y actualizando datos en presentaciones sencillas de documentacion e
informacion.

CE2.1 Identificar las utilidades basicas de un programa de presentaciones

graficas describiendo sus funciones.

CE2.2 Diferenciar las aplicaciones de presentacion grafica en funcion de los

resultados finales.

CE2.3 Identificar la interface de la aplicacion reconociendo la utilidad de cada

una de sus partes.

CE2.4 Distinguir las diferentes formas de guardado de una presentacién grafica

y ubicaciones correctas de los ficheros

CE2.5 Reconocer las diferentes opciones de desplazamientos, selecciones y

operaciones con los objetos de la presentacion.

CE2.6 Identificar las posibilidades que ofrece el programa para mejorar el

aspecto de la presentacion.

CE2.7. Identificar las diferentes partes de graficos sencillos para su mejora

utilizando las herramientas que ofrece la aplicacion.

CE2.8 Identificar los correctores ortograficos de la aplicacion.

CE2.9. Reconocer que las diapositivas estan aptas para laimpresion, respetando

las normas medioambientales de ahorro de papel y energia

CE2.10 En casos practicos debidamente caracterizados, en los que se requiere

elaboracion de documentacion:

— Guardar las presentaciones en el formato y direccion facilitados, nombrandolos
significativamente para su posterior acceso.

— Utilizar el formato mas adecuado a cada tipo de informaciéon para su
presentacion final.

— Introducir y modificar datos en presentaciones que se adecuen a la informacién
facilitada.

— Modificar y eliminar presentaciones con exactitud y destreza.

— Introducir y modificar los graficos y otros objetos aportados.

— Corregir los errores cometidos al introducir o reutilizar la informacion.

— Realizar operaciones de mejora en graficos sencillos

— Localizar los errores e inexactitudes producidas en las presentaciones,
proponiendo distintas alternativas.

— Imprimir las presentaciones configurando las diferentes opciones en funcién
de la informacién facilitada.

— Utilizar las funciones y utilidades de aplicaciones de presentacion grafica que
garanticen la seguridad, integridad y confidencialidad de la informacion de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

Contenidos

1.

La aplicacion de tratamiento de textos.
—  Entrada y salida del programa.

—  Descripcion de la pantalla. (Interface).
— Ventana de documento.

— Barras de herramientas principales

— Laayuda.

— Archivos de la aplicacion.
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Operaciones con archivos.

Creacion de un nuevo documento.

Apertura de un documento ya existente.

Guardado de los cambios realizados en un documento.
Duplicacion un documento con guardar como.

Cierre de un documento.

Desplazamiento del cursor, introduccion, seleccion y operaciones con el

texto.

Modo Insertar texto.

Modo de sobrescribir.

Borrado de un caracter.
Desplazamiento del cursor.

Diferentes modos de seleccionar texto.
Opciones de copiar y pegar.

Uso y particularidades del portapapeles.

Insercion de caracteres especiales (simbolos, espacio de no separacion).

Insercion de fecha y hora.
Comando Deshacer y Rehacer los ultimos cambios.

Configuracién, visualizaciéon e impresién de documentos en diferentes
soportes.

Configuracién de pagina.

@ Margenes.

@ Orientacién de pagina.

@ Tamano de papel.

@ Disefio de pagina.

@ Uso de la regla para cambiar margenes.
Visualizacién del documento.

@ Zoom.

@ Vista preliminar.

Encabezados y pies de pagina. Creacion, eliminacién, modificacion vy

opciones.

Impresion de documentos.

@ Formatos de papel.

@ Impresién (opciones al imprimir).

Creacion de sobres y etiquetas individuales

@ Seleccién de modelos de etiquetas y sobres.
@ Opciones de impresion.

Utilizacién de las diferentes posibilidades para mejorar el aspecto del texto.

Fuente.

@ Tipo, estilo, tamafo, color, subrayado y efectos de fuente.

@ Cambio de mayusculas a minusculas

@ Teclas rapidas asociadas a estas operaciones.
Parrafo.

@ Alineacion de parrafos.

@ Utilizacién de diferentes tipos de sangrias desde menu y desde la

regla.
@ Espaciado de parrafos y lineas.
@ Teclas rapidas asociadas a estas operaciones.
Bordes y sombreados.
@ Bordes de parrafo y texto.
@ Sombreado de parrafo y texto.
@ Teclas rapidas asociadas a estas operaciones.
Listas numeradas y listas con vinetas.
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Tabulaciones.

o

Utilizacion de los tabuladores.

Insercion de columnas periodisticas.
Correccion de textos con las herramientas de ortografia y gramatica.

o

o

Correccion una vez se ha escrito, con menu contextual (boton
derecho).
Correccion gramatical (desde menu herramientas).

Creacion de tablas sencillas, uso y manejo.
Insercién o creacion.

Edicion.

Desplazamientos.

Seleccion de celdas, filas, columnas, tabla.
Modificando el tamano de filas y columnas.

Disefo, organizacién y archivo de las presentaciones graficas.
La imagen corporativa de una empresa.

Objetos.

o

o

Importancia.
Respeto por las normas de estilo de la organizacion.

Organizacion y archivo de las presentaciones.

o

Confidencialidad de la informacion.

Entrega del trabajo realizado.
Creacion.

Grabacion.

Apertura.

Ejecucion.

Cerrado.

Estructura de la pantalla (Interface).
Diapositivas.

o

o

o

o

o

Insercion.
Eliminacion.
Duplicacion.
Ordenacion.
Creacion del fondo.

Impresién de diapositivas en diferentes soportes.

o

o

o

o

Configuracion de la pagina.

Encabezados, pies y numeracion.

Configuracion de los distintos formatos de impresion.
Opciones de impresion.

Seleccioén.

Desplazamiento.

Eliminacion.

Modificacion del tamario.

Duplicacion.

Reubicacién.

Alineacion y distribucion dentro de la diapositiva.
Trabajo con textos.

o

Insercion de texto (desde la diapositiva, desde el esquema de la
presentacion).

Modificacion del formato del texto.

Alineacion.

Listas numeradas.

Vinetas.
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@ Estilos.
—  Dibujos.
@ Lineas.

@ Rectangulos y cuadrados.
@ Circulos y elipses.
@ Autoformas.
@ Sombras y 3D.
— Imagenes.
@ Predisefadas e insertadas.
—  Graficos.
= Creacion y modificacion.
—  Word Art o texto artistico.

UNIDAD FORMATIVA 2

Denominacién: Tratamiento basico de datos y hojas de calculo.

Cédigo: UF0511.

Duracién: 50 horas.

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP2.
Capacidades y criterios de evaluacion

C1: Utilizar las funciones elementales de la hoja de calculo, elaborando hojas y

graficos sencillos.
CE1.1 Identificar las funciones basicas, prestaciones y procedimientos simples
de la hoja de célculo.
CE1.2 Identificar la interface de la aplicacién reconociendo la utilidad de cada
una de sus partes.
CE1.3 Guardar libros, respetando originales y ubicaciones correctas de los
ficheros.
CE1.4 Reconocer las diferentes opciones de desplazamientos, selecciones e
introduccién de datos en la hoja de calculo.
CE1.5 Identificar las posibilidades que ofrece el programa para mejorar el
aspecto de la hoja de calculo.
CE1.6  Diferenciar el uso de los diferentes formatos que se dan en una aplicacion
informatica de hoja de calculo.
CE1.7 Identificar los correctores ortograficos de la aplicacion.
CE1.8 Identificar la estructura necesaria para crear férmulas y funciones
basicas.
CE1.9 Distinguir los elementos que integran los distintos tipos de representacion
gréfica.
CE1.10 Distinguir los diferentes criterios de ordenacion y filtrado de datos.
CE1.11 Reconocer que las hojas de calculo estan aptas para la impresion,
respetando las normas medioambientales de ahorro de papel y energia.
CE1.12 En casos practicos suficientemente caracterizados, de utilizacion de
hojas de calculo:
— Abrir y cerrar hojas de célculo.
— Agrupar hojas de célculo por el contenido de sus datos en libros.
— Guardar la hoja de calculo en el formato y direcciéon facilitados, nombrandolas

significativamente para su posterior acceso.

— Utilizar los formatos adecuados al tipo de informacion aportada.
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— Aplicar férmulas y funciones sencillas en las celdas, comprobando su
funcionamiento y el resultado que se prevé.

— Confeccionar graficos sencillos a partir de rangos de celdas de la hoja de
calculo, optando por el formato adecuado, de acuerdo con la actividad a
desarrollar.

— Ordenar y filtrar los datos incluidos en una hoja de calculo aplicando los
criterios requeridos.

— Configurar las diferentes opciones de impresion en funcién de la informacién
facilitada.

— Utilizar las funciones y utilidades de la hoja de calculo que garanticen la
seguridad, integridad y confidencialidad de la informacion de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Contenidos

1.

La aplicaciéon de hoja de calculo.
— Entraday salida.
—  Descripcioén de la pantalla (Interface).
— Ayuda de la aplicacién.
—  Opciones de visualizacién (zoom, vistas, inmovilizacion de zonas de la hoja
de calculo).
—  Desplazamientos.
@ Mediante teclado.
@ Mediante ratén.
@ Grandes desplazamientos.
@ Barras de desplazamiento.
— Introduccion de datos.
— Tipos de datos:
@ Numeéricos.
@ Alfanuméricos.
@ Fecha/hora.
@ Férmulas.
@ Funciones.
— Almacenamiento y recuperacion de un libro.
@ Apertura de un libro ya existente.
@ Guardado de los cambios realizados.
@ Creacion de una duplica.
@ Cerrado.

Edicion y modificacion de datos.

—  Seleccioén de:
@ Rangos.
@ Columnas.
a Filas.
@ Hojas.

—  Modificacion de datos.
@ Edicion del contenido de una celda.
@ Borrado del contenido de una celda o rango de celdas.
@ Uso del corrector ortografico.
@ Uso de las utilidades de busqueda y reemplazo.
—  Modificacién de la apariencia.
@ Formato de celda.
@ Ancho y alto de columnas vy filas.
@ Ocultando y mostrando columnas, filas u hojas de calculo.
@ Formato de la hoja de célculo.
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@ Cambio de nombre de una hoja de calculo.
@ Formatos condicionales.
—  Autoformatos o estilos predefinidos.
— Insercién y eliminacion:
@ Celdas.
@ Filas.
@ Columnas.
@ Hojas ce caélculo.
—  Copiado o reubicacion de:
@ Celdas o rangos de celdas.
@ Hojas de calculo.
—  Operaciones con rangos.
@ Relleno rapido.
@ Seleccién de varios rangos.
@ Nombres de rangos.

3. Férmulas y funciones basicas.
—  Operadores y prioridad.
—  Escritura de formulas bésicas.
—  Copia de férmulas.
— Referencias relativas, absolutas y mixtas.
— Funciones matematicas elementales predefinidas en la aplicacién de hoja de
célculo.
— Reglas para utilizar las funciones predefinidas.
— Utilizacion de las funciones elementales mas usuales.
— Uso del asistente para funciones.

4. Insercion de graficos elementales.
Elementos basicos principales.
Creacion.

Modificacion.

Borrado.

5. Impresidn, ordenacion, filtrado y proteccion basica de hojas y libros.
—  Areas de impresion.
—  Especificaciones de impresion.
—  Configuracion de pagina.
@ Margenes.
= Orientacion.
= Encabezados y pies y numeracién de pagina.
—  Vista preliminar.
—  Formas de impresion.
— Configuracion de impresora.
— Ordenacion de lista de datos, por uno o varios campos.
— Uso de Filtros.
— Proteccién de una hoja de calculo.
— Proteccion de un libro.
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UNIDAD FORMATIVA 3

Denominacién: Trasmision de informacién por medios convencionales e
informaticos.

Cadigo: UF0512.

Duracién: 40 horas.

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP 3.
Capacidades y criterios de evaluacién

C1: Resolver contingencias elementales de desconexion del equipamiento
informatico en condiciones de seguridad.

CE1.1  Explicar las funciones basicas de los equipos informaticos a través de

los manuales y guias de usuario de los equipos disponibles.

CE1.2 Identificar los componentes principales del equipo informatico y sus

periféricos.

CE1.3 Identificar las causas basicas de un mal funcionamiento en un equipo

informatico.

CE1.4 Describirlosriesgos profesionales derivados de la conexién y desconexion

del equipamiento informatico, y sus equipos de proteccion.

CE1.5 Asumir el compromiso de cuidar los equipos, en los procesos de

mantenimiento elemental del equipamiento informatico, evitando costes vy

desgastes innecesarios.

CE1.6 En casos practicos de simulacién convenientemente caracterizados, en

los que se proporcionan distintos elementos del equipamiento informatico:

— Detectar el elemento desconectado en funcién de la anomalia indicada.

— Ajustar los conectores implicados en funcion del tipo de terminal, conectado o
desconectado, resolviendo las contingencias observadas.

— Cumplir las medidas de seguridad necesarias para realizar las operaciones de
conexion o desconexién en modo seguro.

— Utilizar los equipos de proteccion de riesgos de acuerdo con los conectores y
terminales implicados.

C2: Aplicar procedimientos de transmisién interna de documentos en organizaciones

a través de entrega personal y utilidades de mensajeria informatica.
CE2.1 Identificar distintos procedimientos de transmision interna de
documentacién en las organizaciones.
CE2.2 Explicar las ventajas de la escucha efectiva en la actuacién profesional
y de la utilizacién de las técnicas de asertividad aplicables a la recepcién de
instrucciones y a la entrega personal de documentos.
CE2.3 Diferenciar las estrategias y actitudes personales y profesionales
adecuadas para la aclaracion y resolucién de incidencias en la entrega personal
de documentos.
CE2.4 Valorar la importancia de la entrega de la documentacion en el plazo,
procedimiento y formato establecidos.
CE2.5 Explicar la estructura y funciones de las utilidades de mensajeria
informatica interna, diferenciando las distintas opciones de entrega en relacion
con la importancia, seguridad y urgencia del documento.
CE2.6  Valorar la importancia de la aplicacién de los principios de seguridad y
confidencialidad en la transmision y entrega de documentos.
CE2.7 En supuestos practicos de simulacion en los que se proporciona
informacion debidamente caracterizada sobre transmision de documentos de
trabajo a través de entrega personal y unas instrucciones dadas:
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— Interpretar el contenido de las instrucciones de trabajo identificando el
destinatario, el plazo, y los criterios y formato de entrega de los documentos.

— Aplicar las habilidades de escucha efectiva en la recepcion de las
instrucciones.

— Aplicar las pautas de actuacién personal y profesional en la entrega de la
documentacion requerida.

— Comprobar que los documentos son los dirigidos al destinatario y que la
entrega se realiza en plazo.

— Comprobar que la identidad de la persona a la que se entregan los documentos
corresponde con el destinatario o persona autorizada segun procedimiento.

— Aplicar, en su caso, las técnicas y actitud adecuadas para la aclaracién y
resolucion de incidencias en la entrega de la documentacion.

— Establecer los criterios de seguridad en la entrega de la documentacion.

— Evaluar las simulaciones identificando los valores éticos personales vy
profesionales evidenciados asi como las posibilidades de mejora en la
actuacion personal y profesional de los intervinientes.

CE2.8 En supuestos practicos en los que se proporciona informacion

debidamente caracterizada sobre transmision de documentos de trabajo a través

de utilidades de mensajeria informatica interna, siguiendo unas instrucciones de
trabajo establecidas:

— Interpretar el contenido de las instrucciones de trabajo identificando el
destinatario, el plazo, y los criterios y formato de entrega de los documentos.

— Adjuntar el documento o documentos utilizando las opciones especificas de
busqueda y seleccion.

— Enviar el mensaje comprobando que el documento ha sido adjuntado y es el
requerido, otorgandole la importancia, urgencia, comprobacién de recepcién u
otras, con los comandos correspondientes, segun instrucciones.

— Comprobar que el mensaje y la documentacion han sido recibidos por
el destinatario a través de las utilidades de mensajeria interna, segun
instrucciones.

— Establecer los criterios de seguridad en la entrega de la documentacion.

Contenidos

1. Conexidén y funcionamiento operativo del equipamiento informatico

— Hardware.

— Tipologia y clasificaciones.

—  El ordenador. Tipos.

— Arquitectura basica de un equipo informatico.

—  Componentes: Unidad Central de Proceso (CPU), memoria central y tipos de
memoria.

—  Periféricos: Dispositivos de entrada y salida, dispositivos de almacenamiento
y dispositivos multimedia.

—  Deteccion y resolucién de fallos en dispositivos periféricos.

— Normas de seguridad en conexién/desconexion de equipos informaticos.

2. Transmision interna personal de documentacion.
— La actitud de escucha activa en la recepcion de instrucciones de trabajo.
@ Principios basicos de comunicacion oral.
@ Tipos de comunicacion (interpersonal, masiva y organizacional).
@ Feed—back ascendente y descendente en la comunicacion.
@ Elementos que acompafan a la comunicacioén oral.
@ Comunicacion efectiva en interpretacion de instrucciones de trabajo.
— Incidencias en la transmision.
—  Protocolo.
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@ Recepcion.

@ Resolucion.

@ Comunicacién de la resolucion.
— Actitud positiva en resolucion de conflicto.
—  Entrega de la documentacion.

@ Normas.

@ Destinatario.

@ Plazos.

@ Procedimientos.

@ Formatos de entrega establecidos.

3. Transmision interna informatizada de documentos.
—  Funcionamiento.
— Tipos (Correo electronico y red local).
—  Gestores de correo electronico.
@ Ventanas.
@ Redaccion y envio de un mensaje (establecer prioridades, adjuntar
ficheros).
@ Leer el correo.
@ Respuesta del correo.
@ Organizacién de mensajes.
@ Impresion de correos.
@ Libreta de direcciones.
@ Filtrado de mensajes.
— Intranet.
@ Uso y manejo.
@ Ubicacién de documentos para su realizacion o entrega realizando las
operaciones basicas de Abrir, Copiar, Guardar, Eliminar, Mover y Crear.

4. Normas de seguridad que garantizan la confidencialidad en la transmision.
—  Gestion de la seguridad de la informacion.
— Politica de seguridad de la organizacion.
— ldentificacién y clasificacion de activos a proteger.
— Responsabilidad personal de los documentos manipulados.
@ Confidencialidad de los datos tratados.
@ Rigurosidad en los datos tratados.
@ Utilizacion de datos de forma exclusiva.
@ Respuesta y responsabilidad ante errores o infracciones cometidas en la
manipulacion de datos.
—  Seguridad fisica.
—  Autenticacion.
@ Comprobacién de la identidad de un usuario.
@ Garantia en el origen de los datos.
@ Uso de certificacion digital y firma electrénica.
—  Confidencialidad.
— Integridad.
@ Validez de datos modificados o eliminados.
—  Proteccion de soportes de informacion y copias de respaldo.
—  Gestion y registro de incidencias.
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Orientaciones metodologicas

Formacion a distancia:

, N.° de horas maximas
. . Numero de horas totales . o
Unidades formativas . . susceptibles de formacion
de las unidades formativas : .
a distancia
Unidad formativa 1 — UF0510 60 50
Unidad formativa 2 — UF0511 50 40
Unidad formativa 3 — UF0512 40 30

Secuencia:

Las unidades formativas correspondientes a este modulo se pueden programar de
manera independiente.

MODULO FORMATIVO 3

Denominacién: Reproduccion y archivo.

Codigo: MF0971_1.
Nivel de cualificacién profesional: 1.
Asociado a la Unidad de Competencia:

UC0971_1 Realizar operaciones auxiliares de reproduccion y archivo en soporte
convencional o informatico.

Duracién: 120 horas.

UNIDAD FORMATIVA 1

Denominacién: Gestién auxiliar de archivo en soporte convencional o informatico.
Cédigo: UF0513.

Duracién: 60 horas.

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP2, RP3
y RP4.

Capacidades y criterios de evaluacion

C1: Ultilizar las funciones basicas de los sistemas operativos habituales en la gestion
y busqueda de carpetas y archivos.
CE1.1 Identificar las funciones basicas de un sistema operativo en un entorno
de red.
CE1.2 Determinar los principios de organizacion de los sistemas operativos a
través de los diferentes archivos y carpetas que lo integran, utilizando esquemas
en funcién de su jerarquia.
CE1.3 Diferenciar entre las aplicaciones de gestion de archivos propios de
un sistema operativo y el resto de aplicaciones que estan incluidas dentro del
mismo.
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CE1.4 Explicar las prestaciones fundamentales del sistema operativo que

permiten buscar, archivar y mantener la seguridad, integridad y confidencialidad

de la informacion.

CE1.5 Distinguir las funciones basicas de los sistemas operativos en la gestion

de archivos y carpetas.

CE1.6  Enun supuesto practico, convenientemente caracterizado, de utilizacion

del sistema operativo:

— Crear carpetas identificandolas con un nombre que permita su localizacion y
recuperacion.

— Cambiar el nombre de una carpeta de acuerdo con las indicaciones
recibidas.

— Seleccionar los archivos y documentos que contienen las carpetas utilizando
las teclas adecuadas en caso necesario.

— Realizar copias y movimientos de archivos, documentos y/o carpetas a otras
ubicaciones.

— Establecer contrasefas de archivos.

— Realizar busquedas de archivos y/o carpetas de forma rapida y precisa de
acuerdo con los criterios establecidos.

— Realizar copias de seguridad de los archivos y documentos.

— Eliminar carpetas y archivos.

Aplicar técnicas de archivo y clasificacion basicas y habituales en la codificacion

y organizacion de documentacion administrativa tipo, utilizando archivos fisicos o
informaticos.

CE2.1 Identificar los diferentes sistemas convencionales de archivo, ordenacion

y clasificacion.

CE2.2 Describir las distintas técnicas de codificacion en la organizacion de

documentos.

CE2.3 Identificar las prestaciones de una aplicacién informatica que realice

copias de seguridad.

CE2.4 Distinguir entre los diferentes criterios de homogeneidad y operatividad

de los archivos.

CE2.5 Diferenciar las medidas de proteccion y seguridad en los distintos tipos

de documentos.

CE2.6 En un supuesto practico, convenientemente caracterizado, en el que se

proporciona documentacion tipo:

— Identificar los distintos soportes de archivo en funcién de la frecuencia de
consulta o utilizacién de la documentacién aportada.

— Clasificar los documentos en funcion del tipo de empresa y la frecuencia de
uso.

— Aplicar las reglas de clasificacion de archivos: Alfabéticas, numeéricas,
alfanuméricas u otras.

— Organizar fisicamente la documentacion en el archivo propuesto.

— Utilizar software para guardar y localizar documentos de forma organizada y
accesible.

CE2.7 En un supuesto practico, convenientemente caracterizado, en el que se

especifiquen las tareas a desarrollar y el sistema de archivo disponible:

— Aplicar los procesos administrativos de archivo —clasificacion, codificacion,
prearchivo, archivo— gestionando y organizando la documentacion en archivos
fisicos en papel o a través de procedimientos informaticos.

— Aplicar los procesos de control y seguimientos de documentos prestados
cumplimentando los formularios correspondientes.

CE2.8 Utilizar los programas antivirus periédicamente, manteniéndolos

actualizados para garantizar la seguridad de la documentacion archivada.
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C3: Utilizar las técnicas basicas de acceso, entrega, transferencia y eliminacion de
documentos y archivos, en funcién de los distintos niveles de acceso, conservacion y
vigencia.
CE3.1 Identificar los procesos de entrega, transferencia y eliminacién de
documentos y archivos.
CE3.2 Precisar los utiles de acceso de archivos, de acuerdo con distintas
circunstancias ambientales.
CE3.3 Diferenciar los recursos de transferencia y eliminacién de archivos y
documentos.
CE3.4 Determinar los criterios que garanticen la seguridad y confidencialidad
de la documentacion.
CE3.5 Enun supuesto practico de simulacién, convenientemente caracterizado,
de acceso, conservacion y vigilancia de un sistema de archivo:
— Describir la mecanica para el control de documentos.
— Realizar la transferencia de documentos segun un plan de transferencia
propuesto.
— Eliminar archivos, documentos y copias de seguridad de los mismos segun los
medios facilitados.
— Identificar la documentacion de los archivos de acuerdo con su tratamiento:
Archivos de gestién, intermedios e histéricos.
— Relacionar los criterios de conservacion aplicables de acuerdo con el tipo de
documento.

C4: Utilizar las funciones basicas de bases de datos necesarias, introduciendo,
ordenando, consultando y presentando informacion de forma actualizada.

CE4.1 Identificar las funciones basicas de una base de datos.

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

caracteristicas y utilidades.

CE4.3 Reconocer las diferentes opciones de desplazamientos, selecciones e

introduccién de datos en los diferentes objetos en la base de datos sin error.

CE4.4 Identificar criterios para realizar consultas sencillas y obtener informacion

exacta acorde con las instrucciones proporcionadas.

CE4.5 Distinguir entre los diferentes tipos de filtro existentes en funcién de la

informacion a localizar en los diferentes objetos de la base de datos.

CE4.6 Reconocerlasherramientas existentes enlaaplicacion paralaelaboracion

de informes sencillos adecuados a las instrucciones proporcionadas.

CE4.7 Distinguir las diferentes opciones de impresion en cada uno de los

objetos de la base de datos.

CE4.8 Explicar las prestaciones fundamentales de la aplicacion que permitan

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

confidencialidad de la informacion.

CE4.9 En casos practicos, suficientemente caracterizados y mediante el uso de

una aplicacion informatica de base de datos:

—  Abrir y cerrar una base de datos.

— Introducir registros, modificaciones, altas y bajas a partir de los datos
proporcionados.

— Filtrar y ordenar la informacion segun las instrucciones facilitadas.

— Obtener los datos o informacién requerida a partir de consultas sencillas.

— Archivar la informacién y realizar copias de seguridad de la base de datos en
el soporte proporcionado.

— Imprimir tablas, consultas e informes configurando de acuerdo con lo solicitado
las opciones de impresion.

— Aplicar los procedimientos que garanticen la confidencialidad de la
informacion.
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Contenidos

1.

Sistemas operativos habituales.
—  Sistema operativo.
—  Entorno de trabajo. Interface.
@ Partes.
@ Desplazamiento.
@ Configuracion.
—  Carpetas, directorios, operaciones con ellos.
@ Definicion.
@ Creacion.
@ Cambio de nombre.
@ Apertura.
@ Copiado.
@ Cambio de ubicacion.
@ Eliminacién.
—  Ficheros, operaciones con ellos.
@ Definicion.
@ Creacion.
@ Cambio de nombre.
@ Apertura.
@ Copiado.
@ Cambio de ubicacion.
@ Guardado.
@ Eliminacién
— Aplicaciones y herramientas.
—  Exploracién/navegacion.
—  Configuracion de elementos.
Cuentas de usuario. Uso.
Copia de seguridad. Soportes.
Operaciones en un entorno de red.
@ Acceso.
@ Busqueda de recursos de red.
@ Operaciones con recursos de red.

Archivo y clasificacion de documentacion administrativa
— El archivo en la empresa.
@ Descripcion.
@ Finalidad.
@ Importancia del archivo para la empresa.
@ Tipos de archivos.
@ Equipos y materiales para el archivo.
@ Funcionamiento de un archivo.
@ Mantenimiento de un archivo.
@ Proceso de archivo de un documento.
@ Normas que regulan la conservacién de documentos.
@ Destruccion de los documentos.
@ Confidencialidad y seguridad de la informacion.
— La organizacion del archivo.
@ Centralizado.
@ Descentralizado.

° Mixto.

@ Activo.

@ Semiactivo.

@ Inactivo o pasivo.
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Sistema de ordenacion y clasificacion de documentacién administrativa.

@ Concepto de ordenacion y clasificacion.
@ Clasificacion alfabética.

@ Clasificacion numérica.

@ Sistema mixto.

@ Clasificacion cronoldgica.

@ Criterio geografico.

@ Clasificacion por materias.

Base de datos.

Entrada y salida de la aplicacion.
La ventana de la aplicacion.
Objetos basicos.

@ Tablas.

@ Consultas.

@ Formularios.

@ Informes o reports
Creacion.

Apertura.

Guardado.

Cierre.

Copia de seguridad.
Herramientas de recuperacion y mantenimiento.

Insercién de datos en tablas.

Registros y campos.

Introduccion de datos.

Movimientos por los campos y registros.
Eliminacioén de registros.
Modificacion de registros.

Copiado y movimiento de datos.
Busqueda y reemplazado de datos.
Aplicacion de filtros.

Ordenacion alfabética de campos.
Formatos de una tabla.
Operaciones basicas con Tablas.

@ Cambio del nombre.

@ Eliminacion.

@ Copiado.

@ Exportacion e importacion.

Consultas de seleccion.

Creacion.

Guardado.

Ejecucion.

Modificacion de los criterios.
Impresion de resultados.
Eliminacién.

Formularios e informes.

Introduccion, modificacion y eliminacion de datos en formularios.
Aplicacion de filtros en formularios.

Creacion de informes con el asistente.

Publicacién de informes en el procesador de texto para su mejora.
Impresién de formularios e informes.
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UNIDAD FORMATIVA 2

Denominaciéon: Gestion auxiliar de reproduccién en soporte convencional o
informatico.

Cédigo: UF0514.
Duracion: 60 horas.

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP1, RP5,
RP6 y RP7.

Capacidades y criterios de evaluacién

C1: Comprobar el funcionamiento basico de los equipos de reproduccion,
informaticos y de encuadernacién funcional —fotocopiadoras, impresoras, escaneres,
reproductoras, perforadoras, encuadernadoras u otros—, identificando las incidencias
elementales, de acuerdo con los manuales de uso y sistemas de ayuda.
CE1.1 Identificar las incidencias basicas de equipos de reproduccion e
informaticos.
CE1.2 Identificar las tareas de limpieza y mantenimiento de utiles de
encuadernacion, y los ajustes pertinentes para un adecuado funcionamiento.
CE1.3 Diferenciar las operaciones de mantenimiento basico y limpieza en los
equipos de reproduccion e informaticos.
CE1.4 Diferenciar los distintos recursos consumibles —tintas y liquidos, papel,
cintas y cartuchos de impresion, toner u otros— en funcion de los equipos de
reproduccioén e informaticos.
CE1.5 Asumir el compromiso de mantener y cuidar los equipos, y sacar
el maximo provecho a los medios utilizados en el proceso, evitando costes y
desgastes innecesarios.
CE1.6  Enunsupuesto practico de simulacion, relacionado con el funcionamiento
de equipos de reproduccion, informaticos y encuadernacion funcional:
— Poner a punto y limpiar las maquinas.
— Detectar pequefas averias mecanicas solucionando, si es posible, las
contingencias observadas.
— Aprovisionar con los materiales necesarios las maquinas.
— Realizar las pruebas de funcionamiento basico de los equipos informaticos y
de reproduccion.
— Realizar labores de mantenimiento basico de los equipos informaticos y de
oficina.
— Sustituir consumibles, de entre diversos tipos facilitados, en el equipo que
corresponda.
— Tomar las medidas de seguridad necesarias para comprobar el funcionamiento
basico en modo seguro.
— Utilizar los equipos de proteccion de acuerdo con los conectores y terminales
implicados.
— Comunicar, en su caso, a quien corresponda que la contingencia no puede ser
reparada.

C2: Utilizar utiles de reprografia, obteniendo copias en formato documental y/o digital

de documentacion tipo, de acuerdo con criterios y estandares de calidad definidos.
CE2.1 Identificar, sobre maquinas reales, las funciones de equipos de reprografia
y las partes basicas que las componen.
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CE2.2 Explicarlautilidad de las diferentes maquinas empleadas en la reprografia
de la documentacion administrativa y de gestion a través de catalogos y guias de
usuario.

CE2.3 Diferenciar de forma precisa los métodos de reproduccioén: reprografia,

multicopista, fotocopiadora y digitalizacion.

CE2.4 Identificarlosdistintostipos de documentos en cuanto a sus caracteristicas

—color, imagenes, fotografias— determinando el formato preciso de acuerdo con

los diferentes tipos de reproduccion.

CE2.5 Distinguir los procedimientos de uso en funcion del equipo a utilizar

—fotocopiadoras, impresoras, escaneres, reproductoras u otros.

CE2.6 Distinguir los distintos tipos de formatos de papel que mas se utilizan en

una oficina de acuerdo con los objetivos del documento que deben soportar.

CE2.7 En un supuesto practico, convenientemente caracterizado, relacionado

con la reproduccion de copias fisicas:

— Fotocopiar e imprimir clasificando e intercalando los documentos originales en
funcién del tipo de documento.

— Fotocopiar cuadernillos a doble hoja «borrando» el surco negro central lo
mejor posible.

— Fotocopiar documentos por «las dos caras» para conformar cuadernillos
idénticos a los originales.

— Fotocopiar documentos realizando las ampliaciones y reducciones
necesarias.

— Fotocopiar e imprimir ampliando o reduciendo los documentos originales en
funcién del tipo de documento.

— Reducir el numero de copias en formato papel aplicando criterios de
sostenibilidad.

— Demostrar interés por realizar los trabajos con un buen acabado.

CE2.8 En un supuesto practico, convenientemente caracterizado, relacionado

con la reproduccion de copias digitales:

— Comprobarque los documentos a reproducir/escanear no han sido previamente
reproducidos o digitalizados para evitar duplicidades.

— Guardar los documentos nombrandolos de acuerdo con las normas de
nomenclatura definidas, y referenciandolos, en su caso, a los campos
indicados.

— Comprobar que la resolucion de los documentos electronicos escaneados se
corresponde con la requerida.

— Comprobar que el documento digitalizado esta completo, es legible en todas
sus partes y contiene las paginas consecutivas.

— Recuperar los documentos digitalizados para proceder a su reproduccion
posterior.

— Duplicar documentos digitalizados en los soportes proporcionados.

Utilizar materiales y utiles de encuadernacioén funcional con precision, atendiendo

a las caracteristicas de los documentos tipo, respetando los criterios de seguridad y
sostenibilidad.

CE3.1 Identificarladocumentacidonaencuadernardescribiendolascaracteristicas
para su encuadernacion, y los criterios de ordenacién mas apropiados.

CE3.2 Distinguir los distintos utiles y herramientas en la realizacion de
operaciones de encuadernacion funcional —guillotina manual, maquinas de
perforar de papel, cizallas, u otras—, identificando sus mecanismos, funciones y
utilizacion.

CE3.3 Diferenciar los distintos tipos de materiales —canutillos, grapas, espirales,
anillas, cubiertas u otros— utilizados en la encuadernacién funcional.

CE3.4 Identificar los sistemas de reciclaje en funciéon de la naturaleza de los
residuos producidos en la encuadernacion funcional.
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CE3.5 Describir los riesgos profesionales derivados de la utilizacién de
las maquinas y herramientas de encuadernacién funcional y sus equipos de
proteccion.

CE3.6 Distinguir, segun el tipo de encuadernacion funcional, los distintos

criterios de calidad relacionados.

CE3.7 En un supuesto practico convenientemente caracterizado, en el que se

especifiquen las tareas a desarrollar y los medios de encuadernacién funcional

disponibles.

— Comprobarel estado de funcionamiento de las herramientas de encuadernacion
funcional.

— Organizar la documentacién a encuadernar, ordenandola de acuerdo con los
criterios establecidos y la correcta utilizacion de los medios disponibles.

— Utilizar la cizalla u otros utiles analogos realizando distintos cortes de papel
con precision, observando las medidas de seguridad correspondientes.

— Utilizar la maquina de perforar papel de forma correcta.

— Encuadernar en sus diversas formas —encanutado, grapado, espiralado,
anillado u otras— la documentacién aportada, asignando el tipo de cubiertas en
funcion de las caracteristicas del documento y de acuerdo con la informacién
facilitada.

— Desechar los residuos en distintos envases de reciclado conforme a su
naturaleza.

— Utilizar las precauciones y equipos de proteccion necesarios para realizar con
seguridad la encuadernacion funcional.

— Comprobar que la encuadernacion funcional realizada cumple con los criterios
de calidad facilitados e inherentes al tipo de encuadernacion.

Contenidos

Reproduccion en equipos de reprografia.
—  Equipos de reprografia.
@ Elementos.
@ Tipos: Fotocopiadoras e impresoras.
@ Caracteristicas.
o Funcionamiento.
@ Instrucciones técnicas.
@ Puesta en marcha.
@ Mantenimiento y limpieza.
—  Soportes en la reproduccion:
@ Papeles para reprografia.
@ Cartulina para reprografia.

@ Carton.
@ Plasticos.
@ Digitales.
—  Consumibles para los equipos de reprografia:
@ Toner.
@ Tintas.

La reproduccion de los originales.

= Tipos de originales.

= Compatibilidad de los originales digitales.
Produccion en reprografia.

@ Calidad en la reproduccion.

@ Parametros modificables.

@ Pruebas de reproduccion.

@ Ajustes durante la reproduccion.
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— Normativa de seguridad, salud y medioambiente en las operaciones de
reprografia.
@ Normas de seguridad en las operaciones de puesta en marcha, manejo
y mantenimiento de los equipos.
@ Riesgos especificos y factores implicados.
@ Procedimientos de la gestidon de residuos.

2. Operaciones de encuadernacién funcional de documentos.
— La encuadernacion funcional:
@ Caracteristicas y aplicaciones.
@ Tipos de encuadernacion funcional: canutillo, espiral, anillas
@ Ajuste de equipos.
@ Mantenimiento.
— Materiales y utiles de encuadernacion:
@ Papeles de cubrir.
@ Cartulinas.
@ Plasticos: transparencias.
@ Grapas y anillas.
—  Operaciones de encuadernacion:
@ Igualado.
@ Alzado.
@ Perforado.
@ Numerado.
@ Engomado.
@ Grapado.
Maquinas de encuadernacion:
@ Corte (guillotina manual, cizalla).
@ Plegado (plegadora de planos).
@ Plastificado (plastificadora).
Normativa de seguridad, salud y medioambiente en las operaciones de
encuadernacion funcional:
@ Riesgos.
@ Sistemas de proteccion.
@ Procedimientos de trabajo seguros.
@ Eliminacion y reciclaje de residuos.
Control de calidad en la encuadernacion funcional:
@ Criterios de calidad del proceso.
@ Pautas para la inspeccion del producto.

Orientaciones metodologicas

Formacion a distancia:

N.° de horas maximas

Numero de horas totales . o
susceptibles de formacién

Unidad formativa de las unidades formativas

a distancia
Unidad formativa 1 — UF0513 60 50
Unidad formativa 2 — UF0514 60 40

Secuencia:

Las unidades formativas correspondientes a este modulo se pueden programar de
manera independiente.
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MODULO DE PRACTICAS PROFESIONALES NO LABORALES DE OPERACIONES
DE GRABACION Y TRATAMIENTO DE DATOS Y DOCUMENTOS

Codigo: MP0110.
Duracién: 80 horas.
Capacidades y criterios de evaluacién

C1: Disponer los diferentes elementos materiales y espacios de trabajo aplicando
criterios de optimizaciéon de recursos, las normas de calidad, seguridad y salud en
procesos de grabacion de datos en terminales informaticos.
CE1.1  Transcribir documentos con precision.
CE1.2 Localizar y modificar errores ortograficos o mecanograficos, a través de
las herramientas de tratamiento de textos.
CE1.3 Adoptar una posicion correcta en la grabacion de datos para evitar
problemas fisicos.
CE1.4  Aplicar las normas de calidad a los trabajos de grabacion de datos en
terminales informaticos.
CE1.5 Aplicar las normas de confidencialidad de los datos a grabar.

C2: Utilizar el equipamiento informatico, los equipos de reproduccion y equipos
de encuadernacion empleando las aplicaciones y utiles necesarios, y resolver
contingencias elementales de los mismos en condiciones de seguridad.
CE2.1  Detectar el elemento desconectado en funcion de la anomalia indicada,
y ajustar conectores implicados.
CE2.2 Realizar las pruebas de funcionamiento y mantenimiento basico de los
equipos informaticos y de reproduccion.
CE2.3 Fotocopiar e imprimir clasificando e intercalando los documentos
originales en funcion del tipo de documento.
CE2.4 Escanear documentos ajustandose a las normas y guardar los mismos
utilizando nomenclatura y ubicacion correcta.
CE2.5 Encuadernar la documentacién ordenandola de acuerdo con los criterios
establecidos y la correcta utilizacion de los medios disponibles.
CE2.6  Utilizar las herramientas de corte disponibles aplicando las medidas de
seguridad correspondientes.
CE2.7 Encuadernar la documentacion aportada, asignando el tipo de cubiertas
en funcion de las caracteristicas del documento y de acuerdo con la informacion
facilitada.
CE2.8 Desechar los residuos en distintos envases de reciclado conforme a su
naturaleza.
CE2.9 Cumplir las medidas de seguridad necesarias para realizar las
operaciones de conexién o desconexion en modo seguro.
CE2.10 Utilizar los equipos de proteccion de riesgos de acuerdo con los
conectores y terminales implicados.
CE2.11 Utilizar las aplicaciones de base de datos existentes en la empresa
realizando las operaciones basicas.

C3: Aplicar procedimientos de transmisién interna de documentos en organizaciones
a través de entrega personal y utilidades de mensajeria informatica, asi como el
archivo de los mismos utilizando la clasificacion basica y habituales en la codificacion
y organizacién de documentacion administrativa tipo, utilizando archivos fisicos o
informaticos.
CE3.1 Interpretar el contenido de las instrucciones de trabajo identificando el
destinatario, el plazo, y los criterios y formato de entrega de los documentos.
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CE3.2 Aplicar las habilidades de escucha efectiva en la recepcion de las
instrucciones.

CE3.3 Aplicar las pautas de actuacion personal y profesional en la entrega de
la documentacion requerida.

CE3.4 Comprobar que los documentos son los dirigidos al destinatario y que la
entrega se realiza en plazo.

CE3.5 Aplicar, en su caso, las técnicas y actitud adecuadas para la aclaracion
y resolucién de incidencias en la entrega de la documentacion.

CE3.6 Utilizar las aplicaciones de mensajeria electronica existentes en el
entorno de trabajo.

CE3.7 Archivar la documentacion aplicando las reglas de clasificacion,
organizacion, clasificacion y busqueda de archivos.

C4: Participar en los procesos de trabajo de la empresa, siguiendo las normas e
instrucciones establecidas en el centro de trabajo.

CE4.1  Comportarse responsablemente tanto en las relaciones humanas como
en los trabajos a realizar.

CE4.2 Respetar los procedimientos y normas del centro de trabajo.

CE4.3 Emprender con diligencia las tareas segun las instrucciones recibidas,
tratando de que se adecuen al ritmo de trabajo de la empresa.

CE4.4 Integrarse en los procesos de produccion del centro de trabajo.

CE4.5 Utilizar los canales de comunicacion establecidos.

CE4.6 Respetar en todo momento las medidas de prevencién de riesgos, salud
laboral y proteccion del medio ambiente.

Contenidos

1.

Grabacion de datos.

—  Grabacion de documentos.

—  Ergonomia.

—  Correccion de errores localizados en la grabacién de datos.
—  Aplicacion de las normas de calidad.

—  Aplicacion de la confidencialidad de la informacion.

Resolucion de incidencias elementales, utilizacion de equipos y

aplicaciones.

— Interpretacién de mensajes de anomalias en el funcionamiento del equipo
informatico, de reproduccién y de encuadernacion funcional.

— Reconocimiento de conectores y conexiones que intervienen en el mal
funcionamiento.

— Puesta a punto, limpieza y reposicion de materiales necesarios de las
maquinas.

— Realizacion de fotocopias e impresion.

—  Escaneo de documentos.

— Utilizacion de materiales y utiles de encuadernacion funcional.

—  Organizacion de la documentaciéon encuadernada.

—  Encuadernacion en distintos soportes.

— Reciclaje de los residuos obtenidos.

— Aplicacién de las normas de seguridad en la conexion — desconexion de
equipos.

— Utilizacion de equipos de proteccién adecuados en la tarea realizada.

— Uso de las funciones basicas de las bases de datos.
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Transmision interna de documentos y técnicas de archivo.
Comunicacion eficaz en recepcion de instrucciones
Responsabilidad en la entrega de documentacion.
Aplicaciéon de normas en el proceso de entrega.
Resolucién de incidencias.

Correo electrénico, operaciones basicas.

La red local, uso basico.

Utilizacién de los distintos soportes de archivo.

Clasificacion de documentos siguiendo las normas de la empresa.
Empleo del software de localizacién de documentos.

Gestion y seguimiento de documentos prestados.

Integracién y comunicacién en el centro de trabajo.
Comportamiento responsable en el centro de trabajo.

Respeto a los procedimientos y normas del centro de trabajo.
Interpretacion y ejecucion con diligencia las instrucciones recibidas.
Reconocimiento del proceso productivo de la organizacion.

Utilizacion de los canales de comunicacion establecidos en el centro de

trabajo.

Adecuacion al ritmo de trabajo de la empresa.

Seguimiento de las normativas de prevencion de riesgos, salud laboral y

proteccion del medio ambiente.

IV. PRESCRIPCIONES DE LOS FORMADORES

Moédulos Formativos

Acreditacion requerida

Experiencia profesional
requerida en el ambito
de la unidad de competencia

Con
acreditacion

Sin
acreditacion

MF0973_1:
Grabacion de

datos

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 Administracién y gestion e
Informatica y comunicaciones.

Certificados de profesionalidad de nivel 2 y 3 del
area de Gestion de la Informacion vy
Comunicacion de la familia profesional de
Administracién y gestion.

Certificados de profesionalidad de nivel 3 de la
familia  profesional de Informatica vy
comunicaciones.

3 afios
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Mdédulos Formativos

Acreditacion requerida

Experiencia profesional
requerida en el ambito
de la unidad de competencia

Con
acreditacion

Sin
acreditacion

MF0974 _1:
Tratamiento de
datos, textos y .
documentacion

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 la familia
profesional de Administracion y gestion.
Certificados de profesionalidad de nivel 2 y 3 del
area profesional de Gestion de la Informacioén y
comunicacién de la familia profesional de
Administracién y gestion.

3 afios

MF0971_1:
Reproduccion y .
archivo

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 y de
Artes gréficas.

Certificados de profesionalidad de nivel 2 y 3 del
area profesional de Gestion de la Informacién y
comunicacion de la familia profesional de
Administracién y gestion.

3 afios

V. REQUISITOS MINIMOS DE ESPACIOS, INSTALACIONES Y EQUIPAMIENTO

. . Superficie m? Superficie m?
Espacio Formativo
15 alumnos 25 alumnos
Auladegestion. . ....... ... .. .. L 45 60
Espacio Formativo M1 M2 M3
Auladegestion. . ....... ... .. .. L X X X

Espacio Formativo

Equipamiento

Aula de gestidon

— Equipos audiovisuales.

— Software especifico de la especialidad.
— 1 Pizarras para escribir con rotulador.
— Rotafolios.

— Material de aula.

— Mesa y silla para el formador.

— Mesa y sillas para alumnos.

— PCs instalados en red, cafidn con proyeccion e internet.

No debe interpretarse que los diversos espacios formativos identificados deban
diferenciarse necesariamente mediante cerramientos.
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Las instalaciones y equipamientos deberan cumplir con la normativa industrial e
higiénico —sanitaria correspondiente y responderan a medidas de accesibilidad
universal y seguridad de los participantes.

El numero de unidades que se deben disponer de los utensilios, maquinas y
herramientas que se especifican en el equipamiento de los espacios formativos, sera
el suficiente para un minimo de 15 alumnos y debera incrementarse, en su caso, para
atender a numero superior.

En el caso de que la formacién se dirija a personas con discapacidad se realizaran las
adaptaciones y los ajustes razonables para asegurar su participacion en condiciones
de igualdad.

ANEXO 1l

IDENTIFICACION DEL CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD
Denominacién: Actividades de gestion administrativa.

Caodigo: ADGDO0308.

Familia Profesional: Administracion y gestion.

Area Profesional: Administracién y auditoria.

Nivel de cualificacién profesional: 2.

Cualificacion profesional de referencia:

ADG308_2 Actividades de gestion administrativa (RD 107/2008 de 1 de febrero).

Relacion de unidades de competencia que configuran el certificado de
profesionalidad:

UC0976_2: Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial.
UC0979 2: Realizar las gestiones administrativas de tesoreria.

UC0980_2: Efectuar las actividades de apoyo administrativo de recursos humanos.
UCO0981_2: Realizar registros contables.

UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones de
seguridad, calidad y eficiencia.

UC0978 2: Gestionar el archivo en soporte convencional e informatico.
UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacion y la
documentacion.

Competencia general:

Realizar las operaciones de la gestion administrativa de compraventa de productos
y servicios, tesoreria y personal, asi como la introduccion de registros contables
predefinidos, previa obtencién y procesamiento y archivo de la informacion y
documentacién necesaria mediante los soportes convencionales o informaticos
adecuados, siguiendo instrucciones definidas, en condiciones de seguridad, respeto a
la normativa vigente y atendiendo a criterios de calidad definidos por la organizacion.
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Entorno Profesional:

Ambito profesional:

Este profesional ejerce su actividad en el area de administracion, recursos humanos,
contabilidad o financiera, de cualquier empresa, tanto publica como privada, realizando
las funciones a instancia de un responsable superior quien, dependiendo del grado
de desarrollo de la misma, puede ser una Unica persona o el responsable de cada
uno de los departamentos —comercial, tesoreria, contabilidad, Recursos Humanos— o
aquellas personas en las que éstos deleguen. También podra desarrollar su actividad
en asesorias laborales, gestorias y/o empresas consultoras o de servicios, asi como
entidades del sector financiero y de seguros.

Sectores productivos:

Esta presente en todos los sectores productivos, asi como en la Administracion Publica,
destacando por su alto grado de transectorialidad.

Ocupaciones o puestos de trabajo relacionados:

4111.1011 Empleados/as administrativos/as de contabilidad, en general.

4111.1011 Auxiliar administrativo de cobros y pagos.

4111.1011 Aucxiliar administrativo de contabilidad.

4111.1011 Auxiliar administrativo de facturacion.

41221011 Empleados/as administrativos/as comerciales, en general.
41221011 Aucxiliar administrativo comercial.

4223.1017  Empleados/as administrativos/as de servicios de personal.
4223.1017  Auxiliar administrativo del departamento de Recursos Humanos.
4122.1011 Auxiliar de apoyo administrativo de compra y venta.

4309.1029 Empleados/as administrativos/as, en general.

4500.1019 Empleados/as administrativos/as con tareas de atencién al publico no
clasificados bajo otros epigrafes.

Auxiliar administrativo de las distintas Administraciones Publicas.

Duracién de la formacién asociada: 880 horas.
Relacion de médulos formativos y de unidades formativas:

MF0976_2: (Transversal) Operaciones administrativas comerciales (160 horas).
» UF0349: Atencion al cliente en el proceso comercial (40 horas).
» UF0350: Gestion administrativa del proceso comercial (80 horas).
» UF0351: Aplicaciones informaticas de la gestion comercial (40 horas)

MF0979_2: (Transversal) Gestion operativa de tesoreria. (90 horas)
MF0980_2: (Transversal) Gestion auxiliar de personal. (90 horas)
MF0981_2: Registros contables. (120 horas)

* UF0515: Plan General de Contabilidad. (90 horas)
» UF0516: Aplicaciones informaticas de contabilidad. (30 horas)

MF0973_1: (Transversal) Grabacién de datos. (90 horas)
MF0978_2: (Transversal) Gestion de archivos. (60 horas)
MF0233_2: (Transversal) Ofimética. (190 horas)

* UF0319: Sistema operativo, busqueda de la informacién: Internet/Intranet y correo
electrénico. (30 horas)

* UF0320: Aplicaciones informaticas de tratamiento de textos. (30 horas)

+ UF0321: Aplicaciones informaticas de hojas de calculo. (50 horas)

* UF0322: Aplicaciones informaticas de bases de datos relacionales. (50 horas)

» UF0323: Aplicaciones informaticas para presentaciones: graficas de informacion.
(30 horas)

MPO0111: Modulo de practicas profesionales no laborales de Actividades de gestion
administrativa. (80 horas)
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PERFIL PROFESIONAL DEL CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD

Unidad de competencia 1

Denominacién: Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial.
Nivel: 2.

Cadigo: UC0976_2.

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1: Recoger los pedidos habituales de los clientes por los distintos canales
disponibles en la organizacion, aplicando los procedimientos y protocolos internos e
identificando posibles oportunidades de negocio, a fin de satisfacer sus requerimientos
y transmitir la informacion facilitada.
CR1.1 Los criterios de calidad de servicio en la atencién al cliente para la
recogida del pedido, se cumplen de acuerdo con el protocolo establecido en las
normas internas, el tipo de cliente y canal utilizado —presencial, on line, off line.
CR1.2 La informacion necesaria del cliente se recaba, incluyendo datos de
contacto, para la gestion personal del pedido solicitado o la canalizacién de éste
al departamento o responsable correspondiente.
CR1.3 La informaciéon comercial que se ha de facilitar al cliente se obtiene
con agilidad, recurriendo a las fuentes informaticas o convencionales
disponibles —CRM, archivos u otras—, o a las personas adecuadas dentro de la
organizacion.
CR1.4 Lasrespuestas y soluciones requeridas se proporcionan en un lenguaje
comprensible dentro de su ambito de responsabilidad, en los plazos establecidos
y de acuerdo con la informacion solicitada y las necesidades del cliente.
CR1.5 Las preguntas adecuadas en la comunicacién con el cliente se formulan,
si procede, detectando las muestras de receptividad a las promociones de venta
u otras acciones comerciales.
CR1.6 La informacion comercial relevante y oportunidades de negocio se
transmiten en su caso, a las personas adecuadas de la red de ventas, via
agenda electrdnica u otros medios, de manera coordinada.
CR1.7 La posibilidad de consultar o visitar la pagina web de la empresa,
catalogos, publicaciones generales o especificas del sector, congresos, eventos
patrocinados u otros elementos de comunicacion institucional, se asesora al
cliente, empleando, si procede, las aplicaciones on line/off line, y de aquellas
promociones que puedan interesarle.
CR1.8 La confidencialidad se mantiene en todo momento y ante cualquier
demanda o atencién prestada al cliente, actuando siempre con absoluta
discrecion.

RP2: Registrar en el sistema de informacién comercial, los datos necesarios para las
operaciones de compra y venta, de acuerdo con las instrucciones recibidas, utilizando
los criterios internos y los medios informaticos y telematicos, para facilitar una gestion
eficaz.
CR2.1 Lasreferencias, caracteristicas técnicas, tarifas u otras especificaciones
de los productos y servicios prestados, se actualizan periédicamente, con
precision en el archivo documental e informatico, a través de las aplicaciones
de gestion comercial o CRM disponibles, y de acuerdo con las instrucciones e
informacion recibidas.
CR2.2 Los ficheros de los clientes actuales y/o potenciales, se actualizan con
los datos obtenidos en las acciones comerciales, o facilitados por los miembros
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del equipo de ventas, atendiendo, en su caso, a los distintos segmentos o tipos
de clientela de la empresa.

CR2.3 Los ficheros e informacion —datos de identificacidn, operaciones, otras—
de vendedores, representantes, distribuidores, delegaciones u otros participes en
las distintas formas de venta y distribucion, se identifican convenientemente en
el soporte informatico o convencional, actualizandose en la forma y periodicidad
establecida en los procedimientos internos.

CR2.4 La informacion de empresas competidoras facilitada por el equipo de
ventas, u obtenida de los clientes, o por otros medios, se registra siguiendo los
procedimientos de la organizacion.

CR2.5 La informacion facilitada por el cliente para la gestion del pedido se
registra, anotando o escaneando con exactitud las especificaciones técnicas,
precios, descuentos, u otras caracteristicas de los productos o servicios
solicitados.

CR2.6 Las estadisticas y cuadros periddicos de ventas, u otra informacion
relacionada, se obtienen de las aplicaciones informaticas disponibles con
precision, en los formatos y plazos requeridos, atendiendo a los criterios
establecidos —productos, areas geograficas, vendedores, venta por clientes, u
otros.

CR2.7 Las copias de seguridad de los archivos informaticos se realizan
siguiendo los procedimientos especificados por las aplicaciones disponibles.

RP3: Formalizar la documentacién correspondiente al pedido solicitado por el cliente,
o dirigido al proveedor, utilizando las aplicaciones informaticas estdndar y/o especificas
y verificando su correccion, de acuerdo con el procedimiento interno y la normativa
vigente, para la gestion eficaz del proceso administrativo de compra y venta.
CR3.1 Elproveedor necesario para realizar el pedido de entre varios prefijados
se selecciona segun las érdenes recibidas y los parametros establecidos de
eficiencia u otros.
CR3.2 Los datos necesarios para la formalizacion de los documentos de
compra—venta —presupuestos, propuestas de pedido, albaranes, facturas, cartas
de porte u otros— se seleccionan con precision y rapidez del archivo manual o
informatico, en funcién del tipo de documento a formalizar.
CR3.3 Las especificaciones del pedido —tipo y numero de productos o
servicios solicitados, cantidades, plazos de entrega, condiciones particulares,
forma de pago, otros— se cumplimentan con precisiéon en la forma y plazos
establecidos por el procedimiento interno, cumpliendo con la normativa vigente,
e identificandose inequivocamente la informacion recibida del cliente o remitida
al proveedor.
CR3.4 En la documentacion cumplimentada se comprueba que los datos
—NIF, CIF, direccion, teléfono, razén social, numero del documento, precio
unitario, retenciones, importes, fechas de entrega, forma y fecha de pago, otros—
corresponden con la informacion facilitada o disponible del cliente o proveedor.
CR3.5 Los documentos formalizados se comprueban con los precedentes
—presupuesto, pedido, albaran, factura y recibo— o las modificaciones de los
mismos, detectandose los errores, y corrigiéndose en su caso.
CR3.6 Ladocumentacion formalizada se comprueba verificandose que cumple
con los requisitos establecidos por la normativa vigente y los procedimientos
internos.
CR3.7 La normativa de actualizacion, confidencialidad y seguridad de la
informacion se cumple con exactitud en la utilizacion de los datos y documentos
realizados manualmente o a través de la aplicacién informatica estandar o
especifica.
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RP4: Realizar los tramites de deteccion y comunicacion de las incidencias localizadas
en el proceso administrativo de compra y venta, aplicando los procedimientos internos
para cumplir las exigencias de calidad en la gestion.
CR4.1 Ladocumentacion de las operaciones de compra o venta, no remitida o
recibida en la fecha o forma establecida, se reclama por medios convencionales
o telematicos a los clientes o proveedores.
CR4.2 Las incidencias detectadas —pedidos incompletos, errores en
cantidades, precios, direcciones u otros—, se transmiten oralmente o por medios
telematicos, de forma clara, concisa y con prontitud al cliente, proveedor y/o al
inmediato superior, si procede.
CR4.3 Los datos relevantes de las incidencias detectadas —departamento,
cliente, proveedor, producto o pedidos afectados, entre otros— se registran,
junto a las causas identificadas, en documentos o partes de incidencias,
convencionales o informaticos, para su transmisién a quien proceda de acuerdo
con los procedimientos establecidos.
CR4.4 Las incidencias detectadas se resuelven en el marco de su
responsabilidad, o se indican alternativas de solucién al cliente y/o proveedor
manteniéndose la operacién comercial y fidelizandose la relaciéon con los
mismos.

RP5: Actualizar la informacion de las entradas y salidas de existencias, utilizando
la aplicacion informaticas y los procedimientos internos, a fin de permitir una gestion
eficaz de stocks.
CR5.1 Los datos de los productos inventariados se comprueban con los
registrados en soporte manual o en las aplicaciones estandares de gestion y
control de stocks de la organizacion, de acuerdo con los criterios de periodicidad
establecidos, comunicandose, en su caso, las desviaciones detectadas.
CR5.2 Los productos recibidos con anomalias, sustraidos o deteriorados se
anulan en el soporte manual o a través del formulario correspondiente en la
aplicacion informatica, iniciandose la devolucion al proveedor si procede.
CR5.3 Los datos sobre el nivel de stocks, sus variaciones, u otros aspectos
del mismo, solicitados por los diferentes departamentos, se entregan a través de
informes por canales convencionales o informaticos de la organizacién, en los
plazos establecidos.
CR5.4 Las variaciones en precios, IVA, lotes u otros parametros relacionados
con el producto inventariado, se actualizan en los correspondientes registros
convencionales o informaticos.

RP6: Realizar los tramites administrativos vinculados con las acciones de fidelizacion y
del servicio postventa, de acuerdo con los criterios de calidad de servicio establecidos,
para dar apoyo a la gestion y satisfaccion de los clientes.
CR6.1 La informacién obtenida mediante los diversos sistemas postventa
—encuestas, llamadas telefénicas, sugerencias, u otros— se registran de forma
organizada y precisa a través del sistema informatico disponible.
CR6.2 La documentacién comercial y de posventa —formularios de venta,
encuestas, reclamaciones, otras— recibidas se organiza clasificandose y
archivandose de acuerdo con los criterios internos.
CR6.3 Lainformaciondelosinstrumentos defidelizacién—asociaciones, tarjetas
de puntos, tarjetas de clubes, bonificaciones, otros— se registra de acuerdo con
las instrucciones recibidas, transmitiéndose en los formatos requeridos a los
responsables de su gestion.
CR6.4 Lasreclamaciones efectuadas porlos clientes se recepcionan facilitando
la informacion y documentacion necesaria para su formalizacién, y resolviendo,
en su caso, y dentro de su competencia, las dudas planteadas.
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CR6.5 Las reclamaciones y quejas realizadas se registran en el sistema de
informacion comercial, o CRM en su caso, archivandose y/o transmitiéndose las
copias a los departamentos o responsables adecuados de la organizacion.
CR6.6 La confidencialidad se mantiene en todo momento y ante cualquier
demanda o atencién prestada al cliente, actuando siempre con absoluta
discrecion.

Contexto profesional

Medios de produccion

Red local. Equipos informaticos y ofimaticos, agendas electronicas, terminales
de punto de venta. Programas y aplicaciones —entornos de usuario—: sistemas
operativos, procesadores de texto, bases de datos, hojas de calculo, programas de
presentacion de informacion, antivirus, cortafuegos, navegadores de Internet, correo
electronico. Sistemas de ayuda a la navegacion de Internet, intranet, herramientas
de seguridad de Internet —SSL—, sistemas de mensajeria instantanea. Paquete
integrado de aplicaciones especificas de gestion comercial o CRM, de almacén, de
facturacion, gestion de compras. Archivadores convencionales, soportes informaticos,
fotocopiadoras, fax, impresoras, escaneres.

Productos y resultados

Informacién procesada y transmitida a clientes, proveedores y/o empleados de
la organizacién propia. Recepcion de pedidos. Registro de compras y ventas de
existencias en las aplicaciones informaticas especificas. Documentos oficiales o
internos relacionados con las operaciones de compraventa de productos correctamente
cumplimentados. Cartas comerciales. Propuestas de pedido. Albaranes. Facturas.
Movimientos de compras, y ventas. Documentacion e informacion registrada,
archivada, codificada y de acceso restringido en bases de datos, hojas de calculo.
Partes de incidencias relacionadas con las operaciones de compra y venta de
productos. Actividades administrativas en las operaciones de compra—venta realizadas
de acuerdo con los estandares de calidad.

Informacion utilizada o generada

Legislacion de proteccion de datos, y de los servicios de las sociedades de informacion.
Legislacion fiscal y mercantil. Manuales de procedimiento interno. Informacion
publicada en la red. Catalogos de productos, materiales, servicios. Muestrarios.
Listado de precios y ofertas. Documentos mercantiles internos: cartas comerciales,
comunicaciones interdepartamentales, 6rdenes de pedido, albaranes, facturas,
recibos, otros documentos de cobro y pago. Bases de datos de clientes y proveedores.
Informacién técnica y de uso del producto o servicio que se comercializa. Modelos de
partes de incidencias. Informacion de stock de existencias en almacén. Pagina web.

Unidad de competencia 2

Denominacién: Realizar las gestiones administrativas de tesoreria.
Nivel: 2.

Cadigo: UC0979_2.

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1: Cumplimentar los documentos de cobro o pago, convencionales o telematicos,
dentro de su ambito de responsabilidad y de acuerdo con las indicaciones recibidas,
con la finalidad de liquidar las operaciones derivadas de la actividad empresarial.
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CR1.1 Las ordenes de pago recibidas se verifican comprobando que estan
completas y debidamente autorizadas por las personas adecuadas segun el
manual de procedimiento interno, informando en caso contrario al responsable
del equipo de trabajo.

CR1.2 Los documentos de pago —cheque, letra de cambio, pagaré, recibo,
transferencia y sus equivalentes telematicos— se cumplimentan en sus diferentes
modalidades con precision, segun la orden de pago recibida.

CR1.3 Elrecibo del ingreso o pago efectuado se adjunta al documento que lo
generd segun el procedimiento establecido.

CR1.4 Los documentos de cobro o pago —talon, transferencia u otros— se
comprueban con la documentacion soporte de las transacciones —facturas,
noéminas, otros—, verificando que los datos e importes son los precisos.

CR1.5 Los importes que figuran en los documentos de cobro o pago se revisan
comprobando la exactitud de los calculos.

CR1.6 Las normas internas de seguridad y confidencialidad establecidas se
aplican durante todo el proceso garantizando la integridad de las operaciones.

RP2: Gestionar la presentacién de documentos de cobros y pagos ante bancos,
Administraciones Publicas y organizaciones en general, de acuerdo con la normativa
vigente y el procedimiento interno, con la finalidad de cumplir con las obligaciones de
cobro—pago ante terceros respetando los plazos.
CR2.1 Los documentos de cobros y/o pagos se comprueban que cumplen
con los requisitos exigidos completandose, en su caso, de acuerdo con los
mismos.
CR2.2 La documentacion de cobros y/o pagos se entrega en la institucion
financiera en los plazos establecidos recogiendo los justificantes pertinentes.
CR2.3 Las liquidaciones fiscales o laborales se presentan en forma y plazo
de acuerdo con los procedimientos establecidos por la Administracion Publica
competente.
CR2.4 Los resguardos diligenciados en las entidades y administraciones se
archivan o se entregan a la persona adecuada, de acuerdo con el procedimiento
establecido.

RP3: Realizar pagos y cobros a través de caja, atendiendo a las ordenes
correspondientes, vencimientos y disponibilidad de efectivo, prioridades y normas
internas, a fin de liquidar las operaciones.
CR3.1 La apertura de caja se efectua reponiendo el efectivo de acuerdo con
las instrucciones recibidas, y/o el procedimiento establecido.
CR3.2 Los documentos de cobro recibidos se verifican comprobando la
exactitud de los datos y los importes de los mismos.
CR3.3 La informacién y datos de los documentos de cobro se procesan de
acuerdo con el manual de control interno, y a través del uso adecuado de las
aplicaciones informaticas especificas.
CR3.4 Los documentos de pago recibidos se verifican comprobando
la exactitud de los datos y los importes con la documentacion soporte de la
operacion, solicitando, en su caso, la conformidad de la persona u 6rgano
establecido en el manual de procedimiento antes de su liquidacion.
CR3.5 Los pagosy cobros realizados se registran en el libro de caja, indicando
la fecha, el importe, el documento soporte, organizacion o persona, y cualquier
otro dato exigido por el manual de procedimiento de la organizacion.
CR3.6 Las necesidades de efectivo se detectan en el momento que se
producen, comunicandose en su caso la incidencia, en la forma y tiempo
establecido en el procedimiento interno, al superior o responsable.
CR3.7 Las operaciones de tesoreria se efectian de acuerdo con los principios
de integridad, responsabilidad y confidencialidad.
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RP4: Efectuar el arqueo de caja de acuerdo con el procedimiento establecido, para
controlar el nivel de liquidez disponible.
CR4.1 El recuento del dinero en efectivo, cheques y otros documentos
de crédito o débito se realiza, una vez cerrada la caja, de acuerdo con el
procedimiento establecido.
CR4.2 Los documentos de crédito y débito encontrados en el arqueo se
remiten al responsable de acuerdo con el procedimiento establecido.
CR4.3 Elresultado del arqueo se coteja con los apuntes registrados en el libro
de caja, verificando su concordancia.
CR4.4 Las anomalias —documentales, de calculo, u otras— detectadas se
comunican al responsable establecido en el manual de procedimiento.
CR4.5 El procedimiento de arqueo se efectia en todo momento de acuerdo
con los principios de integridad, responsabilidad y confidencialidad.

RP5: Cotejar los movimientos de los extractos bancarios con sus registros contables

y los documentos que los generaron, informando de las incidencias observadas,

siguiendo los procedimientos establecidos, con el fin de conciliar las diferencias.
CR5.1 Las anotaciones de los extractos remitidos por las entidades financieras
se puntean con las anotaciones contables, haciéndose corresponder, en su caso,
con los documentos originales, de acuerdo con el procedimiento establecido.
CR5.2 Las anotaciones de los extractos cuyos datos —importes, identificacion
u otros— no coincidan con los registros contables y/o la documentacion
soporte, se detectan y en su caso, cuantifican, comunicando las incidencias al
responsable.
CR5.3 En las anotaciones de los extractos y/o de los registros contables,
se comprueba la existencia de la documentacién soporte, comunicandose
al responsable, en otro caso, las descripciones y datos de las incidencias
observadas.
CR5.4 La documentacion que no tenga reflejo en los extractos de la entidad
financiera se detecta a través de los procesos de comprobacion establecidos
por la organizacion, comunicandose al responsable las descripciones y datos de
las incidencias observadas.
CR5.5 Los procedimientos de comprobaciéon se efectian con Ila
periodicidad establecida, y de acuerdo con los principios de responsabilidad y
confidencialidad.

Contexto profesional

Medios de produccién

Red local. Equipos informaticos y ofimaticos, agendas electronicas, programas y
aplicaciones—entornos de usuario—: sistemas operativos, procesadores de texto, bases
de datos, hojas de calculo, programas de presentacion de informacién, programas
de gestion de relacion con clientes —CRM- antivirus, cortafuegos, navegadores de
Internet, correo electronico. Sistemas de ayuda a la navegacion de Internet, sistemas
de mensajeria instantdnea. Archivadores convencionales, soportes informaticos,
fotocopiadoras, fax, impresoras, escaner, camaras digitales, material mobiliario y
material de oficina diverso, calculadora. Teléfonos fijos y moviles.

Productos y resultados
Informacién gestionada y transmitida a los clientes, proveedores, empleados,
entidades financieras. Facturas. Cheques. Letras de Cambio. Efectos Comerciales.
Cobros en efectivo, con tarjeta de crédito, de débito, cobro mediante teléfonos moviles,
por Internet, por correo electrénico. Apertura de cuentas corrientes. Transferencias.
Domiciliaciones bancarias. Pago de operaciones de compra. Documentacion e
informacion correctamente registrada, archivada, codificada y de acceso restringido,
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tramitada a otros departamentos. Bases de datos actualizadas. Movimientos de pagos,
cobros, ingresos, gastos actualizados en la hoja de calculo o libro registro. Arqueo de
Caja. Documentos conciliados con las entidades financieras. Desarrollo y aplicacion
de habilidades sociales. Control de calidad del trabajo realizado. Liquidaciones de
IVA.

Informacion utilizada o generada

Directrices, manual de la organizacién —normativa de la organizacion, plan de calidad de
la organizacién, manuales operativos, manuales de emision de documentos u otros—,
del uso de equipos y aplicaciones informaticas, de equipos de oficina. Proteccion de
datos, seguridad electronica y laboral.

Unidad de competencia 3

Denominaciéon: Efectuar las actividades de apoyo administrativo de recursos
humanos.

Nivel: 2.
Cédigo: UC0980_2.

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1: Actualizar la informacién y la documentacion derivada de los procesos vy
actividades del area de recursos humanos —seleccién, comunicacion interna, formacion,
desarrollo, compensacion y beneficios—, atendiendo a los procedimientos previamente
establecidos por la organizacion, para contribuir a la consecucion de los objetivos del
area de recursos humanos.
CR1.1 La informacion de las bases de datos se actualiza segun se trate
de seleccion, comunicacion interna, formacion, desarrollo o compensacion
y beneficios, atendiendo a criterios de clasificacién y archivo previamente
establecidos.
CR1.2 La informacion disponible en las bases de datos se filtra, segun se
trate de seleccion, comunicacioén interna, formacion, desarrollo 0 compensacion
y beneficios, atendiendo a criterios previamente establecidos por el superior
jerarquico y generando los informes que procedan.
CR1.3 Lainformacion de interés general para los empleados, en los canales
de comunicacion interna —tablones de anuncios, mostradores, estanterias,
otros— se actualiza periddicamente siguiendo los procedimientos establecidos
por la organizacion.
CR1.4 La informacién derivada de la administracion de recursos humanos
se tramita aplicando los criterios de seguridad, confidencialidad, integridad y
accesibilidad.
CR1.5 Ladocumentacion generada por la inscripcion, asistencia, evaluacion y
aprovechamiento de las acciones formativas se recopila individualmente de los
interesados de acuerdo con los procedimientos y formas establecidos.
CR1.6 Los informes cuantitativos derivados de la documentacion relativa a
las acciones formativas se actualizan a partir de los datos introducidos en la
aplicacion informatica segun los procedimientos, formas y plazos establecidos.
CR1.7 Los listados del plan de carrera o sucesién se actualizan registrando
a los nominados el cumplimiento de las acciones formativas que llevan a cabo,
aplicando los criterios de seguridad, confidencialidad y accesibilidad.
CR1.8 La documentacion recopilada en las acciones formativas junto con los
informes cuantitativos se adjuntan al expediente administrativo —documental e
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informatico— de cada uno de los participantes en tiempo y forma y aplicando
criterios de sostenibilidad.

CR1.9 En el puesto de trabajo se mantiene una posicioén y organizaciéon de
acuerdo con las debidas condiciones de seguridad y salud.

RP2: Preparar los documentos, materiales y otros elementos necesarios en la
seleccion y formacion de los recursos humanos, atendiendo a los procedimientos
internos de la organizacion, para contribuir a su gestion eficaz.
CR2.1 Elapoyologistico alarealizacion de pruebas y entrevistas de un proceso
de seleccion se realiza mediante la disposicién de materiales, documentos
e impresos u otros, difundiendo los anuncios internos y convocando a los
candidatos.
CR2.2 La reserva de salas, previa a un proceso de seleccion, se solicita,
segun las instrucciones recibidas, al departamento implicado a través de los
medios documentales o informaticos disponibles mediante el procedimiento
establecido.
CR2.3 El apoyo logistico a las acciones formativas y sesiones de acogida se
realiza siguiendo las instrucciones y procedimientos establecidos, teniendo en
cuenta las fechas, agenda, lugares y condiciones de las mismas.
CR2.4 Las acciones diarias se preparan con la antelacion suficiente,
asignando los tiempos méaximos estimados de acuerdo con las actividades a las
que apoya.
CR2.5 Los criterios de seguridad y confidencialidad se respetan de forma
estricta.

RP3: Tramitar la documentacién derivada del proceso de contratacion, finalizacion
y demas variaciones de la situacion profesional del personal, aplicando la normativa
vigente, los criterios de confidencialidad y seguridad vy, utilizando las aplicaciones
informaticas para mantener vigente la informacion a los empleados, departamentos y
organismos correspondientes.
CR3.1 Ladocumentacion necesaria para la apertura del expediente del nuevo
empleado se le comunica con tiempo y forma suficientes, a través de los canales
de comunicacion habituales.
CR3.2 EIl expediente del nuevo empleado se crea con los documentos
pertinentes en soporte documental y de acuerdo con el procedimiento establecido
manteniéndolo vigente en todo momento.
CR3.3 Elformulario de alta Yy, si procede, de afiliacion a la Seguridad Social, se
tramitan a través del sistema electronico o directamente en formato documental,
ante el 6rgano competente.
CR3.4 El contrato de trabajo, de uso habitual en la organizacién para el
alta del nuevo empleado vy, el resto de la documentacion complementaria,
se cumplimentan a través de los medios informaticos disponibles segun la
informacion facilitada.
CR3.5 Elcontrato, una vez firmado por el representante legal de la entidad y el
propio trabajador, se registra en los sistemas de informacién internos adjuntando
copia al expediente y, copia basica a los representantes legales si procede.
CR3.6 El contrato de trabajo se comunica a los Servicios Publicos de Empleo
en tiempo y forma establecidos.
CR3.7 En la elaboracion de las prorrogas o renovaciones de las distintas
situaciones laborales de los empleados, se comprueba que estén presentes los
informes de las valoraciones de los responsables.
CR3.8 Lafecha para el cobro de la liquidacion y devolucion de los bienes de la
organizacion se notifica por escrito al empleado que causa baja, a través de los
canales habituales, en el tiempo y forma establecidos siguiendo las instrucciones
competentes.
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CR3.9 Las modificaciones de los datos personales y profesionales relativas
a los empleados —matrimonio, hijos, datos bancarios, domicilio, titulaciones,
otros—, se registran en los archivos y expedientes correspondientes segun los
procedimientos y soportes convencionales o informaticos establecidos.

CR3.10 La informacién derivada de la administracion de recursos humanos
se tramita aplicando los criterios de seguridad, confidencialidad, integridad y
accesibilidad.

RP4 Realizar las operaciones y gestiones administrativas para la confeccién y
formalizacion del pago de retribuciones, compensaciones y beneficios sociales,
utilizando aplicaciones informaticas de gestion retributiva, y siguiendo las instrucciones
previamente establecidas para cumplir con las obligaciones comprometidas en la
relacion laboral con el personal.
CR4.1 Las tablas, baremos y referencias aplicables para el calculo de las
retribuciones —IRPF, cotizaciones a la Seguridad Social segun nivel retributivo,
convenio colectivo y otros—, se actualizan periddicamente con los medios
informaticos a su disposicidn, segun la legislacién vigente y de acuerdo con las
instrucciones recibidas.
CR4.2 Las solicitudes de anticipos, préstamos, reembolso de gastos de viaje
y dietas, beneficios sociales —matrimonio, hijos, ayudas escolares, ayudas a
formacién— u otras, se registran en la aplicacion informatica correspondiente,
comprobando que estan debidamente autorizados y de acuerdo con los
procedimientos y formas establecidos.
CR4.3 La documentacién de las cuantias de la retribucién variable de los
empleados se organiza adjuntandolaalosexpedientes conlaantelacién suficiente,
periodicidad establecida y siguiendo los procedimientos establecidos.
CR4.4 Las cuantias, de los conceptos de retribucion fija, variable y en
especie, necesarias para el calculo de las retribuciones —horas trabajadas,
horas extras, festivos trabajados, guardias, incapacidad temporal, ausencias
y sus justificantes, retrasos, cumplimiento de objetivos, vehiculo, asistencia
sanitaria complementaria, otros—, se introducen en los campos de los soportes
informaticos establecidos, atendiendo a los criterios previamente definidos por
el superior jerarquico.
CR4.5 Los importes finales de las retribuciones y anticipos que se integran
en el soporte informatico correspondiente, se envia a la entidad financiera
colaboradora, a través de los medios electronicos habituales, de acuerdo con
las instrucciones y periodicidad establecida y visto bueno correspondiente.
CR4.6 Los documentos formalizados de cotizaciéon a la seguridad social e
ingresos a cuenta de las retenciones del IRPF se envian, a través de la entidad
financiera colaboradora o directamente al organismo competente, mediante
los soportes documentales e informaticos adecuados, en tiempo y forma, de
acuerdo con el procedimiento establecido por la normativa vigente.
CR4.7 Losjustificantes de las retribuciones se distribuyen a los interesados en
los formatos, tiempos y por los canales —fisicos o electrénicos— establecidos.
CR4.8 Lainformacion fiscal necesaria para el cumplimiento de las obligaciones
de los interesados se envia en tiempo y forma, mediante el procedimiento
establecido.
CR4.9 La informacion derivada de la administracion de recursos humanos
se tramita aplicando los criterios de seguridad, confidencialidad, integridad y
accesibilidad.

RP5: Elaborar informes a partir de los datos obtenidos en los procedimientos internos
de control de asistencia, absentismo y otras incidencias, relativas al desarrollo de la
actividad laboral de los empleados, con el fin de dar soporte en la toma de decisiones
del responsable del area de recursos humanos.
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CR5.1 La informacion generada por los procedimientos de seguridad y el
seguimiento de asistencia, horarios, vacaciones, enfermedad, horas sindicales,
retrasos, lactancia, visita médica, permisos particulares y otros, se recopila a
través de los registros empleados en los diferentes procedimientos de control,
con la periodicidad establecida y siguiendo los procedimientos establecidos.
CR5.2 La informacién obtenida se procesa periédicamente mediante los
calculos aritméticos o estadisticos a través de las aplicaciones informaticas
adecuadas.

CR5.3 Los informes se elaboran por medio de las aplicaciones informaticas
adecuadas, a partir de los datos procesados, adjuntandolos al expediente
administrativo —documental e informatico— de cada empleado.

CR5.4 La informacién se entrega a los superiores segun los procedimientos,
formas y plazos establecidos y, observando las medidas establecidas de
proteccion del medio ambiente.

CR5.5 La informacion derivada de la administraciéon de recursos humanos
se tramita aplicando los criterios de seguridad, confidencialidad, integridad y
accesibilidad.

Contexto profesional

Medios de produccion
Red Local. Equipos informaticos, navegadores, correo electronico. Periféricos.
Sistemas operativos, cortafuegos, antivirus, aplicaciones de propésito general.
Dispositivos de comunicacion. Programas de gestion de personal. Nominas y seguros
sociales. Fotocopiadoras, fax. Material y mobiliario de oficina diverso.

Productos y resultados

Actualizacion de las aplicaciones de gestion de aplicaciéon de convenios colectivos.
Cumplimiento de aquellos modelos mas habituales en el proceso de contratacion y
retribucion del personal de la empresa. Informes recopilatorios del control de asistencia
del personal de la empresa. Informacién actualizada del personal de la empresa.
Apoyo en la gestidon de la declaracion—liquidacion de retenciones a cuenta del IRPF
y de las cotizaciones en la Seguridad Social. Apoyo logistico en la gestién de cursos
para la formacion, reciclaje y promocién del personal. Apoyo logistico en el control de
los procedimientos de formaciéon. Comunicacién efectiva en el trabajo.

Informacion utilizada o generada

Convenios Colectivos. Extractos sobre la normativa laboral, fiscal, y de la Seguridad
Social. Formularios oficiales fiscales, laborales y seguros. Bases de datos de personal.
Internety las paginas web de la administracion publica competente. Procedimientos de
confeccion y gestidon de las ndminas. Manuales de procedimientos en el ambito laboral.
Informacién sobre descripcion de perfiles de puestos de trabajo. Informacién sobre los
objetivos de crecimiento de la organizacion. Normas de calidad y de prevencion de
riesgos laborales.

Unidad de competencia 4
Denominacién: Realizar registros contables.
Nivel: 2.

Cédigo: UC0981_2.
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Realizaciones profesionales y criterios de realizacion:

RP1: Preparar la informacion soporte de las transacciones econdémicas, manteniendo
la seguridad y confidencialidad de la misma, y clasificandola de acuerdo con los
sistemas de codificacion establecidos por la empresa, con objeto de permitir su registro
contable.
CR1.1 Ladocumentacion soporte de las transacciones se solicita a las distintas
fuentes internas y externas generadoras de la misma —facturaciéon, personal,
compras, otras— previamente identificadas, de acuerdo con el procedimiento
establecido.
CR1.2 La documentaciéon soporte recibida se comprueba determinando
que contiene todos los requisitos de control interno establecidos —firmas,
autorizaciones u otras— necesarios para su registro contable.
CR1.3 Los documentos soporte incompletos por falta de autorizacion, o de
cualquier otro requisito establecido, se remiten a las personas sefialadas en el
procedimiento interno para su subsanacion.
CR1.4 La documentacion recibida y verificada se clasifica, de acuerdo con
la tipologia de la misma, siguiendo los criterios de codificacion previamente
establecidos.
CR1.5 Las notas o impresos de asiento contable adjuntas a la documentacion
soporte se preparan segun las instrucciones recibidas, codificandose las cuentas
de acuerdo con el plan contable de la empresa.
CR1.6 Las notas o impresos de asiento contable se presentan al responsable
correspondiente en tiempo y forma para la revisién y autorizacion del registro
contable.
CR1.7 El procedimiento se efectua, de acuerdo con los principios de seguridad
y confidencialidad de la informacion.
CR1.8 El area de trabajo se conserva con el grado apropiado de orden y
limpieza.

RP2: Mantener actualizado el plan de cuentas y de asientos predefinidos de la
empresa en la aplicacion informatica de contabilidad disponible, de acuerdo con las
instrucciones recibidas, con objeto de que se encuentre permanentemente operativa.
CR2.1 Laspropuestasdealtasy bajas de codigos y denominaciones de cuentas
y subcuentas derivadas del andlisis de la documentacion soporte —clientes,
proveedores, entidades financieras y de créditos, deudores, acreedores no
comerciales, u otras— se realizan de acuerdo con las normas internas.
CR2.2 Las propuestas de altas y bajas de coédigos y de conceptos para
asientos predefinidos se presentan razonando las mismas, de manera clara y
organizada, para su revision y autorizacion a la persona responsable, de acuerdo
con las normas de procedimiento establecidas.
CR2.3 Los nuevos conceptos codificados, revisados y autorizados, se
introducen en la base de datos de la aplicacién informatica de contabilidad de
acuerdo con las especificaciones de la propia aplicacion.
CR2.4 Los conceptos codificados autorizados se dan de baja de la aplicacion
informatica comprobando que se han cumplido todos los requisitos para dicha
operacion.
CR2.5 Los asientos predefinidos disefiados, o seleccionados entre los
preexistentes de la aplicacion informatica por el responsable de contabilidad, se
codifican e introducen correctamente de acuerdo con las normas de la aplicacién
informatica y las instrucciones recibidas.
CR2.6 Las posibles contingencias que puedan aparecer en el uso de la
aplicacion informatica se resuelven con prontitud mediante el empleo de la
ayuda on line 0, en su caso, de los servicios de atencion al cliente de la empresa
elaboradora del programa.
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RP3: Introducir los datos en los asientos contables predefinidos en la aplicacion
informatica de acuerdo con la naturaleza econdémica de la operacion, con objeto de
registrar las transacciones previstas.
CR3.1 La nota o impreso de asiento contable adjunta a la documentacion
soporte que sustenta a cada transaccidon econémica que deba registrarse, se
comprueba que contiene todos los requisitos de control interno establecidos
para proceder a su registro contable.
CR3.2 El asiento predefinido que corresponde a cada tipo de operacion se
selecciona adecuadamente de acuerdo con la naturaleza econdmica de la
misma.
CR3.3Lainformacioncorrespondiente acadacamposeintroduce adecuadamente
en el asiento predefinido de acuerdo con la naturaleza econémica de la operacion
contabilizada.
CR3.4 La comprobacién de que la aplicacién ha registrado correctamente los
asientos predefinidos introducidos se realiza periédicamente de acuerdo con las
normas establecidas.
CR3.5 Ladocumentacion soporte de los asientos predefinidos se archiva, junto
con sus correspondientes notas o impresos de asiento contable, de acuerdo con
las instrucciones recibidas o los procedimientos internos de la organizacion.
CR3.6 El procedimiento se efectia de acuerdo con los principios de
responsabilidad, seguridad y confidencialidad de la informacién.
CR3.7 Las normas de prevencion de riesgos laborales se observan en todo
momento en cuanto a la disposicion del puesto de trabajo, iluminacién y posicion
ante el ordenador.

RP4: Introducir datos en los libros auxiliares de IVAy de bienes de inversion, en soporte

papel o telematico, con objeto de realizar la liquidacion periddica de este tributo.
CR4.1 La nota o impreso de asiento contable que sustenta a cada operacion
que deba registrarse en los libros auxiliares de IVA se comprueba que contiene
todos los requisitos de control interno establecidos para proceder a su registro.
CR4.2 Todos los campos de los distintos libros previstos en la legislacion del
impuesto se cumplimentan adecuadamente, por procedimientos manuales o
informaticos, en funcién del tipo de IVA soportado o repercutido, y de la naturaleza
de circulante o inmovilizado de la operacion.
CR4.3 La comprobacioén del cuadre de las cuotas registradas en los libros de
IVA con sus respectivas bases, se realiza antes de la liquidacion periodica del
impuesto.
CR4.4 Los descuadres detectados en las comprobaciones de las cuotas
registradas se comunican al responsable correspondiente con rapidez y
precision, a través de los procedimientos establecidos en la normativa interna.
CR4.5 EI procedimiento se efectta de acuerdo con los principios de
responsabilidad, seguridad y confidencialidad de la informacién.

RP5: Controlar las partidas contables verificando la correccién de los registros con los
datos de los documentos soporte, con objeto de detectar posibles errores.
CR5.1 Los saldos de las cuentas deudoras o acreedoras con las entidades
publicas se verifican con los modelos fiscales y laborales de la empresa,
notificandose al responsable del departamento las no coincidencias de acuerdo
con el procedimiento establecido.
CR5.2 Los saldos contables de los préstamos y créditos se cotejan
periddicamente con la documentacién soporte remitida por las instituciones
financieras, de acuerdo con el procedimiento establecido, notificando, en su
caso, al responsable del departamento la falta de coincidencia.
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CR5.3 Los saldos de clientes y proveedores se circularizan para su
comprobacion, de acuerdo con las instrucciones recibidas y con el manual de
procedimiento establecido.

CR5.4 Los saldos de las cuentas de amortizacion acumulada de los elementos
del inmovilizado se comprueban, de acuerdo con las instrucciones recibidas
y con el manual de procedimiento, cotejandolas con el plan de amortizacion
establecido para cada uno de ellos, en funcién de su vida util estimada, y del
método de amortizacion seleccionado.

Contexto profesional

Medios de produccion
Redlocal. Equiposinformaticos. Periféricos. Sistemas operativos, cortafuegos, antivirus,
navegadores, correo electronico. Dispositivos de comunicacion, fax, fotocopiadora,
calculadora. Programas de aplicacién estandar, con especial mencion de la hoja de
célculo. Programas de contabilidad. Libros contables, de IVA 'y de bienes de inversion,
fichas y formatos internos. Archivo documental y/o informatico.

Productos y resultados
Notas o impresos de asiento contable. Plan de cuentas actualizado. Registros
contables. Listados predefinidos. Libros de IVA, y de bienes de inversion. Informes
internos.

Informacion utilizada o generada:
Manual de procedimiento interno de la empresa. Normativa contable de aplicacion
en Espafa. Cuadro de cuentas. Legislacion del IVA. Libros contables, de IVA y de
bienes de inversion. Directrices de los superiores. Fichas y formatos internos. Medios
de pago.

Unidad de competencia 5

Denominacién: Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones de
seguridad, calidad y eficiencia.

Nivel: 1.
Codigo: UC0973_1.
Realizaciones profesionales y criterios de realizacion:

RP1: Organizarla propia actuacion profesional en funcién de los objetivos de grabacion
y las directrices recibidas, integrandola en el grupo de trabajo y adaptando el proceso
a las normas en materia de seguridad y salud laboral, para contribuir a la creacion de
un clima de trabajo productivo y cumplir los objetivos con eficiencia.
CR1.1 Las acciones diarias de grabacion —previas, durante y posteriores— se
organizan con la antelacion suficiente, confirmando con el responsable directo
las instrucciones, procedimientos y responsabilidades asignadas, estableciendo
unos tiempos maximos de acuerdo con los objetivos a cumplir.
CR1.2 La actuacion profesional se realiza siguiendo un criterio de
responsabilidad compartida con el resto de miembros del grupo de trabajo,
ajustandose en todo momento a los pardmetros de profesionalidad, relacién
personal y valores éticos del ambito profesional, reflejando la imagen de la
organizacion y cumpliendo los criterios y pautas de calidad establecidos.
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CR1.3 Los documentos que contienen los datos a grabar se organizan,
disponiéndolos de manera ordenada en el espacio de trabajo, utilizando
procedimientos de archivo de gestién manual.

CR1.4 Elmantenimiento establecidoy los ajustes pertinentes paraun adecuado
funcionamiento de los terminales informaticos, se realizan periédicamente
siguiendo los protocolos para cada componente del equipo, desechando los
residuos conforme a su naturaleza.

CR1.5 La reposiciéon de los recursos materiales de trabajo y los terminales
informaticos asignados se solicita, siempre que se precise, comunicando al
responsable directo o personas indicadas por él, las anomalias o necesidades
detectadas.

CR1.6 Los documentos, tablas u otros escritos que contienen los datos a
copiar, asi como la pantalla de visualizacion, se sitlan en la posicion en la que
el sistema de iluminacién no produzca deslumbramientos, oscilaciones, reflejos
o brillos.

CR1.7 Los documentos que contienen los datos a grabar se situan a la derecha
o izquierda del monitor, dependiendo del sentido en que se realiza la lectura.
CR1.8 Lailuminacion, climatizacion, acondicionamiento acustico, conduccion
del cableado, formas, dimensiones y regulaciones del mobiliario y las distintas
partes del asiento se adaptan de acuerdo con las normas ergonémicas de
seguridad y salud para mitigar la fatiga u otros riesgos.

CR1.9 Laposicién de trabajo en la grabacién de datos, se mantiene de acuerdo
con las debidas condiciones de seguridad y salud.

CR1.10 El propio desempeiio de las actividades de grabacion y su actuacion
profesional se revisan, en referencia a las directrices de coordinacion recibidas y
criterios de calidad, adoptando un comportamiento proactivo hacia la correccién
de posibles errores y mejoras de la actuacion profesional propia.

CR1.11 Las posibles mejoras identificadas en el procedimiento de grabacion
0 en su organizacién, se comunican y/o proponen al responsable directo,
explicando los posibles beneficios y, en su caso, dificultades.

RP2: Grabar datos y textos con rapidez y exactitud, siguiendo las instrucciones
recibidas y las normas ergondmicas, a fin de asegurar la correcta grabacion en el
menor tiempo posible.
CR2.1 Los datos y textos a copiar se graban con rapidez y velocidad,
demostrando un alto grado de destreza y consiguiendo una velocidad minima
de trescientas pulsaciones por minuto o el minimo exigido por la organizacion.
CR2.2 Los procedimientos y las técnicas mecanograficas establecidos en
la grabacion, se cumplen con dominio y precisidon segun los procedimientos,
alcanzando entre trescientas y trescientas veinticinco pulsaciones por minuto y
un nivel de error maximo del cinco por ciento, sobre todo tipo de datos y textos,
u otros niveles establecidos por la organizacion.
CR2.3 Lalecturade los datos o textos a copiar se realiza de manera simultanea
a la escritura.
CR2.4 Los volcados de voz se graban ajustando el medio de reproduccion a
la velocidad de escritura, alcanzando un alto grado de precision en la grabacion
de los datos.
CR2.5 Las tablas de datos se copian siguiendo la estructura de las mismas
y utilizando el procedimiento establecido segun la aplicacion informatica
utilizada.
CR2.6 Las acciones rutinarias identificadas en el teclado —teclas de funcién,
combinacion de teclas u otras— se realizan con precision y rapidez, siguiendo la
estructura de las mismas con criterios de contextualizacion informéatica.
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CR2.7 Los diferentes caracteres del terminal informatico se localizan con
agilidad y precisién, minimizando los errores cometidos, no superando un nivel
de error del cinco por ciento o el minimo exigido por la organizacion.

CR2.8 La posicion del cuerpo, manos y mufiecas para la grabacion se sitdan,
cumpliendo con exactitud las normas de higiene postural y ergonomia.

CR2.9 Los criterios de seguridad y confidencialidad de la informacién se
respetan de forma rigurosa.

RP3: Asegurar la correcciéon de los datos y textos grabados, verificandolos con los
originales, resaltando los errores y corrigiéndolos mediante la utilizacién de reglas
ortograficas y/o mecanogréficas, a fin de entregar al destinatario un trabajo de
calidad.
CR3.1 Los criterios establecidos en los manuales de calidad de la organizacion,
se aplican en el desarrollo del trabajo.
CR3.2 Los datos y textos grabados se verifican, con inmediatez y eficiencia,
comparando caracteracaracter, y palabra a palabra, durante y/o con posterioridad
al proceso de grabacion, detectando los errores cometidos.
CR3.3 Loserrores mecanograficos detectados se corrigen durante el desarrollo
de la grabacién, cambiando, sobrescribiendo o suprimiéndolos segun sea mas
eficiente en cada momento.
CR3.4 La identificacion de los errores y el cotejo posterior se realiza sobre
el documento o copia del mismo, mediante el uso de signos de correccion de
errores mecanograficos, garantizando la fiabilidad y calidad del proceso.
CR3.5 Los signos de puntuacion y la division de palabras al final de renglén
se corrigen, comprobando la correcta expresion y comprension de los mensajes
escritos, introduciendo o modificando los que sean oportunos, segun las reglas
ortograficas establecidas.
CR3.6 El uso de las abreviaturas y signos se verifican corrigiendo segun las
reglas ortograficas establecidas, si procede.
CR3.7 Los datos y textos contenidos en el documento o archivo verificado, se
registran de acuerdo con el procedimiento establecido evitando que se transfiera
accidentalmente la informacion no verificada.
CR3.8 Los criterios de seguridad y confidencialidad de la informaciéon se
respetan de forma rigurosa.

Contexto profesional

Medios de produccion
Redes locales. Equipos informaticos y ofimaticos, programas y aplicaciones: sistemas
operativos, procesadores de texto, bases de datos, hojas de calculo, antivirus,
cortafuegos. Archivadores convencionales, fotocopiadoras, fax, soportes informaticos
y convencionales. Manuales de procedimientos de trabajo. Manual o criterios de
calidad de la organizacion.

Productos y resultados
Datos y textos grabados sin inexactitudes, limpios, organizados y presentados en los
plazos previstos. Documentacién correctamente registrada. Optimo aprovechamiento
de equipos y recursos informaticos. Transmisién 6ptima de la imagen de la empresa.
Cumplimiento de las normas internas y externas a la organizacion. Integracién de la
propia actividad en las del grupo de trabajo. Actividades de trabajo con orientacion a
resultados. Productividad y eficiencia.

Informacioén utilizada o generada
Directrices, manual de la organizacion —normativa de la organizacion, plan de calidad de
la organizacién, manuales operativos, manuales de emision de documentos u otros-—,
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del uso de equipos y aplicaciones informaticas, de equipos de oficina. Proteccion de
datos, seguridad electronica y laboral.

Unidad de competencia 6

Denominacioén: Gestionar el archivo en soporte convencional e informatico.
Nivel: 2.

Cadigo: UC0978_2.

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion:

RP1: Comprobar la operativa, idoneidad y estado del equipamiento del sistema de

archivos de gestion u oficina, de acuerdo con los procedimientos y normas establecidas,

a fin de garantizar la recuperacion, acceso y conservacion de la documentacion.
CR1.1  El funcionamiento de los equipos informaticos del sistema de archivos
de gestién u oficina se comprueba, reconociendo su correcta puesta en marcha
y que se cumplen las normas internas y disposiciones aplicables en vigor con
respecto a la seguridad, la proteccion de datos y confidencialidad electronica.
CR1.2 Los equipos de reproduccion —fotocopiadoras, escaneres, impresoras
multifuncion, reproductores, otras— se revisan periddicamente comprobando
todos los indicadores e identificando las posibles incidencias de acuerdo con los
manuales de uso.
CR1.3 La correcta conservacion del mobiliario de archivo de oficina se
comprueba verificando su estado, funcionamiento, e identificando que cumplen
las medidas de recuperacion, seguridad y control ambiental de la documentacion
—luz, humedad, polvo y temperatura.
CR1.4 El estado e idoneidad de los elementos de archivo y contenedores
de documentos —etiquetas, archivadores, carpetas, separadores, u otros—
se comprueban identificando que se ajustan al manual de archivo y a las
caracteristicas de la documentacién archivada.
CR1.5 Los equipos ofimaticos se mantienen en condiciones operativas, con la
periodicidad establecida, sustituyendo los consumibles —papel, téner o cartuchos
de tinta, otros— y limpiando los terminales, en caso necesario, siguiendo las
normas internas y de respeto medioambiental.
CR1.6 La actualizacién de las aplicaciones informaticas se realiza, en su
caso, de acuerdo con los procedimientos internos y disposiciones aplicables en
vigor referentes a derechos de autor, utilizando en su caso, el sistema libre de
software no licenciado.
CR1.7 Las herramientas del sistema que permiten un mejor aprovechamiento
se ejecutan con la periodicidad establecida por la entidad y, en todo caso, cuando
el propio funcionamiento del sistema lo requiere.
CR1.8 Elfuncionamiento anémalo de los equipos y/o aplicaciones informaticas
detectado se resuelve como usuario, acudiendo, en su caso, a los manuales
de ayuda, o a los responsables técnicos internos o externos, a través de los
canales y procedimientos establecidos.
CR1.9 Las medidas necesarias para asegurar la conservacion e integridad
de ficheros e informacion, en el puesto y en la red, se aplican de forma eficaz
siguiendo los procedimientos establecidos, y comprobando con la periodicidad
establecida que estan activadas las utilidades de proteccion y seguridad de
ficheros.
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RP2: Organizar los archivos o carpetas de acuerdo con los procedimientos y normas
establecidas por la organizacion, utilizando las prestaciones del sistema operativo
instalado, para facilitar la recuperacion y acceso posterior rapido y seguro.
CR2.1 Los archivos que contienen la documentacion se crean de acuerdo con
las instrucciones de clasificacion de la organizacion, asignando los nombres
propuestos o, en su caso, suficientemente significativos.
CR2.2 Los archivos y la documentacion se organizan de forma légica y
coherente, agrupandolos numérica, alfabética, cronoldgica y/o tematicamente,
de acuerdo con los procedimientos, el manual de archivo, y/o los usos y
costumbres establecidos por la organizacion.
CR2.3 Los documentos de la misma naturaleza se separan mediante la
utilizaciéon y/o creacién de subcarpetas, facilitando asi su recuperacion vy
acceso.
CR2.4 Lossistemasde archivoinformaticos ubicados enlos diferentes soportes
de almacenamiento de la informacién se organizan utilizando estructuras en
arbol de forma homogénea y dinamica, nombres significativos y sistemas de
clasificacion adecuados a su contenido.
CR2.5 Los indices alfabético, tematico o cronoldgico del archivo se actualizan
a través de las herramientas disponibles segun la estructura organizativa de los
archivos o carpetas para su localizacion posterior.
CR2.6 El movimiento o copia de los archivos o carpetas que han de contener
la documentacion se realiza con rapidez y de acuerdo con los procedimientos
establecidos.
CR2.7 La eliminacién de los archivos o carpetas se realiza siguiendo el
protocolo establecido supervisando el contenido de los elementos a eliminar,
aplicando las normas de seguridad y confidencialidad de la informacion, y
respetando el medioambiente.
CR2.8 Las mejoras en la organizacion del sistema de archivos se proponen de
acuerdo con los fallos detectados en su utilizacién a través de los procedimientos
establecidos por la organizacion.
CR2.9 Los manuales de uso o ayuda convencionales y/o informaticos —on line,
off line— se utilizan ante dudas o problemas planteados en el uso del sistema o
sus herramientas, o en la ejecucion de los procedimientos de actuacion.

RP3: Garantizar la custodia, acceso y reproduccion de la documentacién, en soporte
convencional y/o digital, aplicando los procedimientos internos y las normas legales
referentes a la conservacion, seguridad y confidencialidad de la informacién, para
facilitar su fiabilidad y autenticidad.
CR3.1 La documentacion para archivar se reproduce segun criterios
establecidos en papel o formato digital, a través de los medios de reprografia,
escaneres, camaras digitales u otros dispositivos, de manera exacta, en las
cantidades y tiempo exigido y, contrastandola con los originales mediante el
procedimiento establecido.
CR3.2 La documentacion se registra a través de los soportes disponibles
asignando los coédigos establecidos que permitan su posterior localizaciéon
aplicando los criterios de clasificacion, por orden y prioridad, establecidos por la
organizacion, a fin de certificar su existencia.
CR3.3 Elindice del archivo se utiliza de manera eficiente y segura a través de
la herramienta informatica establecida para facilitar el acceso y recuperacion de
los documentos.
CR3.4 Los documentos en papel que ya han sido archivados en formato
digital se destruyen, si procede, con los medios electronicos o convencionales
a su disposicion, aplicando los criterios y normas de proteccion de datos
establecidos.
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CR3.5 Las copias de seguridad de los archivos informaticos en sus distintos
soportes se realizan siguiendo los procedimientos especificados por las
aplicaciones disponibles, o establecidos por la organizacion.

CR3.6 La documentacion se custodia y actualiza periédicamente, con las
condiciones fisicas y nivel de seguridad que establece la normativa interna o
legal vigente.

CR3.7 Elaccesooconsultadeladocumentacion a personasinternas o externas
al departamento y/o a la organizacion, o Administracion Publica se permite de
acuerdo con la normativa vigente y las normas internas establecidas.

CR3.8 La autorizacion reglamentada ante requerimientos de documentacion
de uso restringido por miembros internos o externos a su ambito de actuacién
se solicita supervisando la veracidad de la misma.

RP4: Mantener actualizada la informacion de las bases de datos disponibles en la
organizacion, introduciendo a través de formularios, tablas u otras prestaciones los
datos obtenidos, y garantizado su organizacién, integridad y confidencialidad para un
eficiente uso de la misma.
CR4.1 Los disenos de las tablas y los formularios de introduccién de datos, se
crean utilizando los asistentes disponibles del SGBD en funcién de la informacion
que se desea introducir y, en su caso, las instrucciones recibidas.
CR4.2 Los datos del SGBD se ordenan y clasifican, indexandolos en su caso,
segun el criterio establecido por la organizacion, o el que resulte mas adecuado
para un rapido acceso a la informacion.
CR4.3 La informacion, datos o archivos se introducen a través de los
formularios o tablas disponibles, insertandolos con correccién en los campos
correspondientes y asignando, en su caso, el codigo en funciéon de las normas
establecidas.
CR4.4 La actualizacion y eliminacion de registros de las bases de datos se
realizan aplicando con precisién las acciones oportunas, guardando siempre
copia de la base de datos previa a la modificacion.
CR4.5 La informacion contenida en la base de datos se protege, realizando
copias de seguridad con la periodicidad establecida por la organizacion.
CR4.6 Lasnormas de seguridad establecidas para la utilizacidon de las bases de
datos se aplican con rigor, comprobandose que en cada caso se ha establecido
el nivel de seguridad requerido y accesos necesarios.
CR4.7 La documentacion técnica y los manuales de uso o ayuda —on line, off
line— se utilizan aplicando los procedimientos descritos de forma eficiente en la
resolucion de dudas o incidencias.

RP5: Obtener y transmitir informacion de las bases de datos de la organizacién a
través de consultas, informes u otros objetos preestablecidos o personalizados, en
funcion de las instrucciones recibidas o necesidad de la actividad, garantizando el
mantenimiento, seguridad y confidencialidad.
CR5.1 Las consultas, filtros u otros objetos de busqueda, ante la falta de
prestaciones preestablecidas para la obtencion de la informacién requerida, se
crean a través de los asistentes, eligiendo entre los distintos tipos —de accion o
de seleccién—, y aplicando los criterios precisos.
CR5.2 Las consultas a las bases de datos se realizan con precision a través
de las funciones o asistentes disponibles —opciones de filtro o busqueda,
consultas de accion o seleccion preestablecidas, campos clave, u otras—, segun
las instrucciones recibidas o necesidades de la actividad.
CR5.3 Los resultados de las busquedas se presentan de forma estructurada,
idénea y con titulos representativos, en forma de informes, tablas u otros
formatos, respetando el manual de estilo de la organizacion, en funcién del
resultado buscado a partir del documento elaborado por el asistente del SGBD.
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CR5.4 La presentacion de la informacién en informes o documentos
no predeterminados en la aplicacion se genera a partir de los asistentes
disponibles, seleccionando los campos de tablas o consultas que la contienen,
y organizandolos en funcion de los objetivos del informe.

CR5.5 La presentacion de la informacion en informes predeterminados
o disponibles en el SGBD se genera a través de las funciones precisas,
introduciendo, en su caso, los criterios de restriccion de acuerdo con las
instrucciones recibidas o las necesidades del informe.

CR5.6 La presentacion de la informacion en informes o documentos con otras
aplicaciones de gestion de documentacion se genera a través de los asistentes
disponibles, relacionando la base de datos con las mismas, creando en su caso
vinculos actualizables.

CR5.7 Los documentos o informes generados se comprueban verificando la
inexistencia de errores, y la exactitud de la informacién facilitada con la solicitada
0 requerida.

CR5.8 Las normas de seguridad establecidas para el acceso y utilizacién de
las bases de datos se aplican con rigor, comprobandose que se han establecido
los accesos necesarios y el nivel de seguridad requerido.

CR5.9 La documentacion técnica y los manuales de uso o ayuda —on line, off
line— se utilizan aplicando los procedimientos descritos de forma eficiente en la
resolucién de dudas o incidencias.

Contexto profesional

Medios de produccion
Equipos ofimaticos —terminales informaticos, portatiles, impresora, escaner, fax,
fotocopiadora, archivadores convencionales y soportes informaticos, camaras digitales,
equipo de telefonia fija y movil, otros—. Redes informaticas —Internet, intranet—. Correo
y agenda electronica. Aplicaciones informaticas generales: sistema operativo, sistema
gestor de bases de datos, bases de datos, otras. Material de oficina. Formularios
—solicitud de informacion, listados, impresos, otros.
Productos y resultados
Archivos organizados siguiendo las normas de la organizacion. Informacion organizada
y actualizada correctamente cumpliendo plazos de entrega. Informes elaborados con
ausencia de errores, organizadamente presentados y estructurados. Informacién
obtenida y transmitida de bases de datos en forma y plazo, y correctamente protegida.
Optimo aprovechamiento de equipos y recursos informaticos. Informacién codificada
y de acceso restringido. Documentaciéon e informacion correctamente registrada,
archivada. Busquedas, importacion y exportacion en redes y en bases de datos.
Cumplimiento de las normas internas y externas a la organizaciéon. Respeto del medio
ambiente.

Informacion utilizada o generada
Normativa referente a derechos de autor, prevencién riesgos laborales, proteccion
y conservacion del medio ambiente, proteccion de datos, seguridad electrénica,
administracion electronica. Manuales de procedimiento interno, manuales de estilo,
manuales y archivos de ayuda del uso de equipos informaticos y de aplicaciones
informaticas. Informacion publicada en la red. Publicaciones diversas: boletines
oficiales, revistas especializadas, boletines estadisticos, u otras. Formatos de diversos
formularios e informes de recogida y presentacién de informacion. Sistemas de
codificacion de la informacion.
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Unidad de competencia 7

Denominacién: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacion y la
documentacion.

Nivel: 2.
Codigo: UC0233_2.
Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1: Comprobar el funcionamiento, a nivel de usuario, del equipamiento informatico
disponible, garantizando su operatividad, de acuerdo con los procedimientos y normas
establecidas, para facilitar una eficiente gestién posterior.
CR1.1 El funcionamiento basico del equipamiento informatico disponible, se
comprueba reconociendo su correcta puesta en marcha y que cumple con las
normas internas y disposiciones aplicables en vigor con respecto a la seguridad,
la proteccién de datos y confidencialidad electrénica.
CR1.2 Lasconexiones de redy acceso telefénico al iniciar el sistema operativo,
se comprueban confirmando su disponibilidad y acceso a carpetas compartidas
o sitios Web.
CR1.3 Elfuncionamiento anémalo de los equipos y/o aplicaciones informaticas
detectado se resuelve como usuario, acudiendo, en su caso, a los manuales
de ayuda, o a los responsables técnicos internos o externos, a través de los
canales y procedimientos establecidos.
CR1.4 Las aplicaciones informaticas se actualizan, en su caso, instalando las
utilidades no disponibles o poniendo al dia las versiones de acuerdo con los
procedimientos internos y disposiciones aplicables en vigor referentes a derechos
de autor, utilizando en su caso, el sistema libre de software no licenciado.
CR1.5 Las mejoras en la actualizacién del equipamiento informatico que ha de
contener la documentacion se proponen al superior jerarquico de acuerdo con
los fallos o incidentes detectados en su utilizacion a través de los procedimientos
establecidos por la organizacion.
CR1.6 Los manuales de uso o ayuda convencionales y/o informaticos —on line,
off line— se utilizan ante dudas o problemas planteados en el uso del equipamiento
informatico, o en la ejecucion de los procedimientos de actuacion.

RP2: Obtener y organizar la informacion requerida en la Red —intranet o Internet-,
de acuerdo con las instrucciones recibidas y procedimientos establecidos, para el
desarrollo de las actividades de la organizacion utilizando los medios electrénicos y
manuales de ayuda disponibles.
CR2.1 Las fuentes de informacién se identifican y priorizan en funcién de
la facilidad de acceso y fiabilidad contrastada en funciéon de las necesidades
definidas por la organizacion.
CR2.2 Lainformacion necesaria paralaactividad y disponible en los archivos de
la organizacion, se obtiene buscandola con los criterios precisos, actualizandola
con la periodicidad establecida, revisando la funcionalidad e integridad de la
misma.
CR2.3 Lainformacion requerida de Internet u otras fuentes legales y éticas se
obtiene con agilidad, utilizando distintas herramientas de busqueda de fiabilidad
contrastada —buscadores, indices tematicos, agentes de busqueda u otros.
CR2.4 Los criterios de busqueda en la Red se utilizan eficazmente para
restringir el nimero de resultados obtenidos, eligiéndose la fuente mas fiable.
CR2.5 Los datos obtenidos se trasladan mediante el uso de las utilidades
ofimaticas necesarias, creando los documentos intermedios que permitan su
posterior utilizacion, y aplicando los sistemas de seguridad establecidos.
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CR2.6 Las operaciones de limpieza y homogeneizacion de los resultados de
la busqueda se realizan corrigiendo los errores detectados —eliminando valores
sin sentido o registros duplicados, asignando o codificando valores por defecto,
u otros— segun las instrucciones recibidas.

CR2.7 Lainformacion recibida o resultante de la limpieza y homogeneizacion
de datos, se archiva y/o registra siguiendo los procedimientos internos
establecidos.

CR2.8 Las normas de seguridad y privacidad en el acceso y busqueda de la
informacion disponible en la red, interna o externa, se respetan con rigor.
CR2.9 Los manuales de ayuda convencionales y/o informaticos —on line, off
line— se utilizan ante dudas o problemas planteados en el uso de las aplicaciones,
o en la ejecucion de los procedimientos de actuacion.

RP3: Preparar los documentos de uso frecuente utilizando aplicaciones informaticas
de procesado de textos y/o de autoedicion, a fin de entregar la informacién requerida
en los plazos y forma establecidos.
CR3.1 Los documentos requeridos en su area de actuacion —informes, cartas,
oficios, saludas, certificados, memorandos, autorizaciones, avisos, circulares,
comunicados, notas interiores, solicitudes u otros—, se redactan a partir de la
informacion facilitada de manuscritos, volcado de voz, u otros soportes, con
exactitud y guardandose en el formato adecuado, utilizando con destreza las
herramientas ofimaticas.
CR3.2 Las plantillas de texto para los documentos de uso frecuente se crean,
conelfinde optimizary reducirinexactitudes, utilizando las aplicaciones ofimaticas
adecuadas, respetando, en su caso, las normas de estilo e imagen corporativa,
guardandolas con el tipo de documento, en el lugar requerido —terminal del
usuario, red u otros—y de acuerdo con las instrucciones de clasificacion.
CR3.3 La documentacién que dispone de un formato predefinido se
cumplimenta insertando la informacién en los documentos o plantillas base,
manteniendo su formato.
CR3.4 Lasinexactitudes o errores de los datos introducidos en los documentos
se comprueban ayudandose de las utilidades o asistentes de la aplicaciéon
ofimatica y, en su caso, corrigiéndolas o enmendandolas segun corresponda.
CR3.5 Los procedimientos y las técnicas mecanograficas establecidas en la
preparacion de los documentos, se cumplen con dominio y precision manteniendo
una posicion de trabajo de acuerdo con las debidas condiciones de seguridad
y salud.
CR3.6 Los elementos que permiten una mejor organizacion de los documentos
—encabezados, pies de pagina, numeracion, indice, bibliografia, u otros—, se
insertan con correccion donde procedan, citandose, en su caso, las fuentes y
respetando los derechos de autor.
CR3.7 La informacién contenida en los documentos de trabajo se reutiliza
o elimina segun proceda, supervisando su contenido, de acuerdo con las
instrucciones y procedimientos establecidos, y respetando las normas de
seguridad y confidencialidad.
CR3.8 El movimiento, copia o eliminacién de los documentos de procesado de
textos y/o de autoedicidn, se realiza supervisando su contenido y aplicando de
forma rigurosa las normas de seguridad y confidencialidad de la informacion.
CR3.9 El documento final editado se compara con el documento impreso
comprobando su ajuste preciso, asi como la inexistencia de lineas viudas o
huérfanas, saltos de paginas u otros aspectos que le resten legilibilidad vy,
potenciando la calidad y mejora de los resultados.
CR3.10 Los manuales de ayuda convencionales y/o informaticos —on line, off
line—se utilizan ante dudas o problemas planteados en el uso de las aplicaciones,
0 en la ejecucion de los procedimientos de actuacion.
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RP4: Obtener los datos, calculos, agregaciones, comparaciones, filtrados, estadisticas
ylo graficos precisos, operando con las distintas funciones que ofrecen las hojas de
calculo, a fin de generar documentos fiables y de calidad.
CR4.1 Los libros de las hojas de calculo se crean a través de las utilidades de
la aplicacién ofimatica relacionando las distintas partes de las hojas, si procede,
y guardandolas en el lugar requerido —terminal del usuario, red u otros—, de
acuerdo con las instrucciones de clasificacion de la organizacion y el tipo de
documento.
CR4.2 Las hojas de calculo se actualizan, en funciéon de su nueva finalidad,
cuando sea necesaria su reutilizacion, a través de las utilidades disponibles en
la propia hoja de calculo.
CR4.3 Las formulas y funciones empleadas en las hojas de calculo de uso
frecuente, se utilizan con precision, anidandolas, si procede, y comprobando los
resultados obtenidos a fin de que sean los esperados.
CR4.4 Las celdas, las hojas y los libros que precisen proteccidon se tratan
aplicando las prestaciones que ofrece la aplicacion, estableciendo las
contrasefias y control de acceso adecuados, con el fin de determinar la seguridad,
la confidencialidad y la proteccion precisas.
CR4.5 Losgraficos de uso frecuente se elaboran de forma exacta, rapiday clara
a través del asistente, estableciendo los rangos de datos precisos, aplicando el
formato y titulos representativos, y determinando la ubicacién adecuada al tipo
de informacioén requerida.
CR4.6 La configuracion de las paginas y del area de impresién se establece
a través de las utilidades que proporciona la herramienta para su posterior
impresion.
CR4.7 El movimiento, copia o eliminaciéon de los documentos de hoja de
calculo, se realiza supervisando su contenido y aplicando de forma rigurosa las
normas de seguridad y confidencialidad de la informacion.
CR4.8 Los manuales de ayuda convencionales y/o informaticos —on line, off
line—se utilizan ante dudas o problemas planteados en el uso de las aplicaciones,
o en la ejecucion de los procedimientos de actuacion.

RP5: Elaborar presentaciones de documentacion e informaciéon de forma eficaz,
respetando los plazos, utilizando aplicaciones informaticas, y de acuerdo con
las instrucciones recibidas, a fin de reflejar la informacién requerida y la imagen
corporativa.
CR5.1 Las presentaciones graficas de apoyo a las exposiciones de un orador,
proyecciones en pantalla, diapositivas o transparencias, se elaboran con
habilidad de acuerdo con las instrucciones recibidas, utilizando, en su caso, las
utilidades y asistentes de la aplicacion informatica, y respetando las normas de
estilo de la organizacion.
CR5.2 Los procedimientos establecidos por la organizacién en cuanto al
movimiento, copia o eliminacion de presentaciones realizadas en cualquiera de
los soportes disponibles, se aplican con rapidez y de forma rigurosa, supervisando
su contenido y aplicando las normas de seguridad y confidencialidad de la
informacion.
CR5.3 Los objetos necesarios en las presentaciones graficas —tablas, graficos,
hojas de calculo, fotografias, dibujos, organigramas, archivos de sonido y
video, otros—, se insertan en la posicion mas apropiada al tipo u objetivo de la
presentacion, utilizando, en su caso, los asistentes disponibles.
CR5.4 Los objetos insertados en las presentaciones se animan, en su caso,
con eficacia, a través de los asistentes disponibles de la aplicacion, y atendiendo
al objetivo de la presentacioén o instrucciones dadas.
CR5.5 Enlas presentaciones via Internet o intranet de productos o servicios de
la organizacion, la informacion se presenta de forma persuasiva, cuidando todos
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los aspectos de formato y siguiendo las normas internas de estilo, ubicacién y
tipo de documento para la Web.

CR5.6 Lainformacionodocumentacion objeto de lapresentacion se comprueba
verificando la inexistencia de errores o inexactitudes, guardandose de acuerdo
con las instrucciones de clasificacion de la organizacion, asignando los nombres
propuestos o, en su caso, aquellos que permitan su rapida recuperacion
posterior.

CR5.7 Lainformacion o documentacion objeto de la presentacion comprobada
se pone a disposicién de las personas o entidades a quienes se destina
respetando los plazos previstos y en la forma establecida.

CR5.8 Los manuales de ayuda convencionales y/o informaticos —on line, off
line— se utilizan ante dudas o problemas planteados en el uso de las aplicaciones,
0 en la ejecucion de los procedimientos de actuacion.

CR5.9 Las normas de confidencialidad y seguridad se respetan de forma
rigurosa.

RP6: Operar con bases de datos, internas o externas, con el fin de obtener y
proporcionar la informacién necesaria, manteniendo siempre la integridad, la seguridad
y la confidencialidad de acuerdo a las normas establecidas.

CR6.1 Los datos de las tablas contenidas en hojas de calculo o bases de
datos se presentan de forma correcta, con el formato, orden y distribucién en
el documento mas conveniente, utilizando titulos representativos en funcién
del objetivo del documento, y, en su caso, filtrandolos de acuerdo con las
necesidades o instrucciones recibidas.

CR6.2 Los datos de las tablas o bases de datos especificas en la elaboracion
de documentos —sobres, etiquetas u otros documentos—, se combinan en el
orden establecido, a través de las distintas aplicaciones ofimaticas necesarias,
en funcién del tipo de soporte utilizado.

CR6.3 Los manuales de ayuda convencionales y/o informaticos —on line, off
line—se utilizan ante dudas o problemas planteados en el uso de las aplicaciones,
0 en la ejecucion de los procedimientos de actuacion.

RP7: Integrar datos, tablas, graficos y otros objetos en los documentos de trabajo de
acuerdo con las instrucciones recibidas a fin de reutilizar con eficiencia la informacion
requerida de distintas aplicaciones informaticas.

CR7.1 Lastablas, hojas de calculo, graficos, dibujos, imagenes, hipervinculos,
u otros, se insertan en los documentos, en el lugar idéneo, asegurando su
integridad.

CR7.2 Los objetos obtenidos de la hoja de calculo, se insertan en los
documentos cuando sea preciso editarlos con un procesador de textos o
programa de edicion.

CR7.3 Las diapositivas y/o presentaciones se envian a través de las utilidades
disponibles de la aplicacion a los documentos de trabajo, para facilitar su
seguimiento.

CR7.4 Los textos, tablas, graficos y otros objetos se integran en los correos de
uso frecuente, a través de las utilidades disponibles, y atendiendo a la imagen
corporativa.

CR7.5 Las plantillas se combinan con los datos disponibles en archivos del
mismo u otros formatos a través de los asistentes de la aplicacion, generando
los documentos individualizados de acuerdo con las instrucciones recibidas.
CR7.6 La calidad de los objetos insertados se optimiza utilizando las
herramientas adecuadas —tratamiento de imagenes, optimizacién del color, u
otros.
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RP8: Utilizar programas de correo electronico en equipos informaticos y/o agendas
electrénicas, de acuerdo con los procedimientos y la normativa establecida, a fin de
garantizar y optimizar la circulacién y disponibilidad de la correspondencia.
CR8.1 La direccion de correo y el asunto de las comunicaciones recibidas se
comprueban identificandolos con precision a través de la libreta de direcciones
u otras utilidades disponibles a fin de evitar correos no deseados.
CR8.2 Los datos identificativos necesarios de las comunicaciones a emitir
—destinatario, asunto, anexos, acuse de recibo, otros— se verifican con los datos
del destinatario facilitados por el superior u obtenidos de las bases de datos,
libreta de direcciones u otros, detectando omisiones o errores, y subsanandolos
en su caso.
CR8.3 La correspondencia recibida o emitida por medios informaticos
o electrénicos, se organiza clasificandola segun los criterios fijados
—organizaciones, fechas, otras—, generando, en su caso, las copias de seguridad
pertinentes de acuerdo con los procedimientos internos y manteniendo criterios
de sostenibilidad.
CR8.4 Los contactos introducidos en las libretas de direcciones informaticas
o electronicas se actualizan en el momento de su conocimiento, eliminando su
contenido, o incorporando nuevas informaciones o documentos que optimicen
Su uso.
CR8.5 Lacorrespondencia y/o ladocumentacion anexa se reenvian si procede,
con rapidez y exactitud haciendo constar el destinatario y adaptando el cuerpo
del mensaje.
CR8.6 Los errores o fallos en las comunicaciones informaticas o electrénicas
se identifican y corrigen con prontitud y eficiencia, en el ambito de su
responsabilidad, requiriendo, en su caso, el soporte técnico necesario.
CR8.7 La normativa legal de seguridad y confidencialidad en sistemas
de comunicacién se aplica con rigor en el reenvio, respuesta y registro de la
correspondencia.
CR8.8 Los manuales de ayuda convencionales y/o informaticos —on line, off
line—se utilizan ante dudas o problemas planteados en el uso de las aplicaciones,
0 en la ejecucion de los procedimientos de actuacion.
CR8.9 El movimiento, copia o eliminacion de los correos electrénicos se
realiza supervisando su contenido y aplicando de forma rigurosa las normas de
seguridad y confidencialidad de la informacion.

Contexto profesional

Medios de produccion

Equipos ofimaticos —terminales informaticos, portatiles, impresora, escaner, fax,
fotocopiadora, camaras digitales, equipo de telefonia fija y movil, otros—. Redes
informaticas —Internet, intranet—. Correo y agenda electrénica. Aplicaciones informaticas
generales: procesador de texto, hoja de calculo, programas de presentacion grafica,
bases de datos, otras. Asistentes de las aplicaciones informaticas generales. Material
de oficina. Destructoras de papel. Impresos —solicitud de informacién, requerimientos,
otros—. Transparencias.

Productos y resultados

Busquedas de informacioén en la red —interna o externa—y en el sistema de archivos
de la organizacion. Informacion organizada y actualizada correctamente cumpliendo
plazos de entrega. Informacién obtenida, ordenada, preparada, integrada y transmitida
correctamente en forma y plazo. Documentacién elaborada con ausencia de errores,
organizadamente presentada y estructurada. Documentacion correctamente protegida.
Presentaciones en diferentes soportes —archivos electronicos, transparencias, otros—.
Importacién y exportacion en la red. Cumplimiento de las normas internas y externas
a la organizacion de seguridad, confidencialidad. Resolucion de incidencias con
manuales de ayuda. Respeto del medio ambiente.
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Informacion utilizada o generada

Normativa referente a derechos de autor, prevencioén riesgos laborales, proteccion y

conservacion del medio ambiente, seguridad electrénica, administracion electronica.

Manuales en soporte convencional o informatico —on line, off line— de: procedimiento

interno, estilo, uso de equipos informaticos, maquinas de oficina y aplicaciones

informaticas. Programas de ayuda. Informacién postal. Informacién publicada en la

red. Publicaciones diversas: boletines oficiales, revistas especializadas, boletines

estadisticos, otros. Formatos de presentacion de informacion y elaboracion de

documentos y plantillas.

lll. FORMACION DEL CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD

MODULO FORMATIVO 1

Denominacién: Operaciones administrativas comerciales.

Coédigo: MF0976_2.

Nivel de cualificacién profesional: 2.

Asociado a la Unidad de Competencia:

uc0976_2 Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial.

Duracién: 160 horas.

UNIDAD FORMATIVA 1

Denominacién: Atencion al cliente en el proceso comercial.

Codigo: UF0349.

Duracién: 40 horas.

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP1 vy

RP6.

Capacidades y criterios de evaluacién

C1: Aplicar las técnicas de comunicacion comercial en las operaciones de

compraventa, a través de los diferentes canales de comercializacién, atendiendo a

criterios de calidad de servicio de atencion al cliente.
CE1.1  Describir las funciones basicas en un departamento comercial y/o
facturacion.
CE1.2 Identificar los procedimientos de comunicacion comercial en las
operaciones de compraventa en organizaciones tipo.
CE1.3 Distinguir los canales de comunicacion comerciales —paginas Web,
convencionales, otros—, explicando sus caracteristicas, ventajas e inconvenientes
de utilizacion.
CE1.4 Identificar los parametros de calidad de servicio en los procedimientos o
de comunicacion comercial con el cliente. 3
CE1.5 Identificar las fases de un proceso de venta y de atencion al cliente. g
CE1.6  Distinguir los tipos de motivaciones habituales del cliente ante la compra P
de diferentes tipos de productos y/o servicios. g
CE1.7  Diferenciar correctamente las condiciones de venta que corresponden a T)
un cliente segun su clasificacion comercial, o0 segmento de mercado. 3



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

Num. 136

Miércoles 8 de junio de 2011 Sec. I

Pag. 56423

CE1.8 En un supuesto practico, convenientemente caracterizado, de

comunicacion comercial:

— Adaptar las técnicas de venta al medio de comunicacion propuesto —teléfono,
Internet, telefonia maovil, correo postal o electrénico.

— Demostrar interés y preocupacién por atender satisfactoriamente las
necesidades del cliente.

— Expresar en el trato con el cliente supuesto: Cortesia, respeto y discrecion.

— Determinar el soporte de comunicacién —bases de datos internas, paginas
Web, otras— mas apropiado para obtener la informacién requerida.

— Transmitir la informacion con claridad, de manera ordenada y precisa, de
forma presencial, telefonica o telematica.

CE1.9 En la simulacién de una entrevista con un cliente, a través de

un determinado canal de comercializacion y a partir de una informacion

convenientemente caracterizada:

— Identificar la tipologia del cliente y sus necesidades de compra, realizando las
preguntas oportunas.

— Realizar un guién —entrevista de venta telefénica y aplicarlo a la simulacion.

— Describir con claridad, de manera ordenada y precisa, las caracteristicas
del producto, destacando sus ventajas y adecuacion a las necesidades del
cliente.

— Conocer y rebatir las objeciones del cliente, minimizando las hostilidades del
cliente.

— Aplicar en la venta telefénica distintos cierres segun el tipo de cliente.

Efectuar los procesos de recogida, canalizacion y/o resolucion de reclamaciones,

y seguimiento de clientes en los servicios postventa.

CE2.1 Distinguir las fases de un proceso postventa describiendo sus

caracteristicas basicas.

CE2.2 Identificar los productos y/o servicios que precisan necesariamente de

un seguimiento y servicio postventa.

CE2.3 Valorar la importancia del servicio postventa en la gestion comercial de

diferentes tipos de productos y/o servicios a través de supuestos practicos o casos

reales, describiendo las consecuencias de la inexistencia o mala utilizacién de
dicho servicio.

CE2.4 Describir los métodos utilizados habitualmente en el control de calidad

del servicio postventa.

CE2.5 Describir y explicar las técnicas e instrumentos basicos de fidelizacion

de clientes.

CE2.6  Apartirde un supuesto de fidelizacidn de clientes, con unas caracteristicas

establecidas:

— Elaborar los documentos adecuados a cada accion de fidelizacion de forma
clara y concisa, en funcién de su finalidad y del canal que se emplee —correo
electronico, correo postal, teléfono, mensajes moviles.

CE2.7 Describir el proceso que debe seguir una reclamacion.

CE2.8 Identificar la documentacién utilizada para recoger una reclamacion

describiendo la informacion que debe contener.

CE2.9 En una situacion real de atencion y gestion de una reclamacion,

convenientemente caracterizada:

— Recoger y escuchar atentamente la queja o reclamacion del cliente
supuesto.

— Definir con precision la naturaleza y el contexto de la queja o reclamacion.

— Delimitar con rigor la capacidad personal para su resolucion.

— Formalizar por escrito la reclamacion, indicando la informacién necesaria que
debe contener.

cve: BOE-A-2011-9930
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Contenidos

1. Atenciodn al cliente en las operaciones de compraventa.
El departamento comercial:

Funciones basicas.
Identificacion de necesidades y gustos del cliente: clasifica
cliente.

Procedimiento de comunicacion comercial:

Elementos de comunicacion institucional.

Fases del procedimiento.

Soportes de la comunicacion.

Tratamiento hacia el cliente: léxico correcto, formulacion adec
preguntas/respuestas y otras técnicas.

Identificacion del perfil psicoldgico de los distintos clientes:

Aplicacion de condiciones de venta.

cion del

uada de

Transmision de informacion comercial relevante segun el tipo de cliente.

Motivacion.

Relacién con el cliente a través de distintos canales:

Caracteristicas.
Ventajas e inconvenientes.
Internet como canal de comunicacion.

Criterios de calidad en la atencién al cliente: satisfaccion del cliente.
Aplicacion de la confidencialidad en la atencién al cliente.

2. Comunicacion de informaciéon comercial en los procesos de compraventa.
El proceso de compraventa como comunicacion:

Aspectos basicos: Identificacién de la comunicacién en la venta.
Técnicas y medios de comunicacién de la compra y la venta.
Argumentaciéon comercial.

Tratamiento de objeciones.

Comunicacién de la informacién sobre los productos.

La venta telefénica.

La venta por catalogo.
Televenta.
Internet y otras formas.

3. Adaptacion de la comunicaciéon comercial al Telemarketing.
Aspectos basicos del Telemarketing:

Conceptos:  Marketing, Telemarketing, teleoperador,
empresariales del mercado y otros.

La operativa general del teleoperador:

Conectar con el cliente.
Motivacion del teleoperador hacia la comunicacion.
Afianzar actitudes positivas del teleoperador.

Técnicas de venta:

Principales técnicas de venta comercial.
Los guiones: planificar su existencia.

sectores

La entrevista: necesidades de los clientes y el correcto uso de los

productos.
Elementos para el éxito de las distintas técnicas de venta.

Cierre de la venta:

Objeciones de los clientes: principales causas y actitudes.
Minimizar las hostilidades de los clientes.
Tipologia de cierres de venta.

cve: BOE-A-2011-9930
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4. Tramitacion en los servicios de postventa.
—  Seguimiento comercial: concepto.
—  Fidelizacion de la clientela:
* Instrumentos de fidelizacidn: bonificaciones, tarjetas de puntos o de club,
cupones descuento y otros.
* Finalidad.
— ldentificacién de quejas y reclamaciones:
»  Concepto.
» Caracteristicas.
» Tipologia: presenciales y no presenciales.
—  Procedimiento de reclamaciones y quejas:
* Recepcion.
*  Formulacion documental.
* Resolucion de dudas.
Valoracion de los parametros de calidad del servicio y su importancia o
consecuencias de su no existencia.
— Aplicacion de la confidencialidad a la atencion prestada en los servicios de
postventa.

UNIDAD FORMATIVA 2

Denominacién: Gestién administrativa del proceso comercial.
Cédigo: UF0350.

Duracion: 80 horas.

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP3, RP4
y RP5.

Capacidades y criterios de evaluacién

C1: Confeccionar los documentos basicos de las operaciones de compraventa,
utilizando los medios informaticos o telematicos, realizando los calculos necesarios y
aplicando la legislacién mercantil y fiscal vigente.
CE1.1  Distinguir los documentos basicos de las operaciones de compraventa,
precisando las funciones y requisitos formales que deben reunir.
CE1.2 Detectar, gestionar y comunicar a las personas o departamentos
correspondientes las incidencias que se produzcan durante el proceso
administrativo de compraventa: documentacion incompleta o no recibida, errores
formales y otras, con el fin de cumplir con una gestion integral de calidad.
CE1.3 Precisar las caracteristicas basicas de las normas mercantiles y fiscales
aplicables en las operaciones de compra y venta.
CE1.4 Precisar los conceptos de interés comercial, descuento comercial,
margen comercial, precio de coste del producto, precio de compra, precio de
venta, porcentaje de IVA, corretajes, comisiones.
CE1.5 A partir de un supuesto convenientemente caracterizado:
— Identificar los distintos métodos para calcular el precio final de venta.
— Calcular el precio final de venta de acuerdo con los margenes
proporcionados.
— Valorar la incidencia en el precio final de distintas promociones.
CE1.6 En un supuesto practico de compra o venta convenientemente
caracterizado, en el que deben utilizarse las aplicaciones informaticas especificas
0 genéricas adecuadas:
— Elaborar los albaranes incorporando cada uno de los parametros necesarios
—cantidades, conceptos, importes, otros.

cve: BOE-A-2011-9930
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C2:

— Calcular correctamente el importe total del precio unitario de compra o venta.

— Calcular correctamente el importe total de la compra o venta de diferentes
productos.

— Elaborar las facturas, teniendo en cuenta los descuentos, el tipo de IVA 'y el
sistema de pago o cobro establecido.

CE1.7  En un supuesto practico de recepcion de documentacion administrativa:

— Identificar los distintos documentos administrativos recibidos.

— Comprobar la existencia o no de incidencias en la documentacion.

— Valorar las incidencias detectadas y proceder en consecuencia.

Aplicar métodos de control de existencias, teniendo en cuenta los principales

sistemas de gestion de almacén y las tipologias de productos y/o servicios, en distintas
actividades empresariales.

CE2.1  Distinguir los diferentes tipos de existencias habituales en empresas de

produccion, comerciales y/o de servicios.

CE2.2 Diferenciar los tipos de embalajes y envases que se utilizan en funcion

de las materias primas y los productos.

CE2.3 Describir los procedimientos administrativos relativos a la recepcion,

almacenamiento, distribucion interna y expedicion de existencias.

CE2.4 Explicar las caracteristicas de los diferentes métodos de control de

existencias.

CE2.5 A partir de supuestos convenientemente caracterizados:

— Aplicar el método de control de existencias indicado.

— Calcular el importe del saldo de existencias teniendo en cuenta el coste del
producto, el IVA, los margenes comerciales y otros gastos.

— Interpretar los inventarios periddicos haciéndolos corresponder con el nivel de
existencias dado.

Contenidos

1.

Tramitacién administrativa del procedimiento de operaciones de compra-
venta convencional.
—  Seleccién de proveedores: Criterios de seleccion.
—  Gestion administrativa del seguimiento de clientes:
*  Procedimientos y fases postventa.
* Instrumentos, productos o servicios que lo requieren.
+ Tramites.
»  Valoracion.
— Identificacion de documentos basicos:
*  Presupuesto.
*  Propuesta de pedido.

* Pedido.

e Albaran.

* Notas de entrega.
* Facturas.

» Carta-porte y otros.

— Confeccion y cumplimentaciéon de documentacion administrativa en
operaciones de compraventa.

— ldentificacién y calculo comercial en las operaciones de compra y venta:

+ IVA.
* Precio de coste y de venta.
* Portes.

+ Embalajes y envases.
+ Corretajes.
+ Descuento comercial y otros.

cve: BOE-A-2011-9930
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Cotejo de los datos de los documentos formalizados con: los precedentes, los

datos proporcionados por clientes-proveedores.

Tramitacion y gestién de las incidencias detectadas en el procedimiento

administrativo de compra-venta:

* Reclamacion y/o provision de la documentacion no recibida o remitida a
proveedores o clientes.

+ Transmision de incidencias a departamentos correspondientes.

» Resolucioén de incidencias en funcién de las competencias.

Aplicacion de la normativa vigente en materia de actualizacion, seguridad y

confidencialidad.

2. Aplicacién de la normativa mercantil y fiscal vigente en las operaciones de
compraventa.

Legislacion mercantil basica:

+ Conceptos basicos.

» El Cddigo de Comercio: aspectos basicos.

Legislacion fiscal basica:

Legislacion sobre IVA:

+ Concepto.

* Regimenes de IVA: general, recargo de equivalencia, operaciones
basicas intracomunitarias.

* Tipos impositivos.

*  Cumplimentacién de los modelos de liquidacion de IVA.

Conceptos basicos de Legislacion mercantil y fiscal de la Unién Europea:

Directivas Comunitarias y operaciones intracomunitarias.

3. Gestion de stocks e inventarios.

Conceptos basicos: existencias, materias primas, embalaje, envasado y

etiquetado.

Almacenamiento: sistemas de almacenaje, ubicacion de existencias, analisis

de la rotacion.

Procedimiento administrativo de la gestion de almacén:

* Recepcion y entrega de documentacion y mercancia: anomalias,
deterioros, devoluciones.

* Registro de entradas y salidas.

+ Elaboracion e interpretacion de inventarios.

* Control y organizacién del almacenamiento de productos: cotejo
de productos inventariados y registrados, desviaciones, pérdidas y
obsolescencia de los productos almacenados.

» Distribucion de mercancia y documentacion correspondiente.

Sistemas de gestion de existencias convencionales: caracteristicas y

aplicacion practica.

Control de calidad en la gestion de almacén:

Los distintos sistemas de control de calidad: aspectos basicos.

* Manuales de procedimiento de la organizacion.

» Normativa vigente en materia de control y seguridad de la mercancia y su
documentacion.

cve: BOE-A-2011-9930
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UNIDAD FORMATIVA 3

Denominacién: Aplicaciones informaticas de la gestion comercial.

Coédigo: UF0351.

Duracion: 40 horas.

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP2 y con
las RP1, RP3, RP5Y RP6 en la parte informatica que corresponda.

Capacidades y criterios de evaluacion

C1:

Utilizar aplicaciones informaticas de gestion comercial, almacén y/o facturacion,

registrando la informacion y obteniendo la documentacién requerida en las operaciones
de compra y venta.

CE1.1 Identificar las funciones y los procedimientos fundamentales de las
aplicaciones, consultando, en su caso, los sistemas de ayuda.

CE1.2 Valorar y justificar la necesidad de aplicar los sistemas de proteccion
y salvaguarda de la informacion describiendo las posibles consecuencias de la
falta de aplicacion.

CE1.3 Enunsupuesto practico en el que se proponen operaciones de compra-
venta convenientemente caracterizadas, y utilizando aplicaciones informaticas
de gestién comercial:

Definir los archivos de parametros —tipo de IVA, descuentos, bonificaciones,
otros.

Registrar las altas, bajas y modificaciones en los archivos de clientes,
proveedores y productos propuestos.

Registrar las compras realizadas, actualizando el archivo de proveedores y
digitalizacién de la documentacién, en su caso.

Registrar la facturacion de las ventas, actualizando el archivo de clientes, en
Su caso.

Obtener correctamente en los formatos definidos los documentos
mercantiles.

CE1.4 Identificar adecuadamente las informaciones significativas de los
informes de ventas, relacionando su contenido.

CE1.5 A partir de un supuesto practico, convenientemente caracterizado, y
mediante la utilizacién de un programa informatico de gestiéon comercial o CRM:

Identificar la informacion proporcionada segun corresponda a clientes,
productos, distribuidores, agentes de venta, promociones u otros participes o
elementos de la venta.

Utilizar las funciones, procedimientos y utilidades elementales con precision,
almacenando o actualizando los datos proporcionados de clientes o
vendedores.

Obtener formularios sencillos, dados unos parametros relacionados con
informacion de clientes.

Obtener los informes de venta en los formatos, plazos, y parametros
requeridos.

Realizar copias de seguridad de la informacién introducida en la aplicacién
informatica.

CE1.6  En un supuesto practico en el que se proponen operaciones de gestion
de existencias y almacén convenientemente caracterizadas, y utilizando las
aplicaciones informaticas de gestion comercial y/o almacén:

Definir los archivos de parametro —criterios de valoracion, stock 6ptimo, stock
minimo, otros.

cve: BOE-A-2011-9930
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— Registrar los movimientos de existencias.

— Obtener con precision el inventario de existencias.

— Aplicar las opciones de seguridad y confidencialidad de los datos registrados
en la aplicacién informatica.

Contenidos

1. Utilizacién de aplicaciones de gestidon en relacion con clientes-proveedores
(CRM).
— Actualizacion de ficheros de informacién de:
+ Clientes.
* Proveedores.
* Productos y servicios.
» Agentes de venta y distribucion.
* Empresas de la competencia.
+ Paradmetros comerciales: descuentos, tipos impositivos y otros.
—  Tramitacién administrativa de la informacion de clientes-proveedores:
* Recepcioén de la informacién-documentacion.
*  Organizacion.
+ Digitalizacién de la documentacion para su registro.
* Registro.
*  Transmision.
* Busquedas.
2. Utilizacion de aplicaciones de gestion de almacén.
—  Generar los archivos de informacion de:
» Existencias.
* Materias primas.
* Envases.
+ Embalajes y otros.
—  Sistemas de gestion informatica de almacenes.

3. Utilizacion de aplicaciones informaticas de gestion de la facturacion.
—  Generacion de:
*  Presupuestos.
* Pedidos.
* Albaranes.
» Facturas y otros.
— Realizacién de enlaces con otras aplicaciones informaticas de:
+ Contabilidad.
+ Gestion de datos u otras.

4. Utilizacion de herramientas de aplicaciones de gestion de la postventa
para:
—  Gestionar la informacién obtenida en la postventa:
*  Organizacion.
* Registro.
*  Archivo.
— Realizar acciones de fidelizacion.
—  Gestion de quejas y reclamaciones:
* Registro.
* Archivo.
—  Obtencién mediante aplicaciones de gestién de:
* Informes relacionados.
*  Formularios.
+ Estadistica.
»  Cuadros de datos.

cve: BOE-A-2011-9930
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—  Aplicacion de sistemas de salvaguarda y proteccién de la informacion:
» Consecuencias de su no aplicacion.
» Copias de seguridad.

Orientaciones metodologicas

Formacion a distancia:

Numero de horas totales N.° de horas maximas
Unidad formativa d . susceptibles de formacion
el moédulo . .
a distancia
Unidad formativa 1 — UF0349 40 30
Unidad formativa 2 — UF0350 80 40
Unidad formativa 3 — UF0351 40 40

Secuencia:

La primera unidad formativa del modulo se puede programar de manera
independiente.

Para acceder a la unidad formativa 3 debe haberse superado la unidad formativa 2.
Criterios de acceso para los alumnos

Seran los establecidos en el articulo 4 del Real Decreto que regula el certificado de
profesionalidad de la familia profesional al que acompana este anexo.

MODULO FORMATIVO 2

Denominacioén: Gestion operativa de tesoreria.

Codigo: MF0979_2.

Nivel de cualificacién profesional: 2.

Asociado a la Unidad de Competencia:

UCO0979_2 Realizar las gestiones administrativas de tesoreria.

Duracion: 90 horas.

Capacidades y criterios de evaluacion

C1: Identificar la normativa mercantil y fiscal que regula los instrumentos financieros

y documentos de cobro y pago, asi como las entidades vinculadas a su emision.
CE1.1 Distinguir las organizaciones, entidades y empresas vinculadas a la
emision de los documentos de cobro y pago.

CE1.2 Describir las caracteristicas y finalidad de los productos y servicios
financieros basicos a las empresas.

cve: BOE-A-2011-9930
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CE1.3  Describir la finalidad y el contenido de los distintos documentos de cobro
y pago mercantiles —letra de cambio, cheque, pagaré, recibo y transferencia y de
sus equivalentes telematicos.

CE1.4 Identificar los aspectos basicos de la normativa mercantil que permite la
cumplimentacion de los documentos de cobro y pago.

CE1.5 Identificar los aspectos referentes a la fecha de emision y vencimiento de
los documentos mercantiles y fiscales relacionados con las operaciones de cobro
y pago.

CE1.6 Identificar los documentos de auto-liquidacién de los tributos que
procedan, describiendo el contenido de los mismos.

CE1.7 En un supuesto practico en el que se aportan documentos de pago
mercantiles y fiscales, debidamente caracterizados:

Identificar el documento.

Precisar la normativa que la regula.

Explicar la operacion fiscal o mercantil que lo genera.

Explicar el contenido de cada uno de los apartados que integran el mismo.

Confeccionar los documentos de cobro y pago aplicando la normativa mercantil

y fiscal, utilizando medios convencionales y telematicos, registrando los mismos en los
libros correspondientes.

CE2.1 Identificar los diferentes medios de pago basicos —cheque, pagaré, letra

de cambio, recibo domiciliado, transferencia y sus equivalentes telematicos—, asi

como sus principales caracteristicas.

CE2.2 Describir las caracteristicas de los libros registro de los medios de

pago.

CE2.3 Identificar las funciones de las aplicaciones informaticas de gestién

financiera on line.

CE2.4 En un supuesto practico en el que se aporta informacion, debidamente

caracterizada acerca de una serie de transacciones econdmicas que originan

pagos a empresas y a Administraciones Publicas:

— Establecer en cada caso las posibilidades de presentacion convencional y/o
telematica del pago.

— Identificar el documento fiscal o mercantil, convencional y/o telematico, a
cumplimentar.

— Cumplimentar cada documento de manera convencional o telematica de
acuerdo con la normativa legal que lo regula.

— Realizar las anotaciones correspondientes a los movimientos en formato
convencional e informatico.

C3: Aplicar los métodos y funciones del control de la tesoreria detectando las
desviaciones producidas e identificando las consecuencias de su no-aplicacion.

CE3.1  Precisar los métodos basicos de control de la tesoreria.

CE3.2 Describir la finalidad y el procedimiento del arqueo de caja.

CE3.3 En una situacion real, con documentacion debidamente caracterizada:

— Recontar el efectivo existente.

— Clasificar los distintos documentos de crédito y débito encontrados en el
arqueo en funcion de su naturaleza y finalidad.

— Anotar en el libro de caja los documentos encontrados en el arqueo segun las
directrices recibidas.

— Cotejarelresultado del arqueo con los registros en el libro de caja y documentar
las diferencias encontradas proponiendo soluciones posibles.

— Las anomalias detectadas se comunican al responsable establecido en el
manual de procedimiento.

CE3.4 Describir la finalidad y el procedimiento de la conciliacién bancaria.
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CE3.5 En una situacion real, con documentaciéon debidamente caracterizada:

— Cotejar las anotaciones de los extractos bancarios con los registros del libro
de bancos y con la documentacion soporte.

— Realizar las comprobaciones aritméticas correspondientes a través de los
calculos precisos.

— Documentar las diferencias y anomalias encontradas entre el contenido de
los extractos bancarios, los registros del libro de bancos y la documentacion
soporte.

— Explicar la importancia de la segregacién de funciones en el procedimiento de
conciliacién bancaria.

— Identificar los problemas e implicaciones existentes de la falta de aplicacién de
la conciliacién bancaria.

CE3.6  Explicarlaimportancia de laintegridad, responsabilidad y confidencialidad

en la gestion y control de la tesoreria, asi como las consecuencias negativas de

actuaciones contrarias a estos principios a partir de casos practicos o reales.

Realizar los célculos correspondientes a la gestion de tesoreria utilizando medios

convencionales e informaticos.

CE4.1  Precisar el concepto de interés simple y compuesto y su empleo en las

operaciones de gestién de tesoreria.

CE4.2 Enun supuesto practico, donde se proporciona informacion debidamente

caracterizada de determinadas operaciones tipo:

— Determinar para cada operacion la ley de capitalizacién simple o compuesta
que se debe utilizar en el calculo de los intereses en funcion de la naturaleza
y duracién de las mismas.

— Calcular los intereses producidos en cada una de las operaciones de acuerdo
con la ley financiera correspondiente.

CE4.3 Precisar el concepto de descuento de efectos y su empleo en la gestién

de tesoreria.

CE4.4 Enunasituacion real, donde se proporcione documentacion e informacion

debidamente caracterizada acerca del descuento de una remesa de efectos:

— Calcular el descuento correspondiente a la operacion.

— Calcular las comisiones bancarias de acuerdo con la informacion
suministrada.

— Confeccionar la documentacién bancaria correspondiente a la remesa de
efectos.

CE4.5 Precisar los conceptos de cuenta corriente y cuenta de crédito y su

empleo en la gestidn de tesoreria.

CE4.6 Enunasituacion real, donde se proporcione documentacion e informacion

debidamente caracterizada acerca de los movimientos de una cuenta corriente y

otra de crédito:

— Cumplimentar los movimientos de la cuenta corriente en los documentos
establecidos.

— Liquidar la cuenta corriente por los procedimientos establecidos en el
enunciado.

— Cumplimentar los movimientos de la cuenta de crédito en los documentos
establecidos.

— Liquidar los intereses de la cuenta de crédito.

Identificar los medios y plazos de presentacion de la documentacion de cobro

0 pago ante distintos destinatarios publicos o privados, de acuerdo con la normativa
vigente.

CE5.1  Identificar los organismos publicos y privados ante los que interponer los
documentos de cobro o pago.
CE5.2  Describir el proceso de registro ante organismos publicos.

cve: BOE-A-2011-9930



=2 E BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

Ndm. 136 Miércoles 8 de junio de 2011 Sec.|l. Pag. 56433

CE5.3  Describir el proceso de descarga desde las paginas web de organismos

publicos de impresos de pago a las administraciones publicas.

CE5.4 Identificar los mecanismos de cobro y pago en entidades financieras.

CE5.5 En supuestos convenientemente caracterizados, en los que se

proporcionan los datos necesarios para la liquidacion de impuestos u otras

obligaciones de pago ante organismos publicos, o entidades financieras:

— Describir los organismos publicos o privados, y el proceso de presentacion
de los documentos de cobro o pago al destinatario dentro del plazo legal o
convenido.

Contenidos

1. Normativa mercantil y fiscal que regula los instrumentos financieros.
— Intermediarios financieros y Agentes econémicos.
*  Definicion y papel.
+ Clasificacion segun las directrices de la C.E.E.
+ Banco de Espafa.
+ Banca Privada.
+ Cajas de Ahorro.
+ Compainias de Seguros.
* Fondos de pensiones.
+ La Seguridad Social.
+ Sociedades y Fondos de inversion.
* Bancos Hipotecarios.
—  Caracteristicas y finalidad de los instrumentos financieros al servicio de la
empresa.
« Créditos en cuenta corriente.
*  Prestamos.
« Descuento bancario.
+ Descuento comercial.
* Leasing.
* Renting.
« Factoring.
— La Ley Cambiaria y del Cheque.
* Requisitos formales.
» Cheques Nominativos «a la orden».
*  Cheques Nominativos «no a la orden».
* Cheques Al portador.
* Fecha de emision y vencimiento.
»  Conformacion, cruzado y transmision.
» Conocimiento de su poder ejecutivo y su fiscalidad.
— La Letra de Cambio.
* Requisitos formales; defectos de forma.
* Libramiento.
» Fecha de emisién y vencimiento.
+ Clausulas.
»  Aceptacion, aval, transmision (endoso y cesion).
* Fiscalidad de la letra de cambio.
—  El Pagaré.
» Definicion del pagaré.
* Reconocer sus caracteristicas.
* Fecha de emisién y vencimiento.
+ Diferencias y analogias con la letra de cambio.
+ Fiscalidad del pagaré.
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—  Oftros medios de cobro y pago. Caracteristicas y finalidad.
* Elrecibo domiciliado.
* La transferencia bancaria.
* Remesas electronicas.
— ldentificacién de tributos e impuestos.
* |dentificacién de declaraciones de IVA.
+ |dentificacién de declaraciones de IRPF.
Confeccién y empleo de documentos de cobro y pago en la gestion de
tesoreria.
—  Documentos de cobro y pago en forma convencional o telematica.
* Recibos domiciliados on line.
* Preparacion de transferencias on line para su posterior firma.
»  Confeccién de cheques.
+  Confeccion de pagarés.
» Confeccién de remesas de efectos.
— Identificacion de operaciones financieras basicas en la gestién de cobros y
pagos.
»  Operaciones de Factoring.
»  Confirming de clientes.
* Gestion de efectos.
—  Cumplimentacioén de libros registros.
* de cheques.
* de endosos.
» de transferencias.
—  Tarjetas de crédito y de débito.
* |dentificacién de movimientos en tarjetas.
*  Punteo de movimientos en tarjetas.
» Conciliaciéon de movimientos con la liquidacion bancaria.
—  Gestion de tesoreria a través de banca on line.
+ Consulta de extractos.
—  Obtencion y cumplimentacion de documentos oficiales a través de Internet.
Métodos basicos de control de tesoreria.
—  El presupuesto de tesoreria.
* Finalidad del presupuesto.
» Caracteristicas de un presupuesto.
» Elaboracién de un presupuesto sencillo.
*  Aprobacion del presupuesto.
—  Ellibro de caja.
+ Elarqueo de caja.
+ Finalidad.
*  Procedimiento.
*  Punteo de movimientos en el libro de Caja.
«  Cuadre con la contabilidad.
« |dentificacién de las diferencias.
—  Ellibro de bancos.
« Finalidad.
*  Procedimiento.
+ Punteo de movimientos bancarios.
* Cuadre de cuentas con la contabilidad. 2
« Conciliacién en los libros de bancos. §
Operaciones de calculo financiero y comercial. §
— Utilizacion del interés simple en operaciones basicas de tesoreria. g
* Ley de Capitalizacién simple. 'f)
» Calculo de interés simple. 3
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Aplicacion del interés compuesto en operaciones basicas de tesoreria.
* Ley de Capitalizacién compuesta.
+ Calculo de interés compuesto.
Descuento simple.

»  Calculo del Descuento comercial.
» Calculo del Descuento racional.
Cuentas corrientes.

+ Concepto.

*  Movimientos.
*  Procedimiento de liquidacion.
+ Calculo de intereses.

Cuentas de crédito.
« Concepto.
*  Movimientos.
*  Procedimiento de liquidacion.
« Calculo de intereses.

Calculo de comisiones bancarias.

5. Medios y Plazos de presentacion de la documentacion.

Formas de presentar la documentacion sobre cobros y pagos.

+ Telematica.

*  Presencial.

Organismos a los que hay que presentar documentacion.

« Agencia Tributaria.

+ Seguridad Social.

Presentacion de la documentacion a través de Internet.

» Certificado de usuario.

* Plazos para la presentacién del pago.

* Registro a través de Internet.

+ Busqueda de informacion sobre plazos de presentacion en las paginas

web de Hacienda y de la Seguridad Social.

— Descarga de programas de ayuda para la cumplimentacién de documentos
de pago.

— Utilizacion de mecanismos de pago en entidades financieras a través de
internet.

— Utilizacion de Banca on line.

Orientaciones metodolégicas

Formacion a distancia:

N.° de horas maximas
susceptibles de formacién
a distancia

Numero de horas totales

Médulo formativo del médulo

Moédulo formativo — MF0979_2 90 70

Criterios de acceso para los alumnos

Seran los establecidos en el articulo 4 del Real Decreto que regula el certificado de
profesionalidad de la familia profesional al que acompana este anexo.
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MODULO FORMATIVO 3

Denominacion: Gestion auxiliar de personal.

Codigo: MF0980_2.

Nivel de cualificacién profesional: 2.

Asociado a la Unidad de Competencia:

UC0980_2 Efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos Humanos.
Duracién: 90 horas.

Capacidades y criterios de evaluacién

C1: Organizar la informacién referente a los procesos de captacion, seleccion,
comunicacion interna, formacion, desarrollo y compensacion y beneficios, utilizando
las herramientas informaticas proporcionadas.

CE1.1 Identificar las técnicas habituales de captacién y seleccién de personal

utilizando canales convencionales o telematicos y manteniendo la debida

confidencialidad.

CE1.2 Reconocer las entidades de formacion mas cercanas o importantes

estableciendo contacto con ellas preferentemente a través de sus sitios web.

CE1.3 Clasificar las principales fuentes de subvencién de la formacién en

funcién de su cuantia y requisitos.

CE1.4 Explicar las normas de proteccion de datos vigentes en lo referente a

mantenimiento de documentacion y de bases de datos.

CE1.5 Explicar las normas basicas de prevencién de riesgos laborales y de

proteccion del medio ambiente aplicandolas a su puesto de trabajo.

CE1.6 En una o varias simulaciones practicas, debidamente caracterizadas:

— Actualizar bases de datos de gestién de personal manteniendo la debida
confidencialidad y realizando una salvaguarda eficaz e integra de los
ficheros.

— Consultar las bases de datos aplicando los filtros que se indiquen.

— Elaborar listados e informes concretos aplicando normas de protecciéon medio
ambiental y de la salud.

— Organizar listados de actividades de formaciéon y reciclaje basadas en
programas subvencionados.

— Citar medidas correctoras de riesgos en su puesto de trabajo.

C2: Preparar la documentacion, los materiales y otros elementos necesarios en la
seleccion, formacion y desarrollo de los recursos humanos, atendiendo a criterios y
normas de calidad.
CE2.1 Diferenciar los aspectos basicos de un sistema de gestiéon basado en
normas de calidad.
CE2.2 Explicar el procedimiento de formacién del personal segun las normas de
calidad.
CE2.3Enunsupuesto practico en el que se propone informacién, convenientemente
caracterizada:
— Preparar para una actividad de formacién los manuales, listados, horarios,
hojas de control y demas materiales aplicando criterios de calidad.
— Identificar los recursos necesarios, asi como los tiempos y plazos, para realizar
un proceso de seleccion.
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B

— Diferenciar los distintos tipos de entrevista y elaborar las comunicaciones
derivadas de ellas.

C3: Elaborar la documentacion derivada del proceso de contratacion, finalizacion
y demas variaciones de la situacién laboral utilizando los medios informaticos mas
habituales.
CE3.1 Distinguir los procedimientos habituales de alta y afiliacion a la Seguridad
Social, utilizando el sistema informatico facilitado por la Seguridad Social.
CE3.2 Reconocer todas las fases del proceso de contratacion.
CE3.3 Diferenciar los tipos de contrato mas habituales obteniéndolos y
cumplimentandolos por medio aplicaciones informaticas.
CE3.4 Comunicar a la Administracion competente la modalidad de contratacion
seleccionada.
CE3.5 Explicar las causas y procedimientos de modificacion, suspension y
extincion del contrato, basandose en la normativa.
CE3.6 Identificar los elementos basicos que componen un finiquito.
CE3.7 Enuna o varias simulaciones practicas, debidamente caracterizadas:
— Obtener o descargar de la pagina oficial de la administracion publica los
modelos de contrato especificados y los de alta y afiliacion.
— Cumplimentar los impresos y modelos utilizando herramientas informaticas.
— Modificar ciertas clausulas o datos de un contrato previo existente.
— Calcular el importe final de un finiquito dados unos datos concretos.
— Citar los plazos y documentos necesarios para la realizacion de los
supuestos.
— Valorar la importancia de elaborar los modelos y la documentacion con
minuciosidad, buena presentacion y detalles asi como las consecuencias de
no contemplarlo.

C4: Obtener la documentacion necesaria para el pago de las retribuciones al
personal, de la cotizacién a la Seguridad Social y de las retenciones a cuenta del IRPF,
demostrando rigurosidad y contemplando la normativa correspondiente.
CE4.1 Identificar el proceso bésico de retribucion y cotizacion.
CE4.2 Diferenciar los tipos de retribucion mas comunes y la estructura basica
del salario.
CE4.3 Distinguir las situaciones mas comunes que pueden hacer modificar las
bases de cotizacién y los importes —dietas, excesos del SMI, retenciones del IRPF,
otros.
CE4.4 Precisar los modelos y plazos estipulados por el convenio colectivo, el
calendario del contribuyente y las normas de cotizacién de la Seguridad Social
referentes a condiciones laborales, plazos de pago y formulas de aplazamiento.
CE4.5 En una o varias simulaciones practicas, debidamente caracterizadas:
— Obtenery actualizar las tablas, baremos y referencias necesarias referentes a
condiciones laborales —convenio colectivo—, a las cotizaciones a la Seguridad
Social —bases y tipos— y a las retenciones del IRPF —tablas y férmulas de
célculo.
— Identificar qué datos de los trabajadores tienen incidencia en el célculo de su
retribucion y/o cotizacion.
— Elaborar listados de 6rdenes de pago para remitir a las entidades financieras
0, en su caso, los ficheros de remision via electrénica.
— Crear los ficheros del sistema electrénico que se deben remitir a la Seguridad
Social.
— Imprimir los justificantes de retribucién que se deben hacer llegar a los
empleados.
— Elaborar la secuencia de los impresos fiscales del IRPF.
— Valorar las consecuencias de no cumplir los plazos de pago y de entrega de la
documentacion.
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— Aplicar las normas de proteccién medio ambiental y de la salud en la obtencién
de documentos y elaboracion de impresos.

C5: Elaborar la documentacion de control de las incidencias relativas al desarrollo de
la actividad laboral de los empleados observando la legislacion vigente y las normas
de comunicacion interna establecidas.
CE5.1  Identificar los aspectos basicos de las relaciones laborales en lo referente
a las comunicaciones internas.
CE5.2 Diferenciar los aspectos mas relevantes de las condiciones laborales
contenidas en la Constitucion, en el Estatuto de los Trabajadores, en el convenio
colectivo y en el contrato.
CE5.3 Explicar las normas basicas de proteccion del medio ambiente
relacionadas con la documentacion del control de incidencias, aplicando, a su
nivel, las técnicas 3R —Reducir, Reutilizar, Reciclar.
CE5.4 En una o varias simulaciones practicas, debidamente caracterizadas:
— Cumplimentar formularios de recogida de datos sobre control de presencia,
incapacidad temporal, permisos, vacaciones y similares.
— Realizar célculos y estadisticas basicas derivados de los datos anteriores,
utilizando una hoja de célculo y formatos graficos.
— Elaborar informes basicos que resuman datos del control de presencia y
graficos, utilizando aplicaciones de proceso de textos y de presentaciones.
— Valorar las consecuencias de no seguir un control de presencia en aras de la
eficiencia de la empresa.

C6: Utilizar aplicaciones de gestién de recursos humanos, relacionadas con el
control presencial, la tramitacion de los contratos, del salario y de las cotizaciones, asi
como con el seguimiento de la formacion de los empleados.
CE6.1 Identificar la estructura del programa informatico, al menos en las areas
de: Tablas maestras, procesos mensuales y procesos de duracién superior al
mes.
CE6.2  Aplicar, a su nivel, las normas de proteccion de datos vigentes en el uso
de la aplicacion informatica.
CE6.3 Enuna o varias simulaciones practicas, debidamente caracterizadas:
— Introducir en las aplicaciones informaticas las tablas, baremos y referencias
actualizadas.
— Definir en la aplicacion de gestion de salarios los datos del contrato y/o del
convenio colectivo.
— Introducir las incidencias mas habituales con la periodicidad establecida.
— Obtener la némina y los documentos de cotizacion, asi como los listados de
control.
— Crear los ficheros de remision electrénica tanto a las entidades financieras
como a la administracion publica.
— Actualizar las tablas de los empleados con los resultados de las actividades de
formacion.
— Realizar las copias de seguridad que garanticen la adecuada salvaguarda de
los datos en su integridad.
— Valorar las consecuencias de una falta de organizacion previa a la introduccién
y actualizacién de los datos.

Contenidos
1. Normativa laboral y de organizacion de las relaciones laborales en la

empresa:
— Normas laborales constitucionales.
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—  El Estatuto de los trabajadores:
* De los derechos y deberes.
» De la representacion colectiva.
—  Ley General de la Seguridad Social:
*  Campo de aplicacion.
» Derechos y deberes de los sujetos obligados.
—  Convenios colectivos:
«  Ambito: territorial, funcional, personal y temporal.
* Negociacion del convenio.
» Contenido.
» Vigencia.

2. El contrato de trabajo.
— Requisitos.
—  Partes del contrato: Trabajador. Empresario.
—  Forma del contrato.
— Validez.
—  Duracion.
— Modalidades de contratos:
+  Contrato de trabajo comun u ordinario.
»  Contrato de duracién determinada.
»  Contratos formativos.
+ Contratos a tiempo parcial y de caracter fijo-discontinuo.
+ Otras modalidades del contrato de trabajo.
— Obtencion de los modelos de contratos en las paginas oficiales de la
administracion.
—  Cumplimentacién de modelos de contratos con medios informaticos.
—  Comunicacion de las modalidades de contratacion laboral.
— Lajornada de trabajo:
+ Jornada maxima.
» Jornadas especiales.
»  Horario de trabajo.
* Horas extraordinarias.
+ Descanso semanal y fiestas laborales.
* Vacaciones anuales. Otras interrupciones.
— Modificacién del contrato:
+ Causas.
* Clases.
* Movilidad geografica.
+ Ascensos.
—  Suspension contractual del contrato:
» Causas.
» Excedencia: forzosa, voluntaria, por cuidado de familia.
—  Extincion del contrato:
*  Por fuerza mayor.
» Por voluntad del trabajador.
*  Por voluntad del empresario.
» Oftras causas.
—  El despido objetivo:
+ Causas.
* Requisitos formales y de procedimiento.
—  El despido colectivo:
*  Procedimiento.
—  El despido disciplinario:
+ Causas.
»  Tramites.

cve: BOE-A-2011-9930



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

Num. 136

Miércoles 8 de junio de 2011

Sec. |.

Pag. 56440

El finiquito:

Contenido y forma.
Célculo del importe final.

3. Retribucion salarial y actuacion ante la Seguridad Social.
Estructura salarial:

Salario base.
Complementos salariales.
Pagas extraordinarias.
Otros.

Estructura del recibo de salario:

Devengos.
Deducciones.
Retencion del IRPF.

El salario minimo interprofesional.

Pago del salario: tiempo, lugar y forma.
Garantias salariales.

Regimenes de la Seguridad Social.

Inscripcion de la empresa en la Seguridad Social.

Formalizacion.
Cuenta de cotizacion.

Afiliacion. Altas. Bajas:

Formalizacion.
Lugar.

Plazo.
Efectos.

Obligacion de cotizar a la Seguridad Social.

Periodo de formalizacion, liquidacion y pago.
Responsabilidad del empresario ante la Seguridad Social.
Sistema electrénico de comunicacion de datos. Autorizacion. Funcionamiento.
Cotizacion.

Infracciones.

Sanciones.

Calculo de la retribucion y cotizacion utilizando medios informaticos.
Actualizacién de tablas, baremos y referencias de datos de los trabajadores.
Creacion de ficheros para remision electronica a la Seguridad Social y a
entidades financieras.

4. Gestion de Recursos Humanos.
Seleccion de personal:

Fases del proceso.

Técnicas mas utilizadas.

Documentos de apoyo al proceso de seleccién.
Resultado.

Formacion de Recursos Humanos:
Tipos de formacion: ingreso, perfeccionamiento, desarrollo,

complementaria.

Proyecto de formacion: necesidades, creacion de estrategias, busqueda
de entidades de formacion y de fuentes de subvencion, documentos.

Incorporacion y actualizacion de datos del proceso de formacion.

Control de personal:

Documentos basicos: listados, horarios, hojas de control.

Aplicaciones informaticas para la gestion de Recursos Humanos:

Tipo y caracteristicas.
Carga de datos: introduccién y actualizacion.

cve: BOE-A-2011-9930
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—  Fundamentos y principios basicos de un modelo de calidad total.
—  Normas de proteccién de datos.
—  Prevencion de riesgos laborales:
* Organismos responsables de Seguridad.
*  Proceso de identificacion y evaluacion de riesgos profesionales.
+ Danos.
— Normas basicas de proteccién del medio ambiente en el ambito laboral.

Orientaciones metodolégicas

Formacion a distancia:

N.° de horas maximas
susceptibles de formacién
a distancia

Numero de horas totales

Médulo formativo del médulo

Médulo formativo MF0980_2 90 70

Criterios de acceso para los alumnos

Seran los establecidos en el articulo 4 del Real Decreto que regula el certificado de
profesionalidad de la familia profesional al que acompafia este anexo.

MODULO FORMATIVO 4

Denominacién: Registros contables.

Codigo: MF0981_2.

Nivel de cualificacién profesional: 2.

Asociado a la Unidad de Competencia:

UCO0981_2 Realizar registros contables.

Duracién: 120 horas.

UNIDAD FORMATIVA 1

Denominacién: Plan general de contabilidad.

Cadigo: UF0515.

Duracién: 90 horas.

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP1.

Capacidades y criterios de evaluacién

C1: Interpretar los documentos-justificantes mercantiles habituales derivados de

la actividad empresarial y relevantes en la realizacion de los registros contables,

reconociendo la informacion contenida en los mismos.
CE1.1 Identificar los diferentes tipos de documentos mercantiles que se utilizan
en transacciones econdomicas tipo que realizan las organizaciones.

CE1.2 Interpretar la informacién relevante contenida en los documentos
mercantiles para su registro contable.
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C2:

CE1.3 A partir de documentos mercantiles convenientemente caracterizados:

—  Explicar los elementos patrimoniales reflejados en los mismos relevantes
para su registro contable.

—  Explicar los diferentes conceptos de ingresos y gastos reflejados en los
mismos, relevantes para su registro contable.

Registrar contablemente las operaciones econdmicas aplicando el método

contable de partida doble, sus instrumentos y sus fases.

C3:

CE2.1  Precisar el concepto de cuenta como instrumento de representacion y

medida de elementos patrimoniales, ingresos y gastos.

CE2.2 Clasificar correctamente las cuentas segun su naturaleza patrimonial o

de gestion, identificando los convenios de cargo y abono de cada clase.

CE2.3 Interpretar el método de contabilizacion por partida doble y los libros

registro que utiliza.

CE2.4 En un supuesto practico, en el que se proporcionan documentos

mercantiles convenientemente caracterizados de operaciones econdmico—

financieras tipo:

— Explicar el tipo de operacién representada en cada documento.

— Identificar los elementos patrimoniales o conceptos de ingresos y gastos que
intervienen en cada operacién representada.

— Especificar el importe de cargo o abono de cada cuenta representativa
de los elementos patrimoniales y/o de los conceptos de ingresos y gastos
involucrados.

— Contabilizar las operaciones en los libros correspondientes.

Aplicar el método contable de partida doble al registro de las transacciones

econdmicas de acuerdo con las hormas contables en vigor.

C4:

CE3.1 Distinguir las fases del proceso contable correspondiente a un ciclo

economico completo y los libros obligatorios y voluntarios previstos en la legislacion

espafiola en los que se registra cada una de ellas.

CE3.2 Describir la estructura del Plan General Contable —PGC.

CE3.3 Explicar el sistema de codificacion utilizado en el PGC.

CE3.4 Precisar la funcion de la amortizacion técnica del inmovilizado.

CE3.5 Calcular la cuota de amortizacion del inmovilizado segun métodos

lineales, degresivos o progresivos.

CE3.6  Explicar la funciéon de la periodificacion contable.

CE3.7 Explicar la funcién de las provisiones.

CE3.8 Enun supuesto practico, en el que se propone una situacién patrimonial

inicial y se proporcionan los documentos-justificantes relativos a operaciones

realizadas en un ejercicio econdémico:

— Caodificar las cuentas de acuerdo con el cuadro de cuentas del PGC.

— Registrar en asientos por partida doble las operaciones representadas en los
documentos aplicando los principios y normas de valoracion del PGC.

— Realizar el traspaso de la informacion del Diario a las cuentas del Mayor.

— Cuadrar el balance de comprobacion.

— Dotar las amortizaciones que procedan, aplicando los criterios del PGC.

— Dotar de las provisiones que procedan, aplicando los criterios del PGC.

— Realizar los asientos de periodificacion contable que procedan.

— Obtener el resultado econdmico mediante el proceso de regularizacion.

— Confeccionar el balance de situacion.

Cumplimentar los libros auxiliares de IVA 'y de bienes de inversion aplicando la

normativa del impuesto.

CE4.1  Explicar los libros obligatorios que establece la legislacion del IVA.
CE4.2 Explicar la funcion del libro de bienes de inversion.
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CE4.3 Describir los distintos campos que establece para cada libro la legislacion

del IVA.

CE4.4 Explicar el funcionamiento del IVA intracomunitario.

CE4.5 En un supuesto practico, debidamente caracterizado, donde se

proporcionen distintos documentos que reflejan operaciones sujetas al IVA:

— Diferenciar sobre los documentos las operaciones que incorporan IVA
soportado deducible del no deducible.

— Identificar los libros en los cuales deben asentarse cada uno de los
documentos.

— Cumplimentar, con la informacién contenida en los documentos, los campos
de los libros correspondientes.

Contenidos

1.

Interpretacion de la documentacién y de la normativa mercantil y contable.
—  Documentacién mercantil y contable.
+ Documentos-justificantes mercantiles tipo y su interpretacion.
*  Organizacion y archivo de los documentos mercantiles.
+ Libros contables obligatorios y auxiliares.
— La Empresa: Clases de empresas.
—  Conceptos basicos: ingreso-cobro; gasto-pago.

El patrimonio de la empresa
—  Concepto contable del patrimonio.
— Inventario y masas patrimoniales
» Clasificacion de las masas patrimoniales.
+ El equilibrio Patrimonial.
» Estructura del balance de situacion.
» Diferencias entre inventario y balance de situacion.

Registros contables de la actividad empresarial.
—  Elinstrumento de representacion contable: Teoria de las cuentas.
» Concepto de cargo y abono.
» Cuentas de Activo-Pasivo.
* Cuentas de gastos e ingresos.
—  ElI' método de registro contable: La partida doble.
* Aplicacion del método en la contabilidad.
— Balance de comprobacién de sumas y saldos.
» Estructura.
—  Elresultado de la gestidn y su representacion contable: la cuenta de pérdidas
y ganancias.
—  Plan General Contable en vigor.
» Estructura.

* Cuentas.
*  Grupos.
* Cuentas.

»  Subcuentas.
—  Amortizacion y provision.
» Diferencia entre amortizacién y provision.
+ Tipos de amortizaciones: amortizacion lineal.
» Tipos de provisiones.
—  Periodificacion de gastos e ingresos.
— Realizar un ciclo contable basico completo.
—  Cierre y apertura de la contabilidad.
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La responsabilidad y la confidencialidad en los registros contables: Cdodigo
deontoldgico, el delito contable, normativa mercantil en torno al secreto
contable.

4. Contabilidad del IVA en los libros auxiliares.

Operaciones sujetas, no sujetas y exentas al impuesto.

Tipos de IVA vigentes en Espafa.

Contabilizaciéon del IVA.

* IVA soportado.

* IVArepercutido.

» IVA soportado no deducible.

El IVA en las operaciones intracomunitarias.

» lIdentificar facturas con IVA intracomunitario.

+ Contabilizacién.

Liquidacién del Impuesto.

* Plazos de declaracion-liquidacion.

» Explicar como se realiza una liquidacién del IVA.

* Realizar con ejemplos practicos una liquidacion del modelo empleado
para Pymes.

UNIDAD FORMATIVA 2

Denominacién: Aplicaciones informaticas de contabilidad.

Coédigo: UF0516.

Duracion: 30 horas.

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP1, RP2,
RP3, RP4 y RP5.

Capacidades y criterios de evaluacion

C1:

Utilizar aplicaciones informaticas de Contabilidad registrando las operaciones

necesarias para el registro de las transacciones econémicas.
CE1.1 Identificar las funciones y procedimientos de las aplicaciones utilizadas.
CE1.2 Precisar las caracteristicas mas importantes de la aplicacion en relacién
con la codificacion de cuentas y conceptos —formato, niumero de digitos maximo
permitido, otras.
CE1.3 Explicar los posibles formatos que pueden tener los asientos predefinidos
de la aplicacion.
CE1.4 En supuestos practicos de simulacién, en los que se proporcionen
documentacion debidamente caracterizada relativa a las operaciones de un ciclo
econoémico:

Crear el plan de cuentas.

Crear los asientos predefinidos.

Realizar registros contables segun los documentos mercantiles y la informacion
proporcionada.

Realizar el traspaso de las operaciones que corresponda a los libros de IVA.
Extractar e imprimir los registros realizados —Diario, balance de comprobacion,
balance de situacion, saldo de las cuentas—, correspondientes a un ciclo
economico.

Dar de baja cuentas del plan contable.

Dar de baja conceptos y asientos predefinidos de la base de datos de la
aplicacion.
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Realizar copias de seguridad.

Explicar la importancia de la responsabilidad y de la confidencialidad en el
registro contable de las transacciones econdmicas y de las consecuencias
negativas de actuaciones contrarias a estos principios.

Contenidos:

1.

Programas de contabilidad.

Estructura de los programas de contabilidad.

Prestaciones, funciones y procedimientos.

Dar de alta empresas en la aplicacion informatica y sus datos
correspondientes.

+ Crear una empresa nueva.

+ Datos de la empresa.

*  Modificar datos.

Las cuentas.

* Crear el plan de cuentas de la empresa.

» Dar de alta cuentas.

+  Codificacion.

* Subcuentas.

*  Modificacion.

+  Eliminacion.

Instalacion y utilizacién de aplicaciones informaticas actualizadas.
Realizacion de Copias de seguridad.

Registro contable a través de aplicaciones informaticas.

Introduccion de datos contables en la aplicacion.

Utilidades de los asientos.

* Introduccion.

*  Eliminacion.

* Renumeracion.

*  Modificacion.

+ Copia.

*  Comprobacion.

Introducir asientos que permitan el calculo automatico del IVA.
Libros contables.

»  Obtencion del Libro Diario.

»  Obtencion del Libro Mayor.

Utilizacidn de asientos predefinidos para operaciones habituales en la
empresa.

» Asientos predefinidos para operaciones de compras.

» Asientos predefinidos para operaciones de ventas.
Regularizacion o liquidacion del IVA.

»  Obtencion del libro de IVA soportado.

»  Obtencion del libro de IVA repercutido.

Balance de Comprobacién de sumas y saldos.

+  Obtencion del balance.

Realizacion del Cierre del ejercicio.

Obtencioén de las Cuentas Anuales.

Apertura de la contabilidad.

Actualizacién de las cuentas codificadas en la aplicacion.
Actualizacién de los asientos y de los conceptos predefinidos.
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Orientaciones metodologicas

Formacion a distancia:

N.° de horas maximas

Numero de horas totales . s
susceptibles de formacién

Unidad formativa de las unidades formativas

a distancia
Unidad formativa 1 — UF0515 90 80
Unidad formativa 2 — UF0516 30 30

Secuencia:

Las unidades formativas de este moddulo se pueden programar de manera
independiente.

Criterios de acceso para los alumnos

Seran los establecidos en el articulo 4 del Real Decreto que regula el certificado de
profesionalidad de la familia profesional al que acompafia este anexo.

MODULO FORMATIVO 5
Denominacién: Grabacion de datos.
Cédigo: MF0973_1.

Nivel de cualificacién profesional: 1.
Asociado a la Unidad de Competencia:

Uco0973_1 Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones de
seguridad, calidad y eficiencia.

Duracién: 90 horas.
Capacidades y criterios de evaluacién

C1: Disponer los diferentes elementos materiales y espacios de trabajo aplicando
criterios de optimizaciéon de recursos, las normas de calidad, seguridad y salud en
procesos de grabacion de datos en terminales informaticos.
CE1.1 Identificar distintos factores de optimizacion de recursos —planificacion
del tiempo, organizacion, limpieza, u otros.
CE1.2 Identificar los recursos y procedimientos de adaptacién de los diferentes
materiales y elementos ambientales que mitigan la fatiga u otros riesgos en materia
de seguridad y salud.
CE1.3 Identificar los criterios necesarios para la organizacion de los recursos.
CE1.4 Precisar los elementos, herramientas y espacios necesarios para la
grabacion de datos en terminales informaticos.
CE1.5 Describir las posiciones correctas que debe de mantener el profesional
en la grabacién de datos, cumpliendo con la normativa de seguridad y salud e
higiene postural.
CE1.6  Explicar cuél es la posiciébn ergonémica idénea en la grabacién de
datos.
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CE1.7 En casos practicos de simulacion convenientemente caracterizados de

la actividad de grabacion de datos:

— Programar las actividades necesarias para el desarrollo de la grabacion de
datos, ajustando los tiempos necesarios para el cumplimiento de objetivos
marcados previamente.

— Precisar el orden en el que se disponen los diversos documentos a grabar y
verificarlos.

— Identificar las modificaciones necesarias en materia de ergonomia ambiental
para mitigar los riesgos en la grabacion de datos.

— Explicar las consecuencias positivas y negativas de adoptar una posicién
correcta en la grabacién de datos.

— Identificar las modificaciones necesarias en materia de ergonomia ambiental
para mitigar los riesgos en la grabacion de datos.

Identificar los criterios de actuacion profesional propia en la actividad de grabacion

de datos, que permitan la integracion y cooperacion en grupos contribuyendo a crear un
clima de trabajo productivo, de acuerdo con una ética personal y profesional definida.

CE2.1  Describir las principales funciones a desempenar en grupos de trabajo
de grabacion de datos tipo, especificando las relaciones funcionales y jerarquicas
que conllevan.

CE2.2 Definir el trabajo en equipo en un grupo de grabaciéon de datos tipo

identificando las posibles estrategias o formas de trabajo.

CE2.3 Justificar los valores ético-personales que determinan la profesionalidad,

asi como su importancia en la integracién y participacién activa en un equipo de

trabajo de grabacién de datos.

CE2.4 Definir los criterios de calidad en la actividad de grabacion de datos

identificando los indicadores que afectan a la propia actuacién profesional.

CE2.5 En casos practicos de simulacién convenientemente caracterizados, en

los que se proponen roles determinados de un grupo de trabajo de grabacién de

datos tipo, instrucciones concretas y diferentes pautas de trabajo dadas por un
supuesto coordinador:

— Especificar el objetivo y contenido fundamental de las instrucciones de
trabajo.

— Identificar las actividades de grabacion y los roles a desempefar por cada
miembro del grupo de trabajo.

— Describir las pautas de actuacion personal fundamentales para la integracion
en el grupo de trabajo, en cuanto a la actitud personal hacia el trabajo y hacia
el resto de los miembros.

— Identificar las pautas de coordinacion definidas y las personas con quienes
hay que coordinarse en la realizacién de las tareas de grabacion asignadas.

— Precisar el grado de autonomia de cada miembro del grupo en la realizacion
de las actividades de grabacion.

— Describir los criterios de calidad que han de guiar la propia actuacion
profesional.

— Identificar los valores éticos personales y profesionales, asi como los
posibles errores y necesidades de mejora en la actuacion profesional propia,
evidenciados en la simulacion.

Aplicartécnicas mecanograficas en unteclado extendido, con precision, velocidad

y calidad de escritura al tacto a través de aplicaciones informaticas especificas.

CE3.1 Identificar la composicién y estructura de un teclado extendido.

CE3.2 Precisar correctamente las funciones de puesta en marcha del terminal
informatico.

CE3.3 Explicar la técnica mecanografica, estableciendo las diferencias entre
las distintas formas de configuracion del teclado.
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CE3.4 Definir de forma precisa el funcionamiento de las teclas auxiliares:
Mayusculas, signos ortograficos, numéricos, interrogativos y admirativos,
tabuladores u otras.

CE3.5 Transcribir textos complejos propuestos —férmulas, jergas, idiomas,

galimatias, u otros—, notas tomadas al dictado, volcado de voz, grabaciones u otros

soportes, con rapidez, precision y un perfecto manejo del teclado extendido.

CE3.6 Identificar los componentes y funciones de los medios de reproduccion

necesarios para la grabacién de dictados.

CE3.7 En casos practicos debidamente caracterizados, de copia o dictado de

diversos textos complejos:

— Utilizar con precision la linea dominante, las lineas inferiores y las lineas
superiores.

— Utilizar con precision los caracteres de funcion del teclado.

— Utilizar con rapidez y precision las teclas auxiliares.

— Grabar dictados con precision para agilizar la consecucion de velocidad.

— Desarrollar una destreza suficiente para alcanzar entre trescientas y trescientas
veinticinco pulsaciones por minuto con un nivel de error maximo del cinco por
ciento sobre datos en lenguas propias o extranjeras.

— Justificar la importancia de la postura corporal ante el teclado —posicién de los
brazos, mufecas y manos—, para adquirir velocidad y prevenir riesgos contra
la salud.

Grabar datos de tablas aplicando técnicas mecanograficas en un teclado

numeérico, con precision, velocidad y calidad de escritura al tacto a través de aplicaciones
informaticas especificas.

CE4.1 Identificar la composicién y estructura de un teclado numérico.

CE4.2 Precisar correctamente las funciones de puesta en marcha del terminal

informatico.

CE4.3 Explicar la técnica mecanografica y las diferencias de configuracion del

teclado numeérico.

CE4.4 Transcribir tablas de datos numéricos con rapidez, precision y un perfecto

manejo del teclado numérico.

CE4.5 Describir adecuadamente la colocacion ante el teclado: Posiciéon del

cuerpo, brazos, mufiecas y manos.

CE4.6 En casos practicos debidamente caracterizados, de copia de diversas

tablas complejas de datos numéricos en diferentes aplicaciones informaticas:

— Utilizar con precision la linea dominante, las lineas inferiores y las lineas
superiores.

— Utilizacion de las teclas auxiliares.

— Desarrollar una destreza suficiente para no superar un nivel de error del cinco
por ciento.

Modificar los errores localizados en la grabacién de datos resaltandolos y

cambiandolos mediante la utilizacién de cotejo de documentos, reglas ortograficas,
mecanograficas y de acuerdo con las normas estandarizadas de calidad.

CE5.1  Describir todas las actividades necesarias para la verificacion de datos y
explicar la secuencia légica de las operaciones.

CE5.2  Explicarlos elementos y recursos basicos de lalocalizaciéon y modificacion
de errores mecanograficos.

CE5.3 Identificar las herramientas disponibles para la correccién de errores
mecanograficos durante el desarrollo de la grabacion.

CE5.4 Identificar los signos estandarizados de correccion de errores
mecanograficos.

CE5.5 Explicar las reglas de uso ortografico, asi como, la divisién de palabras
al final de renglén.
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CE5.6 Identificar los medios, procedimientos y criterios mas adecuados en el

registro de la documentacién a grabar.

CE5.7 En casos practicos de simulacion suficientemente caracterizados,

relacionados con el cotejo y la verificacion de los documentos originados de la

grabacion de datos:

— Comprobar que la reproduccion del documento coincide con el original escrito
o volcado de voz.

— Localizar errores ortograficos o0 mecanograficos, mediante la técnica de cotejo
de documentos, a través de las herramientas de tratamiento de textos.

— Precisar los errores de grabacién, mediante el uso de signos de correccion de
errores mecanograficos u ortograficos, en el propio documento o reproduccion
del mismo.

— Modificar con inmediatez y eficiencia los errores detectados.

— Registrar el documento, una vez corregido, a través de los medios informaticos
o documentales disponibles.

— Explicar los conceptos y describir las normas de calidad aplicables a los
trabajos de grabacion de datos en terminales informaticos.

— Explicar las consecuencias del control de la documentacién en las funciones
propias de grabacion de datos, y su repercusion en el logro de los objetivos
propios y de la organizacion.

— Explicar las consecuencias de la confidencialidad de los datos a grabar y sus
posibles repercusiones personales y para la imagen de las organizaciones.

Contenidos

1.

Organizacion y mantenimiento del puesto de trabajo y los terminales
informaticos en el proceso de grabacion de datos.
— Planificar en el proceso de grabacién de datos:
* Los espacios de trabajo.
* Las herramientas a usar en el proceso.
* Las actividades a realizar.
* Los objetivos a cumplir.
—  Organizacion del tiempo de actividad, el area de trabajo y documentos a
grabar: técnicas de optimizacion, recursos y criterios de organizacion.
—  Programacion de la actividad de grabacion de datos.
— Mantenimiento y reposicion de terminales informaticos y recursos o
materiales.
—  Postura corporal ante el terminal informatico:
» Prevencion de vicios posturales y tensiones.
» Posicién de los brazos, mufiecas y manos.
— Mitigaciéon de los riesgos laborales derivados de la grabacién de datos:
adaptacién ergonémica de las herramientas y espacios de trabajo.
— Normativa vigente en materia de seguridad, salud e higiene postural.

La actuacién personal y profesional en el entorno de trabajo de la actividad

de grabacion de datos.

—  Organizacion del trabajo en la actividad de grabacion de datos en terminales
informaticos:

* Funciones e instrucciones, objetivos, formas.
» Pautas de actuacion, actitud y autonomia personal y en el grupo.

— Aplicacion del concepto de trabajo en el equipo dentro de la actividad de
grabacion de datos en terminales informaticos: el espiritu de equipo y la
sinergia.

— ldentificacién de parametros de actuacion profesional en la actividad de
grabacion de datos:

* Indicadores de calidad de la organizacion.
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» Integracion de habitos profesionales.

* Procedimientos de trabajo sometidos a normas de seguridad y salud
laboral.

»  Coordinacion.

» La orientacion a resultados.

* Necesidad de mejoras y otros.

Caracterizacion de la profesionalidad: ética personal y profesional en el

entorno de trabajo.

Aplicacion de técnicas mecanograficas en teclados extendidos de terminales
informaticos.

Funcionamiento del teclado extendido de un terminal informatico:

» Puesta en marcha y configuracion.

+  Composicion y estructura del teclado extendido.

+ Teclas auxiliares, de funciones y de movimiento del cursor.

+ Combinacién de teclas en la edicién de textos.

Técnica mecanografica:

+ Simultaneidad escritura-lectura.

* Colocacion de los dedos, manos y muinecas.

* Filas superior, inferior y dominante.

* Posicidon corporal ante el terminal.

Desarrollo de destrezas en un teclado extendido de velocidad y precision.
Trascripcion de textos complejos, tablas de datos, volcados de voz,
grabaciones y otros.

Aplicacion de normas de higiene postural y ergonémica ante el teclado de un
terminal informatico.

Aplicacion de técnicas mecanograficas en teclados numéricos de terminales
informaticos.

Funcionamiento del teclado numérico de un terminal informatico:

* Puesta en marcha y configuracion.

+ Composicion y estructura.

» Teclas de funciones y de movimiento del cursor.

+  Combinacion de teclas en la edicion de datos numéricos.

Técnica mecanografica:

» Simultaneidad escritura-lectura.

* Colocacion de los dedos, manos y muiecas.

* Posicién corporal ante el terminal.

Desarrollo de destrezas en un teclado numérico de velocidad y precision.
Trascripcion de tablas complejas de datos y datos numéricos en general.

Utilizacion de técnicas de correccion y aseguramiento de resultados.

Proceso de correccion de errores:

» \Verificaciéon de datos.

» Localizacion de errores y su correccion con herramientas adecuadas.
Aplicacion en el proceso de correccion de:

* Reglas gramaticales, ortograficas y mecanogréaficas.

» Técnicas y normas gramaticales, y construccion de oraciones.

» Signos de puntuacion. Divisiéon de palabras.

Conocimiento del tipo de siglas y abreviaturas. Utilizacién de mayusculas.
Registro de la documentacion a grabar en medios adecuados.

Motivacion a la calidad: formas de asegurar y organizar la mejora de la
calidad.

Aseguramiento de la confidencialidad de la informacion y consecucién de
objetivos.

cve: BOE-A-2011-9930
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Orientaciones metodologicas

Formacion a distancia:

. N.° de horas maximas
Numero de horas totales

Médulo formativo . susceptibles de formacion
del modulo . .
a distancia
Médulo formativo — MF0973_1 90 85

Criterios de acceso para los alumnos

Seran los establecidos en el articulo 4 del Real Decreto que regula el certificado de
profesionalidad de la familia profesional al que acompafia este anexo.

MODULO FORMATIVO 6

Denominacién: Gestién de archivos.

Codigo: MF0978_2.

Nivel de cualificacién profesional: 2.

Asociado a la Unidad de Competencia:

UC0978_ 2 Gestionar el archivo en soporte convencional e informatico.
Duracién: 60 horas.

Capacidades y criterios de evaluacion

C1: Identificar los componentes del equipamiento del sistema de archivos —equipos
informaticos, sistemas operativos, redes, elementos y contenedores de archivo.

CE1.1 Identificar los elementos basicos —hardware y software— de un sistema

en red explicando sus caracteristicas, funciones y asistentes de instalacion.

CE1.2 Describir los procedimientos generales de operacion en un sistema en

red.

CE1.3 En supuestos practicos, debidamente caracterizados, ejecutar

directamente sobre el sistema funciones basicas de usuario tales como:

conexion/desconexion, optimizacion del espacio de almacenamiento, utilizacion

de periféricos, comunicacién con otros usuarios, conexion con otros sistemas o

redes.

CE1.4 Ensupuestos practicos, debidamente caracterizados, realizar las pruebas

de funcionamiento de los equipos informaticos, y comprobar las conexiones de los

puertos de comunicacion.

CE1.5 Enun caso practico sobre un sistema en red completo del que se dispone

la documentacion basica, o manuales o archivos de ayuda correspondientes al

sistema operativo de la red y el software ya instalado:

— Identificar mediante un examen del sistema los equipos, sus funciones, el
sistema operativo de las estaciones de trabajo y el sistema operativo de red.

— Identificar los elementos y contenedores de documentos de archivo de gestién
u oficina.

— Utilizar adecuadamente las funciones basicas del sistema operativo de las
estaciones de trabajo.

cve: BOE-A-2011-9930
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— Explicar el esquema de seguridad y confidencialidad de la informacién
que proporciona el sistema operativo de red, identificando el programa de
cortafuegos y el antivirus.

— Explicar el funcionamiento de los comandos basicos de la operacion en red y
su funcion.

— Utilizar los comandos basicos de la operacion en red y su funcion.

— Explicar las variables basicas de entorno de operacién en red, identificando
tanto los ficheros de configuracidbn mas importantes como su funcién y
contenido.

Utilizar las prestaciones de los sistemas operativos y de archivo de uso habitual

en el ambito organizacional, creando y manteniendo una estructura organizada y util a
los objetivos de archivo planteados consiguiéndose su optimizacion.

CE2.1 Identificarlas distintas prestaciones de los sistemas operativos instalados,

explicando sus caracteristicas y funciones basicas.

CE2.2 Distinguir entre las distintas herramientas de optimizacion del sistema

explicando sus funciones.

CE2.3 Diferenciar y utilizar los soportes de registro y archivo informatico —disco

fijo, disquetes, CD-ROM, pendrive u otros—, en funcién de sus caracteristicas y del

volumen de informacion a tratar y la distribucién de la misma.

CE2.4 Apartir de supuestos, convenientemente caracterizados, de organizacion

de informacion y documentos dados, y unos parametros de configuracién del

sistema:

— Utilizar las funciones del sistema operativo precisas para la configuracion de
las vistas de los distintos objetos del sistema, y de la forma de operar con el
mismo.

— Crear los distintos archivos o carpetas de acuerdo con las indicaciones
recibidas.

— Realizar las copias o movimientos de carpetas o archivos a través de las
funciones precisas que permitan minimizar el tiempo de ejecucion.

— Nombrar o renombrar los archivos o carpetas segun las indicaciones.

— Crear los accesos directos necesarios a aquellas carpetas o archivos que han
de ser de uso habitual segun las indicaciones recibidas.

— Realizar las copias de seguridad de las estructuras creadas.

CE2.5 En un supuesto practico, convenientemente caracterizado, ejecutar las

herramientas del sistema indicadas y explicar los resultados alcanzados con las

mismas.

Aplicar las técnicas de registro y archivo de la informacion, publica y/o privada,

que faciliten el acceso, la seguridad y la confidencialidad de la documentaciéon en
soporte papel.

CE3.1 Describir la finalidad de organizar la informacion y los objetivos que se

persiguen.

CE3.2 Identificar los soportes de archivo y registro mas utilizados en funcién de

las caracteristicas de la informacion a almacenar.

CE3.3 Explicar las técnicas de organizacion de informacién que se pueden

aplicar en una institucién publica o privada.

CE3.4 Diferenciarlos sistemas de ordenacion, clasificacion y registrodocumental

habituales en las organizaciones.

CE3.5 Ante wuna simulacion de documentos tipo convenientemente

caracterizados, e informacion a registrar y archivar:

— Determinar el sistema de clasificacion, registro y archivo apropiados al tipo de
documentos.

— Determinar los soportes de archivo y registro mas apropiados.

cve: BOE-A-2011-9930
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— Determinar procedimientos de consulta y conservaciéon de la informacion y
documentacion.

C4: Ejecutarlosprocedimientos que garanticenlaintegridad, seguridad, disponibilidad
y confidencialidad de la informacion.
CE4.1 Identificar los aspectos basicos de la normativa sobre proteccion de datos
y conservacion de documentos establecidos para las empresas e instituciones
publicas y privadas.
CE4.2 Describir los distintos niveles de proteccion, seguridad y acceso a la
informacion.
CE4.3  Aplicar sistemas de seguridad, proteccion, confidencialidad y restriccion
de informacion disponibles:
— En una aplicacion.
— Desde el sistema operativo.
— Desde el hardware.
CE4.4 Detectarerrores de procedimiento en el acceso y consulta a lainformacion
confidencial.
CE4.5 Segun un supuesto practico, convenientemente caracterizado, en el que
se utiliza una aplicacion:
— Realizar copias de archivos.
— Establecer contrasefias de archivos.
— Establecer atributos de acceso.
— Establecer protecciones de ficheros y directorios.
— Explicar los fallos y dar o proponer soluciones alternativas.

C5: Utilizar las prestaciones basicas y asistentes de aplicaciones informaticas de
bases de datos para la obtencién y presentacion de informacion, creando las consultas,
informes y otros objetos personalizados en funcidén de unas necesidades propuestas.
CE5.1  Identificar los distintos tipos de tablas en funcién de los datos recogidos,
asi como las posibles relaciones entre las mismas.
CE5.2 Identificar los distintos tipos de consultas explicando sus caracteristicas
y utilidad.
CE5.3 Identificar los objetos que pueden integrar un informe a partir de ejemplos
practicos.
CE5.4 A partir de supuestos practicos y haciendo uso de las prestaciones y
asistentes de la aplicaciéon de un sistema gestor de base de datos:
— Crear las tablas necesarias.
— Generar formularios a partir de los asistentes disponibles especificando de
forma precisa los campos de los archivos que contienen la informacién.
— Registrar la informacion original en las tablas adecuadas, comprobando que la
informacion almacenada se corresponde con la real.
— Importar los datos necesarios de aplicaciones propuestas —procesador de
texto, hoja de célculo, u otras.
— Identificar el tipo de consulta mas adecuado en funcion de la informacién
requerida.
— Crear las consultas a partir de los asistentes disponibles especificando de
forma precisa los campos de los archivos que contienen la informacion.
— Guardar y nombrar las consultas en la base de datos de acuerdo con las
indicaciones recibidas.
— Aplicar las consultas disponibles ante necesidades de informacion que
permitan su ejecucion.
— Imprimir las consultas configurando las opciones de acuerdo con las normas
de economia y sostenimiento del medio ambiente propuestas.

cve: BOE-A-2011-9930
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CE5.5 Anpartir de supuestos de solicitud de presentacion de informacién en una
base de datos dada:
— Identificar los campos de tablas y/o consultas que contienen la informacién
requerida.
— Crear los informes y graficos con los asistentes disponibles, especificando
con precision el tipo de agrupamiento de datos, y los formatos o estilos
indicados.
— Almacenar los informes para su recuperacion posterior con nombres
identificables.
— Presentar los informes o informacion requerida en el plazo exigido, con las
aplicaciones propuestas —procesador de texto, hoja de célculo, u otras—,
combinando cuando proceda, la informacién, o exportando los datos.
— Imprimir los informes configurando las opciones de acuerdo con las normas de
economia y sostenimiento del medio ambiente propuestas.
CE5.6  Aplicar los procedimientos que garanticen la seguridad, integridad y
confidencialidad del SGBD.
Contenidos
1. Gestién de archivos, publicos y privados.
— Aplicacion de técnicas de archivo documental:
+ Sistemas de clasificacion y ordenacion.
* Finalidad y objetivos.
+ Indices de archivo: actualizacién.
* Aplicacion de manuales de ayuda.
* Mejoras ante deteccion de problemas de organizacion.
—  Procedimiento de registro y posterior archivo:
+ Identificacion de soportes, mobiliario, Utiles, elementos de archivo y
contenedores.
* Reproduccién y cotejo de la informacion de archivo documental a digital.
—  Procedimientos de acceso, busqueda, consulta, recuperacion, actualizacion,
conservacion y custodia de la informacion archivada.
— Funciones y caracteristicas de los sistemas operativos y de archivo:
+ Configuracién de objetos en sistemas operativos. Forma de operar.
» Creacion/nombramiento, copia y eliminacion de archivos, carpetas,
subcarpetas y otras.
— Técnicas de proteccion de accesos publicos y privados, en archivos
convencionales e informaticos:
* Niveles de proteccion: determinacion.
» Disposicion de contraseias y atributos de acceso.
» Autorizaciones de acceso o consulta, deteccion de errores en el
procedimiento.
— Aplicacion de procedimientos de seguridad y confidencialidad de la
informacion:
 Normativa vigente de proteccion de datos y conservacion de
documentacion.
» Copias de seguridad.
2. Optimizacién basica de un sistema de archivo electronico.
—  Equipos informaticos: puesta en marcha, mantenimiento operativo y revision
periddica que eviten anomalias de funcionamiento. 5
» Elementos de hardware: Unidad Central de Proceso y Almacenamiento, 8
equipos periféricos, componentes fisicos de redes locales, supervision de g
conexiones. P
+ Elementos de software: instalaciéon y desinstalacién, programas, g
aplicaciones actualizadas y asistentes. 'f)
» Equipos de reproduccion. 3



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

Num. 136

Miércoles 8 de junio de 2011 Sec. I

Pag.

Optimizacion de sistemas operativos monousuario, multiusuario, y en red:

* Funciones y comandos basicos.

* Herramientas basicas del sistema operativo.

Sistemas operativos en redes locales: configuracion basica de un sistema de
red, actualizacion y acciones para compartir recursos.

Aplicacion de medidas de seguridad y confidencialidad del sistema operativo:
programas de proteccion (antivirus, firewire, antispam, otros).

Medidas conservaciéon e integridad de la informacion contenida en los
archivos. Y salvaguarda de los derechos de autor.

Normas vigentes en materia de proteccién de datos y confidencialidad
electrénica.

3. Gestion basica de informacidén en sistemas gestores de bases de datos.

Bases de datos:

» Tipos y caracteristicas.

» Estructura.

*  Funciones.

+ Asistentes.

*  Organizacion.

Mantenimiento de informacién en aplicaciones de bases de datos: introduccion,
ordenacion, asistentes para formularios de introduccion de informacion y
actualizacion de datos.

Busquedas de informacién en aplicaciones de bases de datos:

»  Filtros.

+ Consultas.

* Asistentes para consultas y otras prestaciones.

Presentacion de informacién en aplicaciones de bases de datos:

* Informes.

» Asistentes para informes.

Interrelaciones con otras aplicaciones.

Aplicacién de normas vigentes de seguridad y confidencialidad en el manejo
de datos.

Orientaciones metodologicas

Formacion a distancia:

Numero de horas totales N.° de horas maximas
Médulo formativo susceptibles de formacioén de

del médulo - ; .
formacion a distancia

Modulo formativo — MF0978 2 60 50

Criterios de acceso para los alumnos

Seran los establecidos en el articulo 4 del Real Decreto que regula el certificado de
profesionalidad de la familia profesional al que acompafia este anexo.

cve: BOE-A-2011-9930
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MODULO FORMATIVO 7
Denominacion: Ofimatica.

Caodigo: MF0233_2.

Nivel de cualificacién profesional: 2.
Asociado a la Unidad de Competencia:

UC0233_2 Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacion vy la
documentacion.

Duracion: 190 horas.
UNIDAD FORMATIVA 1

Denominacién: Sistema operativo, busqueda de la informacion: internet/intranet y
correo electrénico.

Codigo: UF0319.
Duracion: 30 horas.

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP1, RP2,
RP8 y RP7 en lo referente a la busqueda, almacenado y envio de la informacion.

Capacidades y criterios de evaluacion

C1: Conocer el funcionamiento basico de los elementos que conforman el equipo
informatico disponible en el desarrollo de la actividad administrativa, con el fin de
garantizar su operatividad.
CE1.1 Identificar el hardware del equipo informatico sefalando funciones
basicas.
CE1.2 Diferenciar software y hardware.
CE1.3 Definir que es el software distinguiendo entre software de sistema y
software de aplicacion.
CE1.4 Utilizar las aplicaciones fundamentales proporcionadas por el sistema
operativo, configurando las opciones basicas del entorno de trabajo.
CE1.5 Distinguir los periféricos que forman parte del ordenador sus funciones.
CE1.6  Realizar correctamente las tareas de conexién/desconexion y utilizar los
periféricos de uso frecuente de un modo correcto.
CE1.7 Distinguir las partes de la interface del sistema operativo, asi como su
utilidad.
CE1.8 En un caso practico, suficientemente caracterizado, del que se dispone
de la documentacion basica, o manuales o archivos de ayuda correspondientes al
sistema operativo y el software ya instalado:
— Poner en marcha el equipamiento informatico disponible.
— Identificar mediante un examen del equipamiento informatico, sus funciones,
el sistema operativo y las aplicaciones ofimaticas instaladas.
— Comprobar el funcionamiento de las conexiones de su equipo de red y acceso
telefonico al iniciar el sistema operativo.
— Explicar las operaciones basicas de actualizacion de las aplicaciones
ofimaticas necesarias utilizando los asistentes, identificando los ficheros y
procedimientos de ejecucion.

cve: BOE-A-2011-9930
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— Instalar las utilidades no contenidas en las aplicaciones ofimaticas instaladas
por defecto en el equipamiento informatico disponible, utilizando los asistentes,
y las opciones proporcionadas.

— Explicarquéherramientasoutilidadesproporcionanseguridadyconfidencialidad
de la informacion el sistema operativo, identificando los programas de antivirus
y cortafuegos necesarios.

Utilizar las herramientas de busqueda, recuperacion y organizacion de la

informacion dentro del sistema, y en la red —intranet o Internet—, de forma precisa y
eficiente.

CE2.1  Distinguir entre un navegador y un buscador de red —Internet y/o intranet—

relacionando sus utilidades y caracteristicas.

CE2.2 Identificar los distintos riesgos y niveles de seguridad de un navegador

de Internet describiendo sus caracteristicas.

CE2.3 Identificar los diferentes tipos de buscadores y metabuscadores,

comprobando sus ventajas e inconvenientes.

CE2.4 Explicar las caracteristicas basicas de la normativa vigente reguladora

de los derechos de autor.

CE2.5 Ante un supuesto practico en el que se proporcionan las pautas para

la organizacion de la informacién, y utilizando las herramientas de busqueda del

sistema operativo:

— Identificar las utilidades disponibles en el sistema, adecuadas a cada operacion
a realizar.

— Crear los distintos archivos o carpetas de acuerdo con las indicaciones
recibidas.

— Nombrar o renombrar los archivos o carpetas segun las indicaciones.

— Crear los accesos directos necesarios a aquellas carpetas o archivos que han
de ser de uso habitual segun las indicaciones recibidas.

CE2.6 Ante un supuesto practico donde se enumeren las necesidades de

informacion de una organizacion o departamento tipo:

— Identificar el tipo de informacion requerida en el supuesto practico.

— Identificary localizar las fuentes de informacién —intranet o Internet— adecuadas
al tipo de informacién requerida.

— Realizar las busquedas aplicando los criterios de restriccion adecuados.

— Obtener y recuperar la informacion de acuerdo con el objetivo de la misma.

— Identificar, si fuera necesario, los derechos de autor de la informacion
obtenida.

— Registrar y guardar la informacion utilizada en los formatos y ubicaciones
requeridos por el tipo y uso de la informacion.

— Organizar las fuentes de informacién desde Internet para una rapida
localizacion posterior y su reutilizacion en los soportes disponibles: favoritos,
historial y vinculos.

— Aplicar las funciones y utilidades de movimiento, copia o eliminacion
de la informacién que garanticen las normas de seguridad, integridad y
confidencialidad de los datos.

Utilizar las funciones de las aplicaciones de correo y en procesos tipo de

recepcion, emision y registro de informacion.

CE3.1 Identificar las prestaciones, procedimientos y asistentes de las
aplicaciones de correo electronico y de agendas electrénicas distinguiendo su
utilidad en los procesos de recepcion, emisién y registro de informacion.

CE3.2 Explicar la importancia de respetar las normas de seguridad y proteccion
de datos en la gestion del correo electrénico, describiendo las consecuencias de
la infeccion del sistema mediante virus, gusanos, u otros elementos.

cve: BOE-A-2011-9930
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CE3.3 Organizar y actualizar la libreta de contactos de correo y agenda
electronica mediante las utilidades de la aplicacion a partir de las direcciones de
correo electrénico usadas en el aula.

CE3.4 Ante unsupuesto practico, donde se incluiran los procedimientos internos
de emision-recepcion de correspondencia e informacion de una organizacion:

Abrir la aplicacion de correo electronico.

Identificar el/los emisor/es y el contenido en la recepcion de correspondencia.
Comprobar la entrega del mensaje en la recepcion de correspondencia.
Insertar el/los destinatarios y el contenido, asegurando su identificacion en la
emision de correspondencia.

Leer y/o redactar el mensaje de acuerdo con la informacién a transmitir.
Adjuntar los archivos requeridos de acuerdo con el procedimiento establecido
por la aplicacién de correo electrénico.

Distribuir la informacién a todos los implicados, asegurando, en su caso, la
recepcion de la misma.

CE3.5 Ante un supuesto practico, donde se incluiran los procedimientos internos
y normas de registro de correspondencia de una organizacion tipo:

Registrar la entrada/salida de toda la informacién, cumpliendo las normas de
procedimiento que se proponen.

Utilizar las prestaciones de las diferentes opciones de carpeta que ofrece el
correo electrénico.

Imprimir y archivar los mensajes de correo, de acuerdo con las normas de
economia facilitadas y de impacto medioambiental.

Guardar la correspondencia de acuerdo con las instrucciones de clasificacion
recibidas.

Aplicar las funciones y utilidades de movimiento, copia o eliminacion de la
aplicacion que garanticenlas normas de seguridad, integridad y confidencialidad
de los datos.

Utilizar los manuales de ayuda, disponibles en la aplicacion, en la resolucién
de incidencias o dudas planteadas.

Contenidos

1. Introduccidn al ordenador (hardware, software).

Hardware.

» Tipologia y clasificaciones.

*  Arquitectura de un equipo informatico basico.

»  Componentes: Unidad Central de Proceso (CPU), memoria central y tipos
de memoria.

» Periféricos: Dispositivos de entrada y salida, dispositivos de
almacenamiento y dispositivos multimedia.

Software.

» Definicion y tipos de Software.

+ Sistemas operativos: Objetivos, composicién y operacion.

2. Utilizacion basica de los sistemas operativos habituales.

Sistema operativo.

Interface.

» Partes de entorno de trabajo.

» Desplazamiento por el entorno de trabajo.
»  Configuracién del entorno de trabajo.
Carpetas, directorios, operaciones con ellos.

+  Definicion.

*  Creacion.

* Accion de renombrar.

cve: BOE-A-2011-9930
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* Accién de abrir.

* Accion de copiar.

* Accion de mover.

*  Eliminacion.
—  Ficheros, operaciones con ellos.

»  Definicion.

* Crear.

* Accion de renombrar.

* Accién de abrir.

»  Guardado.

* Accion de copiar.

* Accion de mover.

*  Eliminacion.
— Aplicaciones y herramientas del Sistema operativo.
—  Exploraciéon/navegacion por el sistema operativo.
—  Configuracion de elementos del sistema operativo.
— Utilizacion de cuentas de usuario.
—  Creacion de Backup.
—  Soportes para la realizacién de un Backup.
— Realizacién de operaciones basicas en un entorno de red.

* Acceso.

* Busqueda de recursos de red.

»  Operaciones con recursos de red.

Introduccién a la busqueda de informacioén en Internet.
—  Qué es Internet.
—  Aplicaciones de Internet dentro de la empresa.
—  Historia de Internet.
—  Terminologia relacionada.
—  Protocolo TCP/IP.
—  Direccionamiento.
— Acceso a Internet.
* Proveedores.

* Tipos.
»  Software.
—  Seguridad y ética en Internet.
+  Etica.
»  Seguridad.

+ Contenidos.

Navegacnon por la World Wide Web.
Definiciones y términos.

— Navegacion.

—  Histdrico.

—  Manejar imagenes.

—  Guardado.

— Busqueda.

—  Vinculos.

—  Favoritos.

—  Impresion.

—  Caché.

—  Cookies.

—  Niveles de seguridad.

cve: BOE-A-2011-9930
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5. Utilizacion y configuracion de Correo electronico como intercambio de
informacion.
—  Introduccién.
—  Definiciones y términos.
—  Funcionamiento.
—  Gestores de correo electrénico.
* Ventanas.
* Redaccion y envio de un mensaje.
» Lectura del correo.
* Respuesta del correo.
» Organizacién de mensajes.
* Impresion de correos.
+ Libreta de direcciones.
» Filtrado de mensajes.
—  Correo Web.

6. Transferencia de ficheros FTP.
— Introduccion.
—  Definiciones y términos relacionados.

UNIDAD FORMATIVA 2

Denominacién: Aplicaciones informaticas de tratamiento de textos.
Cadigo: UF0320.

Duracién: 30 horas.

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP3 y RP7
en lo referente al tratamiento de texto.

Capacidades y criterios de evaluacién

C1: Utilizar las funciones del procesador de textos, con exactitud y destreza, en la
elaboracién de documentos, insertando texto con diferentes formatos, imagenes, u
otros objetos, de la misma u otras aplicaciones.
CE1.1 Identificar las prestaciones, procedimientos y asistentes de los
procesadores de textos y de autoedicion describiendo sus caracteristicas y
utilidades.
CE1.2  Utilizar los asistentes y plantillas que contiene la aplicacion, o a partir de
documentos en blanco generar plantillas de documentos como informes, cartas,
oficios, saludas, certificados, memorandos, autorizaciones, avisos, circulares,
comunicados, notas interiores, solicitudes u otros.
CE1.3 Explicar la importancia de los efectos que causan un color y formato
adecuados, a partir de distintos documentos y los parametros o manual de estilo
de una organizacion tipo, asi como en relacién con criterios medioambientales
definidos.
CE1.4 Ante un supuesto practico debidamente determinado elaborar
documentos usando las posibilidades que ofrece la herramienta ofimatica de
procesador de textos.
— Utilizar la aplicacion y/o, en su caso, el entorno que permita y garantice la
integracion de texto, tablas, graficos, imagenes.
— Utilizar las funciones, procedimientos y asistentes necesarios para la
elaboracién de la documentacion tipo requerida, asi como, en su caso, los
manuales de ayuda disponibles.
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Recuperar la informacién almacenada y utilizada con anterioridad siempre
que sea posible, necesario y aconsejable, con objeto de evitar errores de
trascripcion.

Corregir las posibles inexactitudes cometidas al introducir y manipular los datos
con el sistema informatico, comprobando el documento creado manualmente
o con la ayuda de alguna prestacién de la propia aplicacion como, corrector
ortografico, buscar y reemplazar, u otra.

Aplicar las utilidades de formato al texto de acuerdo con las caracteristicas del
documento propuesto en cada caso.

Insertar objetos en el texto, en el lugar y forma adecuados, utilizando en su
caso los asistentes o utilidades disponibles, logrando la agilidad de lectura.
ARadir encabezados, pies de pagina, numeracion, saltos, u otros elementos de
configuracion de pagina en el lugar adecuado, y estableciendo las distinciones
precisas en primera pagina, secciones u otras partes del documento.

Incluir en el documento los elementos necesarios para agilizar la comprensién
de su contenido y movilidad por el mismo (indice, notas al pie, titulos,
bibliografia utilizada, marcadores, hipervinculos, u otros).

Aplicar el resto de utilidades que presta la aplicacion del procesador de textos
con eficacia y oportunidad.

Aplicar las funciones y utilidades de movimiento, copia o eliminacién de la
aplicacién que garanticenlas normas de seguridad, integridad y confidencialidad
de los datos.

Conocer la importancia de la postura corporal ante el teclado (posicion de
los brazos, mufiecas y manos), para conseguir una mayor velocidad en el
manejo del teclado y prevenir riesgos ergonémicos, derivados de una postura
inadecuada.

CE1.5 A partir de impresos, documentos normalizados e informacion,
convenientemente caracterizados, y teniendo en cuenta los manuales de estilo
facilitados:

Crear los estilos de formato apropiados y autotextos a aplicar a cada parte del
documento.

Construir las plantilas de los impresos y documentos normalizados
guardandolas con el tipo preciso.

Aplicar las normas de seguridad e integridad de la documentacién generada
con las funciones de la aplicacion apropiadas.

Insertar en las plantillas generadas o disponibles en la aplicacién la informacién
y los datos facilitados, combinandolas, en su caso, con las fuentes de
informacion a través de los asistentes disponibles.

Contenidos

1. Conceptos generales y caracteristicas fundamentales del programa de
tratamiento de textos.

Entrada y salida del programa.

Descripcién de la pantalla del tratamiento de textos (Interface).
Ventana de documento.

Barra de estado.

Ayuda de la aplicacion de tratamiento de textos.

Barra de herramientas estandar.

2. Introduccion, desplazamiento del cursor, seleccién y operaciones con el
texto del documento.

Generalidades.
Modo Insertar texto.
Modo de sobrescribir.
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Borrado de un caracter.

Desplazamiento del cursor.

Diferentes modos de seleccionar texto.

Opciones de copiar y pegar.

Uso y particularidades del portapapeles.

Insercién de caracteres especiales (simbolos, espacio de no separacion, etc.).
Insercion de fecha y hora.

Deshacer y rehacer los ultimos cambios.

Archivos de la aplicacion de tratamiento de textos, ubicacion, tipo y
operaciones con ellos.

Creacion de un nuevo documento.

Apertura de un documento ya existente.

Guardado de los cambios realizados en un documento.

Duplicacion un documento con guardar como.

Cierre de un documento.

Compatibilidad de los documentos de distintas versiones u aplicaciones.
Menu de ventana. Manejo de varios documentos.

Utilizacion de las diferentes posibilidades que ofrece el procesador de textos
para mejorar el aspecto del texto.
Fuente.

Tipo, estilo, tamafio, color, subrayado y efectos de fuente.
Espaciado entre caracteres.

Cambio de mayusculas a minusculas.

Teclas rapidas asociadas a estas operaciones.

Parrafo.

Alineacién de parrafos.

Utilizacion de diferentes tipos de sangrias desde menu y desde la regla.
Espaciado de parrafos y lineas.

Teclas rapidas asociadas a estas operaciones.

Bordes y sombreados.

Bordes de parrafo y texto.
Sombreado de parrafo y texto.
Teclas rapidas asociadas a estas operaciones.

Numeracion y vifietas.

Vifetas.
Listas numeradas.
Esquema numerado.

Tabulaciones.

Tipos de tabulaciones.
Manejo de los tabuladores desde el cuadro de dialogo de tabuladores.
Uso de la regla para establecer y modificar tabulaciones.

Configuracion de pagina en funcion del tipo de documento a desarrollar
utilizando las opciones de la aplicacion. Visualizacién del resultado antes de
la impresion.

Configuracion de pagina.

Margenes.

Orientacion de pagina.

Tamario de papel.

Disefio de pagina.

Uso de la regla para cambiar margenes.
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—  Visualizacion del documento.
* Modos de visualizar un documento.
« Zoom.
* Vista preliminar.
— Encabezados y pies de pagina. Creacion, eliminacion y modificacion.
—  Numeracion de paginas.
* Numeraciéon automatica de las paginas de un determinado documento.
* Eliminacion de la numeracion.
» Cambiando el formato del nimero de paginas.
— Bordes de pagina.
— Insercién de saltos de pagina y de seccion.
— Insercién de columnas periodisticas.
»  Creacion de columnas con distintos estilos.
* Aplicar columnas en distintos espacios dentro del documento.
— Insercién de Notas al pie y al final.

Creacion de tablas como medio para mostrar el contenido de la informacion,

en todo el documento o en parte de él.

— Insercion o creacion de tablas en un documento.

—  Edicién dentro de una tabla.

—  Movimiento dentro de una tabla.

—  Selecciodn de celdas, filas, columnas, tabla.

— Modificando el tamafio de filas y columnas.

—  Modificando los margenes de las celdas

—  Aplicando formato a una tabla (bordes, sombreado, autoformato).

—  Cambiando la estructura de una tabla (insertar, eliminar, combinar y dividir
celdas, filas y columnas).

—  Ofras opciones interesantes de tablas (Alineacion vertical del texto de una
celda, cambiar la direccién del texto, convertir texto en tabla y tabla en texto,
Ordenar una tabla, introduccion de féormulas, fila de encabezados).

Correccion de textos con las herramientas de ortografia y gramatica,
utilizando las diferentes posibilidades que ofrece la aplicacion.

—  Seleccion del idioma.

—  Correccion mientras se escribe.

—  Correccion una vez se ha escrito, con menu contextual (botén derecho).
—  Correccion gramatical (desde menu herramientas).

—  Opciones de Ortografia y gramatica.

— Uso del diccionario personalizado.

—  Autocorreccion.

—  Sinénimos.

—  Traductor.

Impresion de documentos creados en distintos formatos de papel, y soportes
como sobres y etiquetas.

— Impresion (opciones al imprimir).

—  Configuracioén de la impresora.

Creacion de sobres y etiquetas individuales y sobres, etiquetas y documentos

modelo para creacién y envio masivo.

—  Creacion del documento modelo para envio masivo: cartas, sobres, etiquetas
0 mensajes de correo electrénico.

—  Seleccién de destinatarios mediante creacion o utilizacion de archivos de
datos.

—  Creacion de sobres y etiquetas, opciones de configuracion.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

—  Combinacién de correspondencia: salida a documento, impresora o correo
electronico.

Insercidon de imagenes y autoformas en el texto para mejorar el aspecto del

mismo.

—  Desde un archivo.

—  Empleando imagenes predisenadas.

—  Utilizando el portapapeles.

— Ajuste de imagenes con el texto.

—  Mejoras de imagenes.

— Autoformas (incorporacion y operaciones que se realizan con la autoforma en
el documento).

—  Cuadros de texto, insercion y modificacion.

— Insercién de WordArt.

Creacion de estilos que automatizan tareas de formato en parrafos con estilo
repetitivo y para la creacion de indices y plantillas.

—  Estilos estandar.

— Asignacion, creacion, modificacion y borrado de estilos.

Utilizaciéon de plantillas y asistentes que incorpora la aplicaciéon y creacién
de plantillas propias basandose en estas o de nueva creacion.

— Utilizacion de plantillas y asistentes del menu archivo nuevo.

—  Creacion, guardado y modificacion de plantillas de documentos.

Trabajo con documentos largos.

Creacion de tablas de contenidos e indices.
Referencias cruzadas.

Titulos numerados.

Documentos maestros y subdocumentos.

Fusion de documentos procedentes de otras aplicaciones del paquete
ofimatico utilizando la insercion de objetos del menu Insertar.

Con hojas de calculo.

Con bases de datos.

Con graficos.

Con presentaciones.

Utilizacidon de las herramientas de revision de documentos y trabajo con
documentos compartidos.

Insercion de comentarios.

Control de cambios de un documento.

Comparacion de documentos.

Proteccion de todo o parte de un documento.

Automatizacion de tareas repetitivas mediante grabacién de macros.
—  Grabadora de macros.
—  Utilizacion de macros.
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UNIDAD FORMATIVA 3

Denominacién: Aplicaciones informaticas de hojas de calculo.
Caodigo: UF0321.

Duracién: 50 horas.

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP4.y RP7
en lo referente a las hojas de datos.

Capacidades y criterios de evaluacién

C1: Utilizar hojas de calculo con habilidad utilizando las funciones habituales en
todas aquellas actividades que requieran tabulacion y tratamiento aritmético-légico y/o
estadistico de datos e informacion, asi como su presentacion en graficos.

CE1.1 Identificar las prestaciones, procedimientos y asistentes de la hoja de

calculo describiendo sus caracteristicas.

CE1.2 Describir las caracteristicas de proteccién y seguridad en hojas de

calculo.

CE1.3 En casos practicos de confeccion de documentacién administrativa,

cientificay econdmica, a partir de medios y aplicaciones informaticas de reconocido

valor en el ambito empresarial:

— Crear hojas de calculo agrupandolas por el contenido de sus datos en libros
convenientemente identificados y localizados, y con el formato preciso a la
utilizacion del documento.

— Aplicar el formato preciso a los datos y celdas de acuerdo con el tipo de
informacioén que contienen facilitando su tratamiento posterior.

— Aplicar férmulas y funciones sobre las celdas o rangos de celdas, nombrados o
no, de acuerdo con los resultados buscados, comprobando su funcionamiento
y el resultado que se preveé.

— Utilizar titulos representativos, encabezados, pies de pagina y otros aspectos
de configuraciéon del documento en las hojas de calculo, de acuerdo con las
necesidades de la actividad a desarrollar o al documento a presentar.

— Imprimir hojas de calculo con la calidad, presentacion de la informacién y
copias requeridas.

— Elaborar plantillas con la hoja de calculo, de acuerdo con la informacién
facilitada.

— Confeccionar graficos estandar y/o dindmicos, a partir de rangos de celdas
de la hoja de célculo, optando por el tipo que permita la mejor comprension
de la informacién y de acuerdo con la actividad a desarrollar, a través de los
asistentes disponibles en la aplicacion.

— Filtrar datos a partir de la tabla elaborada en la hoja de calculo.

— Aplicar los criterios de proteccion, seguridad y acceso a la hoja de calculo.

— Elaborar y ajustar diagramas en documentos y utilizar con eficacia todas
aquellas prestaciones que permita la aplicacién de la hoja de célculo.

— Importar y/o exportar datos a las aplicaciones de procesamiento de texto,
bases de datos y presentaciones.

— Aplicar las funciones y utilidades de movimiento, copia o eliminaciéon de
ficheros que garanticen las normas de seguridad, integridad y confidencialidad
de los datos.

— Utilizar los manuales o la ayuda disponible en la aplicacion en la resolucion de
incidencias o dudas planteadas.
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Contenidos

1.

Conceptos generales y caracteristicas fundamentales de la aplicaciéon de

hoja de calculo.

— Instalacién e inicio de la aplicacion.

—  Configuracion de la aplicacion.

— Entrada y salida del programa.

—  Descripcién de la pantalla de la aplicacion de hoja de calculo.

— Ayuda de la aplicacion de hoja de calculo.

—  Opciones de visualizacién (zoom, vistas, inmovilizacion de zonas de la hoja
de calculo, etc.).

Desplazamiento por la hoja de calculo.
Mediante teclado.

Mediante ratoén.

Grandes desplazamientos.

Barras de desplazamiento.

Introduccién de datos en la hoja de calculo.
— Tipos de datos:

*  Numéricos.

» Alfanumeéricos.

* Fechal/hora.

 Formulas.

*  Funciones.

Edicion y modificacion de la hoja de calculo.
—  Seleccion de la hoja de calculo.

* Rangos.

*  Columnas.
* Filas.

* Hojas.

—  Modificacién de datos.
» Edicion del contenido de una celda.
* Borrado del contenido de una celda o rango de celdas.
»  Uso del corrector ortografico.
* Uso de las utilidades de busqueda y reemplazo.
— Insercion y eliminacion:
* Celdas.
» Filas.
» Columnas.
* Hojas ce calculo.
—  Copiado o reubicacion de:
* Celdas o rangos de celdas.
* Hojas de calculo.

Almacenamiento y recuperacion de un libro.

—  Creacion de un nuevo libro.

—  Abrir un libro ya existente.

—  Guardado de los cambios realizados en un libro.
—  Creacion de una duplica de un libro.

—  Cerrado de un libro.

Operaciones con rangos.
— Relleno rapido de un rango.
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10.

1.

12.

—  Seleccién de varios rangos (rango multiple, rango tridimensional).
— Nombres de rangos.

Modificacion de la apariencia de una hoja de calculo.
—  Formato de celda.

*  Numero.

» Alineacion.
* Fuente.

* Bordes.

* Relleno.

*  Proteccién.
— Anchuray altura de las columnas Yy filas.
—  Ocultando y mostrando columnas, filas u hojas de calculo.
— Formato de la hoja de calculo.
—  Cambio de nombre de una hoja de calculo.
— Formatos condicionales.
— Autoformatos o estilos predefinidos.

Férmulas.
—  Operadores y prioridad.
—  Escritura de férmulas.
—  Copia de férmulas.
— Referencias relativas, absolutas y mixtas.
— Referencias externas y vinculos.
— Resolucién de errores en las formulas.
+ Tipos de errores.
* Herramientas de ayuda en la resolucion de errores.

Funciones.

Funciones matematicas predefinidas en la aplicaciéon de hoja de calculo.
Reglas para utilizar las funciones predefinidas.

Utilizacion de las funciones mas usuales.

Uso del asistente para funciones.

Insercion de Graficos, para representar la informaciéon contenida en las hojas
de calculo.

—  Elementos de un grafico.

—  Creacion de un grafico

—  Modificacién de un grafico.

—  Borrado de un grafico.

Insercién de otros elementos dentro de una hoja de calculo.
— Imagenes.

Autoformas.

Texto artisticos.

Otros elementos.

Impresion.
—  Zonas de impresion.
—  Especificaciones de impresion.
—  Configuracion de pagina.
* Margenes.
»  Orientacion.
* Encabezados y pies y numeracion de pagina.
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—  Vista preliminar.
* Formas de impresion.
»  Configuracion de impresora.
13. Trabajo con datos.
— Validaciones de datos.
— Esquemas.
—  Creacion de tablas o listas de datos.
—  Ordenacion de lista de datos, por uno o varios campos.
— Uso de Filtros.
—  Subtotales.
14. Utilizacién de las herramientas de revision y trabajo con libros compartidos.
— Insercién de comentarios.
—  Control de cambios de la hoja de calculo.
—  Proteccién de una hoja de calculo.
—  Proteccion de un libro.
—  Libros compartidos.
15. Importaciéon desde otras aplicaciones del paquete ofimatico.
—  Con bases de datos.
—  Con presentaciones.
—  Con documentos de texto.
16. Plantillas y macros.
—  Creacion y uso de plantillas.
—  Grabadora de macros.
— Utilizacion de macros.
UNIDAD FORMATIVA 4
Denominacién: Aplicaciones informaticas de bases de datos relacionales.
Cédigo: UF0322.
Duracién: 50 horas.
Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con RP6 y RP7 en
lo referente a las bases de datos relacionales.
Capacidades y criterios de evaluacion
C1: Utilizar las funciones de las aplicaciones informaticas de bases de datos
relacionales que permitan presentar y extraer la informacion.
CE1.1 Describir las prestaciones, procedimientos y asistentes de los programas
gue manejan bases de datos relacionales, refiriendo las caracteristicas y utilidades
relacionadas con la ordenacién y presentacion de tablas, y la importacién vy
exportaciéon de datos.
CE1.2 Identificary explicar las distintas opciones existentes en una base de datos o
relacional para la creacion, disefio, visualizacion y modificacion de las tablas. 3
CE1.3 Describir los conceptos de campo y de registro, asi como su funcionalidad -
en las tablas de las bases de datos relacionales. §
CE1.4 Diferenciar los distintos tipos de datos que pueden ser albergados en una L(n)h
tabla de una base de datos relacionales, asi como sus distintas opciones tanto 'f)
generales como de busqueda. 3



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

Num. 136

Miércoles 8 de junio de 2011 Sec. I

Pag. 56469

CE1.5 Diferenciar las caracteristicas que presenta el tipo de relaciéon de una

tabla, en una relacién uno a uno, uno a varios o varios a varios.

CE1.6 Disenar consultas utilizando los diferentes métodos existentes de la

aplicacion.

CE1.7 Conocer los distintos tipos de consultas, su creacion y su uso.

CE1.8 Ejecutar consultas, teniendo en cuenta las consecuencias que pueden

conllevar, tales como pérdida de datos, etc.

CE1.9 Identificar la utilidad de los formularios, en el ambito empresarial, a través

de las funciones de introduccién y modificacion de datos e imagenes.

CE1.10 Crear formularios utilizando los diferentes métodos existentes de la

aplicacion.

CE1.11 Diferenciar los distintos tipos de formatos en los formularios en funcién de

Su uso.

CE1.12 Utilizar las herramientas y elementos de disefio de formularios creando

estilos personalizados.

CE1.13 Describir la importancia del manejo adecuado de la opcién de informes,

como una funcionalidad de la base de datos relacionales para la presentacion de

datos, por la amplia gama de posibilidades de adaptacion a las necesidades del

usuario o de la entidad.

CE1.14 Crear informes utilizando los diferentes métodos existentes de la

aplicacion.

CE1.15 Disenar los informes, segun la ordenacion y el agrupamiento de datos:

asi como su distribucion.

CE1.16 Utilizar las herramientas y elementos de disefio de informes creando

estilos personalizados.

CE1.17 Distinguir y diferenciar la utilidad de los otros objetos de una base de

datos relacional.

CE1.18 A partir de un caso practico bien diferenciado para la creacién de un

proyecto de base de datos relacional:

— Crear las tablas ajustando sus caracteristicas a los datos que deben contener
y al uso final de la base de datos referencial.

— Crear las relaciones existentes entre las distintas tablas, teniendo en cuenta:
Tipos de relaciones y/o integridad referencial.

— Realizar el disefo y creacién de los formularios necesarios para facilitar el uso
de la base de datos relacional.

— Realizar el disefio y creacion de las consultas necesarias para la consecucion
del objetivo marcado para la base de datos relacional.

— Realizar el disefio y creacion de los informes necesarios para facilitar la
presentacion de los datos segun los objetivos marcados.

CE1.19 En casos practicos de confeccion de documentacion administrativa, a

partir de medios y aplicaciones informaticas de reconocido valor en el ambito

empresarial:

— Ordenar datos a partir de la tabla elaborada en la hoja de calculo.

— Filtrar datos a partir de la tabla elaborada en la hoja de célculo.

— Utilizar los manuales de ayuda disponibles en la aplicacion en la resolucién de
incidencias o dudas planteadas.

CE1.20 A partir de documentos normalizados e informacion, convenientemente

caracterizados, y teniendo en cuenta los manuales de estilo facilitados:

— Combinar documentos normalizados con las tablas de datos o bases de datos
proporcionadas.

— Combinar sobres o etiquetas con las tablas o bases de datos propuestas y en
el orden establecido.

— Utilizar los manuales de ayuda disponibles en la aplicacion en la resolucién de
incidencias o dudas planteadas.
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Contenidos

1.

Introduccién y conceptos generales de la aplicaciéon de base de datos.

Qué es una base de datos.

Entrada y salida de la aplicacién de base de datos.
La ventana de la aplicacion de base de datos.
Elementos basicos de la base de datos.

+ Tablas.

» Vistas o Consultas.

*  Formularios.

* Informes o reports.

Distintas formas de creacion una base de datos.
Apertura de una base de datos.

Guardado de una base de datos.

Cierre de una base de datos.

Copia de seguridad de la base de datos.
Herramientas de recuperacion y mantenimiento de la base de datos.

Creacion e insercion de datos en tablas.

Concepto de registros y campos.
Distintas formas de creacién de tablas.
* Elementos de una tabla.

* Propiedades de los campos.
Introduccion de datos en la tabla.
Movimientos por los campos y registros de una tabla.
Eliminacion de registros de una tabla.
Modificacion de registros de una tabla.
Copiado y movimiento de datos.
Busqueda y reemplazado de datos.
Creacion de filtros.

Ordenacion alfabética de campos.
Formatos de una tabla.

Creacion de indices en campos

Realizacion de cambios en la estructura de tablas y creacion de relaciones.

Modificacion del disefio de una tabla.
Cambio del nombre de una tabla.
Eliminacién de una tabla.

Copiado de una tabla.

Exportacion una tabla a otra base de datos.
Importacién de tablas de otra base de datos.
Creacion de relaciones entre tablas.

»  Concepto del campo clave principal.

+ Tipos de relaciones entre tablas.

Creacion, modificacion y eliminacion de consultas o vistas.

Creacion de una consulta.

Tipos de consulta.

» Seleccidn de registros de tablas.

* Modificacién de registros, estructura de la tabla o base de datos.
Guardado de una consulta.

Ejecucion de una consulta.

Impresion de resultados de la consulta.

Apertura de una consulta.
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— Modificacion de los criterios de consulta.
—  Eliminacién de una consulta.

5. Creacion de formularios para introducir y mostrar registros de las tablas o
resultados de consultas.
—  Creacion de formularios sencillos de tablas y consultas.
—  Personalizacién de formularios utilizando diferentes elementos de disefio.
—  Creacion de subformularios.
— Almacenado de formularios.
—  Modificacién de formularios.
—  Eliminacion de formularios.
— Impresion de formularios.
— Insercidon de imagenes y graficos en formularios.

6. Creacion de informes o reports para la impresioén de registros de las tablas
o resultados de consultas.
—  Creacion de informes sencillos de tablas o consultas.
— Personalizacién de informes utilizando diferentes elementos de disefio.
—  Creacion de subinformes.
— Almacenado de informes.
—  Modificacion de informes.
—  Eliminacién de informes.
—  Impresién de informes.
— Insercién de imagenes y graficos en informes.
—  Aplicacién de cambios en el aspecto de los informes utilizando el procesador
de texto.

UNIDAD FORMATIVA 5

Denominacién: Aplicaciones informaticas para presentaciones: graficas de
informacion.

Codigo: UF0323.
Duracion: 30 horas.

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con RP5, y RP7
en lo referente a las presentaciones.

Capacidades y criterios de evaluacion

C1: Establecer el disefo de las presentaciones teniendo en cuenta las caracteristicas
de la empresa y su organizacion.
CE1.1  Explicar la importancia de la presentaciéon de un documento para la
imagen que transmite la entidad, consiguiendo que la informacién se presente
de forma clara y persuasiva, a partir de distintas presentaciones de caracter
profesional de organizaciones tipo.
CE1.2  Advertir de la necesidad de guardar las presentaciones segun los criterios
de organizacién de archivos marcados por la empresa, facilitando el cumplimiento
de las normas de seguridad, integridad y confidencialidad de los datos.
CE1.3 Senalar la importancia que tiene la comprobacion de los resultados y la
subsanacion de errores, antes de poner a disposicion de las personas o entidades
a quienes se destina la presentacion, asi como el respeto de los plazos previstos
y en la forma establecida de entrega.
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C2:

CE1.4 En casos practicos, debidamente caracterizados, en los que se requiere
elaboracioén y presentacion de documentacion de acuerdo con unos estandares de
calidad tipo:

— Seleccionar el formato mas adecuado a cada tipo de informacién para su
presentacion final.

— Elegir los medios de presentacion de la documentacion mas adecuados a
cada caso (sobre el monitor, en red, diapositivas, animada con ordenador y
sistema de proyeccion, papel, transparencia, u otros soportes).

— Comprobar las presentaciones obtenidas con las aplicaciones disponibles,
identificando inexactitudes y proponiendo soluciones como usuario.

— Aplicar las funciones y utilidades de movimiento, copia o eliminacién de
la presentacion que garanticen las normas de seguridad, integridad y
confidencialidad de los datos.

Utilizar las funciones de las aplicaciones de presentaciones graficas presentando

documentacion e informacion en diferentes soportes, e integrando objetos de distinta
naturaleza.

CE2.1 Identificar las prestaciones, procedimientos y asistentes de un programa

de presentaciones graficas describiendo sus caracteristicas.

CE2.2 En casos practicos, debidamente caracterizados, en los que se requiere

elaboracion y presentacion de documentacién de acuerdo con unos estandares de

calidad tipo:

— Aplicar el formato mas adecuado a cada tipo de informacién para su
presentacion final.

— Utilizar los medios de presentacién de la documentacion mas adecuados a
cada caso (sobre el monitor, en red, diapositivas, animada con ordenador y
sistema de proyeccion, papel, transparencia, u otros soportes).

— Utilizar de forma integrada y conveniente: Graficos, textos y otros objetos,
consiguiendo una presentacion correcta y adecuada a la naturaleza del
documento.

— Utilizar eficazmente y donde se requiera, las posibilidades que ofrece la
aplicacion informatica de presentaciones graficas: animaciones, audio, video,
otras.

— Utilizar los manuales o la ayuda disponible en la aplicacion en la resolucion de
incidencias o dudas planteadas.

CE2.3 A partir de informacioén suficientemente caracterizada, y de acuerdo con

unos parametros para su presentacion en soporte digital facilitados:

— Insertar la informacion proporcionada en la presentacion.

— Animar los distintos objetos de la presentacion de acuerdo con los parametros
facilitados y utilizando, en su caso, los asistentes disponibles.

— Temporalizar la aparicion de los distintos elementos y diapositivas de
acuerdo con el tiempo asignado a cada uno de ellos utilizando los asistentes
disponibles.

— Asegurar la calidad de la presentaciéon ensayando y corrigiendo los defectos
detectados y, en su caso, proponiendo los elementos o parametros de
mejora.

— Guardar las presentaciones en los formatos adecuados, preparandolas para
ser facilmente utilizadas, protegiéndolas de modificaciones no deseadas.

Contenidos

1.

Disefo, organizacién y archivo de las presentaciones.
— Laimagen corporativa de una empresa.
* Importancia.
* Respeto por las normas de estilo de la organizacion.
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Disefo de las presentaciones.

» Claridad en la informacion.

» La persuasion en la transmisién de la idea.
Evaluacion de los resultados.

Organizacion y archivo de las presentaciones.
» Confidencialidad de la informacion.
Entrega del trabajo realizado.

2. Introduccion y conceptos generales.

Ejecucion de la aplicacion para presentaciones.
Salida de la aplicacién para presentaciones.
Creacion de una presentacion.

Grabacién de una presentacion.

Cierre de una presentacion.

Apertura de una presentacion.

Estructura de la pantalla.

Las vistas de la aplicacion para presentaciones.
*  Normal.

» Clasificador de diapositivas.

+ Esquema.

3. Acciones con diapositivas.

Insercion de nueva diapositiva.
Eliminacién de diapositivas.
Duplicacion de diapositivas.
Ordenacion de diapositivas.

4. Trabajo con objetos.

Seleccion de objetos.

Desplazamiento de objetos.

Eliminacién de objetos.

Modificacion del tamafio de los objetos.

Duplicacion de objetos.

Reubicacién de objetos.

Alineacién y distribucion de objetos dentro de la diapositiva.
Trabajo con textos.

* Insercién de texto (desde la diapositiva, desde el esquema de la

presentacion).
* Modificacion del formato del texto.
Formato de parrafos.
* Alineacion.
» Listas numeradas.

* Vifietas.
« Estilos.
Tablas.

»  Creacion de tablas.

»  Operaciones con filas y columnas.

« Alineacion horizontal y vertical de las celdas.
Dibujos.

* Lineas.

* Rectangulos y cuadrados.

» Circulos y elipses.

+ Autoformas.

+ Sombrasy 3D.

* Reglasy guias.
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Imagenes.

* Predisefiadas e insertadas.
Gréficos.

»  Creacion de graficos.
Diagramas.

» Creacion de organigramas y diferentes estilos de diagramas.
WordArt o texto artistico.
Insercion de sonidos y peliculas.
* Formato de objetos.

* Rellenos.

* Lineas.

+ Efectos de sombra o 3D.

5. Documentacion de la presentacion.

Insercion de comentarios.
Preparacién de las Notas del orador.

6. Disenos o Estilos de Presentacion.

Uso de plantillas de estilos.
Combinacién de Colores.
Fondos de diapositivas.
Patrones.

7. Impresion de diapositivas en diferentes soportes.

8. Presentacion de diapositivas teniendo en cuenta lugar e infraestructura.

Configuracion de la pagina.

Encabezados, pies y nhumeracion.

Configuracion de los distintos formatos de impresion.
Opciones de impresion.

Animacion de elementos.

Transicion de diapositivas.

Intervalos de tiempo

Configuracion de la presentacion.

* Presentacién con orador.

*  Presentacion en exposicion.

* Presentaciones personalizadas.
Conexion a un proyector y configuracion.
Ensayo de la presentacion.

Proyeccion de la presentacion.

Orientaciones metodologicas

Formacion a distancia:

Namero de h total N.° de horas maximas
Unidad formativa umero ce horas tota’es susceptibles de formacién
de las unidades formativas . .
a distancia
Unidad formativa 1 — UF0319 30 30
Unidad formativa 2 — UF0320 30 30
Unidad formativa 3 — UF0321 50 45
Unidad formativa 4 — UF0322 50 45
Unidad formativa 5 — UF0323 30 30
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Secuencia:

Para el acceso a las Unidades Formativas 2, 3, 4 y 5 sera imprescindible haber
superado la Unidad Formativa 1.

Las cuatro ultimas unidades formativas del médulo se pueden programar de manera
independiente.

Criterios de acceso para los alumnos

Seran los establecidos en el articulo 4 del Real Decreto que regula el certificado de
profesionalidad de la familia profesional al que acompafia este anexo.

MODULO DE PRACTICAS PROFESIONALES NO LABORALES DE ACTIVIDADES
DE GESTION ADMINISTRATIVA

Codigo: MP0111.
Duracion: 80 horas.
Capacidades y criterios de evaluacion

C1: Aplicar métodos de control de existencias, teniendo en cuenta los principales
sistemas de gestion de almacén y las tipologias de productos y/o servicios, en distintas
actividades empresariales.
CE1.1  Aplicar el método de control de existencias indicado.
CE1.2 Calcular el importe del saldo de existencias teniendo en cuenta el coste
del producto, el IVA, los margenes comerciales y otros gastos.
CE1.3 Interpretar los inventarios periddicos haciéndolos corresponder con el
nivel de existencias dado.

C2: Efectuarlos procesos de recogida, canalizacion y/o resolucion de reclamaciones,
y seguimiento de clientes en los servicios postventa.
CE2.1 Recoger y escuchar atentamente la queja o reclamacion del cliente.
CE2.2 Definir con precision la naturaleza y el contexto de la queja o
reclamacion.
CE2.3 Delimitar con rigor la capacidad personal para su resolucion.
CE2.4 Formalizar por escrito la reclamacion, indicando la informacién necesaria
que debe contener.

C3: Aplicar los métodos y funciones del control de la tesoreria detectando las
desviaciones producidas e identificando las consecuencias de su no-aplicacion.
CE3.1  Recontar el efectivo existente.
CE3.2 Clasificar los distintos documentos de crédito y débito encontrados en el
arqueo en funcion de su naturaleza y finalidad.
CE3.3 Anotar en el libro de caja los documentos encontrados en el arqueo
segun las directrices recibidas.
CE3.4 Cotejar el resultado del arqueo con los registros en el libro de caja y
documentar las diferencias encontradas proponiendo soluciones posibles.
CE3.5 Las anomalias detectadas se comunican al responsable establecido en
el manual de procedimiento.
CE3.6 Cotejar las anotaciones de los extractos bancarios con los registros del
libro de bancos y con la documentacion soporte.
CE3.7 Realizar las comprobaciones aritméticas correspondientes a través de
los calculos precisos.
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C4:

C5:

CE3.8 Documentar las diferencias y anomalias encontradas entre el contenido
de los extractos bancarios, los registros del libro de bancos y la documentacion
soporte.

CE3.9 Identificar los problemas e implicaciones existentes de la falta de
aplicacion de la conciliacién bancaria.

CE3.10 Responsabilizarse del trabajo que desarrolla.

CE3.11 Mantener el area de trabajo con el grado apropiado de limpieza y
orden.

CE3.12 Interpretar y ejecutar instrucciones de trabajo.

CE3.13 Respetar los procedimientos y normas internas de la empresa.

CE3.14 Demostrar cierta autonomia en la resolucién de pequeias contingencias
relacionadas con su actividad.

CE3.15 Finalizar el trabajo en los plazos establecidos.

Efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos Humanos:

CE4.1  Buscar y cumplimentar los impresos y modelos de contratos, adaptando
estos modelos al caso concreto de la empresa.

CE4.2 Obtenery actualizar las tablas, baremos y datos necesarios para calcular
las cotizaciones a la Seguridad Social y las retenciones del IRPF.

CE4.3 Comprobar los ficheros que debe presentar la empresa mediante el
sistema Red, asi como los de remision electronica a las entidades financieras.
CE4.4  Aplicar las normas de proteccion del medio ambiente y de la salud en la
obtencién y elaboracion de documentos.

CE4.5 Elaborar la documentacion de control de presencia e incidencias
de la actividad laboral de los empleados, utilizando procesadores de texto y
presentaciones.

CE4.6 Responsabilizarse del trabajo que desarrolla.

CE4.7 Mantener el area de trabajo con el grado apropiado de limpieza y
orden.

CE4.8 Interpretar y ejecutar instrucciones de trabajo.

CE4.9 Respetar los procedimientos y normas internas de la empresa.

CE4.10 Demostrar cierta autonomia en la resoluciéon de pequeias contingencias
relacionadas con su actividad.

CE4.11 Finalizar el trabajo en los plazos establecidos.

Utilizar aplicaciones informaticas de contabilidad registrando las operaciones

necesarias para el registro de las transacciones econémicas.

C6:

CE5.1  Identificar el plan de cuentas de la empresa.

CE5.2  Utilizacién de asientos predefinidos en operaciones de compra-venta.
CE5.3 Realizar registros contables segin los documentos mercantiles y la
informacion proporcionada.

CE5.4 Realizar el traspaso de las operaciones que corresponda a los libros de IVA.
CE5.5 Extractar e imprimir los registros realizados —Diario, balance de
comprobacion, balance de situacion, saldo de las cuentas—, correspondientes a
un ciclo econémico.

CE5.6  Dar de baja cuentas del plan contable.

CE5.7  Dar de baja conceptos y asientos predefinidos de la base de datos de la
aplicacion.

CE5.8 Realizar copias de seguridad.

CE5.9 Explicar la Importancia de la responsabilidad y de la confidencialidad
en el registro contable de las transacciones econdmicas y de las consecuencias
negativas de actuaciones contrarias a estos principios.

Participar en los procesos de trabajo de la empresa, siguiendo las normas e

instrucciones establecidas en el centro de trabajo.
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CEG6.1

en los trabajos a realizar.
CE6.2 Respetar los procedimientos y normas del centro de trabajo.

CEG6.3

tratando de que se adecuen al ritmo de trabajo de la empresa.

CE6.4

CE6.5 Utilizar los canales de comunicacion establecidos.

Integrarse en los procesos de produccion del centro de trabajo.

Comportarse responsablemente tanto en las relaciones humanas como

Emprender con diligencia las tareas segun las instrucciones recibidas,

CE6.6 Respetar en todo momento las medidas de prevencién de riesgos, salud
laboral y protecciéon del medio ambiente.

Contenidos

1. Arqueos de caja y conciliaciones bancarias.

Obtencion de toda la documentacién de cobros y pagos realizados por caja.

Realizar el libro de caja.

Elaboracion del arqueo de caja.

Deteccion y correccion de errores.

Obtencion de los extractos bancarios a través de Internet.

Cotejo de la informacion de la cuenta de bancos con el extracto bancario.

Cuadre Deteccion y correccion de errores.
Elaboracion de la conciliacion bancaria.
Elaboracion de un Presupuesto de tesoreria.

Actividades de apoyo administrativo a Recursos Humanos.
Busqueda y cumplimentacion de impresos y modelos de contratos de trabajo,

adaptando estos modelos al caso concreto de la empresa.

Comunicacioén de las modalidades de contratacion laboral a través de Contrat@

(INEM).

Actualizacion de las tablas, baremos y datos necesarios para calcular las

cotizaciones a la Seguridad Social y las retenciones del IRPF.

Comprobacién de los ficheros que debe presentar la empresa mediante
el sistema Red, asi como los de remisidn electronica a las entidades

financieras.

Elaboracion de los documentos de control de presencia e incidencias de
la actividad laboral de los empleados, utilizando procesadores de texto y

presentaciones.

Practica contable.

Ejecucion del proceso contable informatizado.
Introduccion de asientos.

Elaboracion de Estados Contables.
Contabilizacion de facturas de compras.
Contabilizacion de facturas de ventas.
Contabilizacion de caja y bancos.

Realizacion de asientos predefinidos en la aplicacion informatica.
Realizar liquidaciones y presentaciones de IVA.
Obtencion de balance de sumas y saldos.
Obtencion de mayores de las cuentas.
Presentacion de un Balance de Situacion.

Integracién y comunicacion en el centro de trabajo.

Comportamiento responsable en el centro de trabajo.
Respeto a los procedimientos y normas del centro de trabajo.

Interpretacion y ejecucion con diligencia las instrucciones recibidas.

Reconocimiento del proceso productivo de la organizacion.
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— Utilizaciéon de los canales de comunicacion establecidos en el centro de

trabajo.

— Adecuacion al ritmo de trabajo de la empresa.

— Seguimiento de las normativas de prevencion de riesgos, salud laboral y

proteccion del medio ambiente.

IV. PRESCRIPCIONES DE LOS FORMADORES

Modulos Formativos

Acreditacion requerida

Experiencia profesional
requerida en el ambito
de la unidad de competencia

Con Sin
acreditacion | acreditacion

MF0976_2:
Operaciones
administrativas
comerciales

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

» Técnico Superior de las familia profesionales de

Administracion 'y gestion y Comercio y
Marketing.

Certificados de profesionalidad de nivel 3 del
area profesional de Administracion y Auditoria
de la familia profesional de Administracion y
gestion.

2 anos 4 anos

MF0979_2: Gestion
operativa de
tesoreria

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

* Técnico Superior de la familia profesional de

Administracién y gestion.

Certificados de profesionalidad de nivel 3 del
area profesional de Administracion y Auditoria
de la familia profesional de Administracion y
gestion.

2 anos 4 anos

MF0980_2: Gestion
auxiliar de
personal

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

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

Técnico Superior de la familia profesional de
Administracion y gestion.

Certificados de profesionalidad de nivel 3 del
area profesional de Administracion y Auditoria
de la familia profesional de Administracion y
gestion.

2 anos 4 anos
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Modulos Formativos

Acreditacion requerida

Experiencia profesional
requerida en el ambito

de la unidad de competencia

Con
acreditacion

Sin
acreditacion

MF0981_2:
Registros
contables

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

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

Técnico Superior de la familia profesional de
Administracién y gestion.

Certificados de profesionalidad de nivel 3 del
area profesional de Administracion y Auditoria
de la familia profesional de Administracion y
gestion.

2 anos

4 afnos

MF0973_1:
Grabacion de
datos

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 Administracién y gestion e
Informética y comunicaciones.

Certificado de profesionalidad de nivel 2 y 3 del
areade Gestiondelalnformaciony Comunicacion
de la familia profesional de Administracion y
gestion.

Certificados de profesionalidad de nivel 3 de la
familia  profesional de Informatica vy
comunicaciones.

1 ano

3 anos

MF0978_2: Gestion
de archivos

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 Superior de las familias profesionales
de Administracion y gestion e Informatica y
comunicaciones.

Certificados de profesionalidad de nivel 3 de las
familias profesionales de Administracion vy
gestion e Informatica y comunicaciones.

2 anos

4 anos

MF0233_2:
Ofimatica

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 Superior de las familias profesionales
de Administracion y gestién e Informatica y
comunicaciones.

Certificados de profesionalidad de nivel 3 de las
familias profesionales de Administracion y
gestion e Informatica y comunicaciones.

2 anos

4 anos
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V. REQUISITOS MINIMOS DE ESPACIOS E INSTALACIONES Y EQUIPAMIENTO

. . Superficie m? Superficie m?
Espacio Formativo
15 alumnos 25 alumnos
Auladegestion. . ............ ... .. ... 45 60
Espacio Formativo M1 M2 M3 M4 M5 M6 M7
Auladegestion................. X X X X X X X
Espacio Formativo Equipamiento

— Equipos audiovisuales.

— PCs instalados en red, cafién con proyeccion e internet.

— Pizarras para escribir con rotulador.

— Rotafolios.

Aula de gestion |— Material de aula.

— Mesa y silla para el formador.

— Mesa y sillas para alumnos.

— Software especifico de Sistema Operativo Paquete integrado de Ofimatica.

— Software especifico de Gestiéon Contable, Gestion de Tesoreria y Facturacion.

No debe interpretarse que los diversos espacios formativos identificados deban
diferenciarse necesariamente mediante cerramientos.

Las instalaciones y equipamientos deberan cumplir con la normativa industrial e
higiénico sanitaria correspondiente y responderan a medidas de accesibilidad universal
y seguridad de los participantes.

El nimero de unidades que se deben disponer de los utensilios, maquinas y
herramientas que se especifican en el equipamiento de los espacios formativos, sera
el suficiente para un minimo de 15 alumnos y debera incrementarse, en su caso, para
atender a nimero superior.

En el caso de que la formacién se dirija a personas con discapacidad se realizaran las

adaptaciones y los ajustes razonables para asegurar su participacion en condiciones
de igualdad.

ANEXO IV

I. IDENTIFICACION DEL CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD

Denominacién: Comercializacién y administracion de productos y servicios
financieros.

Codigo: ADGN0208.
Familia Profesional: Administracion y Gestion.
Area Profesional: Finanzas y Seguros.

Nivel de cualificaciéon profesional: 3.

cve: BOE-A-2011-9930



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

Num. 136

Miércoles 8 de junio de 2011 Sec. I

Pag. 56481

Cualificacion profesional de referencia:

ADG311_3 Comercializacion y Administracion de productos y servicios financieros
(RD 107/2008 de 1 de febrero)

Relacion de unidades de competencia que configuran el certificado de
profesionalidad:

UC0989 3: Realizar el asesoramiento y la gestion administrativa de los productos y
servicios financieros.

UC0990 3: Gestionar y controlar las operaciones de caja.

UC0991_3: Atendery tramitar sugerencias, consultas en materia de transparencia 'y
proteccion, quejas y reclamaciones del cliente de servicios financieros.

UC0992_3: Comunicarse en una lengua extranjera, con un nivel de usuario
independiente, en las actividades propias de asesoramiento y gestion de servicios
financieros.

UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacion y la
documentacion.

Competencia general:

Realizar el asesoramiento y la gestién de los productos y servicios financieros a través
de los diferentes canales de comercializacién, asi como realizar las operaciones de
caja de entidades financieras, atendiendo al cliente y ofreciendo un servicio de calidad
para su fidelizacién, utilizando en caso necesario una lengua extranjera, cumpliendo
la legislacion vigente y la normativa interna, y todo ello en las debidas condiciones de
seguridad y confidencialidad.

Entorno Profesional:

Ambito profesional:

Desarrolla su actividad profesional por cuenta ajena en entidades privadas, publicas,
0 semipublicas del sector financiero, ejerciendo sus competencias bajo supervision
del superior jerarquico en Entidades de Crédito, Sociedades de Garantia Reciproca,
Empresas de Servicios de Inversion, u otras de analoga naturaleza, asi como en el
Banco de Espafia, entidades oficiales de crédito, cajas de ahorro y cooperativas de
crédito.

Sectores productivos:
Esta presente en el sector financiero: Entidades financieras.
Ocupaciones o puestos de trabajo relacionados:

3401.1010  Gestores/as comerciales de productos y servicios financieros.
3401.1029  Técnicos/as de operativa interna de entidad financiera.
3402.1022  Técnicos/as de apoyo en auditoria y/u operaciones financieras
4113.1015  Empleados/as administrativos/as de entidades financieras.
4441.1015 Cajeros/as de banca.

Teleoperador/a comercial de entidades financieras.

Asistente de intermediarios financieros.

Duracion de la formacion asociada: 800 horas.
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Relacion de médulos formativos y de unidades formativas:

MF0989 3: Asesoramiento y gestion administrativa de productos y servicios financieros.
(200 horas)

«  UF0524: Gestion administrativa para el asesoramiento de productos y servicios
financieros de pasivo. (80 horas)

* UF0525: Gestion administrativa para el asesoramiento de productos de activo. (70
horas)

«  UF0526: Gestion comercial de productos y servicios financieros y los canales
complementarios. (50 horas)

MF0990_3: Gestién administrativa de caja. (120 horas)

 UF0527: Gestion y control administrativo de las operaciones de caja. (50 horas)

* UF0528: Gestion y andlisis contable de las operaciones econdmico-financieras. (70
horas)

MF0991_3: Atencion y tramitacion de sugerencias, consultas, quejas y reclamaciones de
clientes de servicios financieros. (120 horas)

* UF0529: Atencion al cliente y tramitacién de consultas de servicios financieros. (70
horas)

 UF0530: Tratamiento de quejas y reclamaciones de clientes de servicios financieros.
(50 horas)

MF0992_3: Lengua extranjera profesional para el asesoramiento y la gestién de servicios
financieros. (90 horas)

MF0233_2: (Transversal) Ofimatica. (190 horas)

» UF0319: Sistema operativo, busqueda de la informacion: Internet/Intranet y correo
electrénico. (30 horas)

» UF0320: Aplicaciones informaticas de tratamiento de textos. (30 horas)

» UF0321: Aplicaciones informaticas de hojas de calculo. (50 horas)

* UF0322: Aplicaciones informaticas de bases de datos relacionales. (50 horas)

» UF0323: Aplicaciones informaticas para presentaciones: graficas de informacion. (30
horas)

MPO0114: Modulo de practicas no laborales de comercializacion y administracion de
productos y servicios financieros. (80 horas)

Il. PERFIL PROFESIONAL DEL CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD
Unidad de competencia 1

Denominacion: Realizar el asesoramiento y la gestion administrativa de los productos
y servicios financieros.

Nivel: 3.
Codigo: UC0989_3.
Realizaciones profesionales y criterios de realizacion:

RP1: Gestionar los contactos con los clientes seleccionandolos a través de las
herramientas comerciales de gestién de clientes o CRM (Customer Relationship
Management), para ofrecerles un asesoramiento personalizado y periddico, e
incrementar su vinculacion con la entidad.
CR1.1 El perfil del cliente se identifica teniendo en cuenta su edad, grado de
riesgo que desea asumir, mentalidad inversora, horizonte de la inversion, base
imponible, cuantia y distribucion de su patrimonio a través de una entrevista
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en profundidad o mediante la utilizaciéon de las herramientas informaticas
disponibles —CRM u otras.

CR1.2 Las herramientas de informacion se utilizan relacionando la informacion
obtenida sobre los clientes y el tipo de productos ofertados.

CR1.3 La agenda comercial disponible en la aplicacién informatica se utiliza
siguiendo las orientaciones de la entidad.

CR1.4 Las herramientas comerciales disponibles de gestion de carteras se
utilizan de forma habitual, realizando un asesoramiento periédico y aumentando
la vinculacién de los clientes en funcion de la segmentacioén realizada por la
entidad.

CR1.5 Los clientes potenciales para acciones comerciales de la entidad, se
detectan con el manejo de las herramientas disponibles.

CR1.6 Los contactos con los clientes —personales, telefénicos, otros— se
realizan siguiendo la metodologia establecida por la entidad, con el objetivo de
realizar un asesoramiento periédico y aumentar la vinculacién de los mismos.

RP2: Asesorar al cliente sobre las diferentes alternativas de inversion patrimonial y

prevision en funcion de su perfil, informando sobre el aseguramiento de riesgos, para

atender a las necesidades del cliente y los objetivos comerciales de la entidad.
CR2.1 El asesoramiento al cliente se realiza teniendo en cuenta su perfil, la
evolucién y tendencias de los mercados de renta fija y variable, informando
del tratamiento fiscal de cada producto, utilizando técnicas de comunicacién y
negociacion, y siguiendo las recomendaciones que ofrece la entidad.
CR2.2 Las caracteristicas —tipo de interés, plazo, disponibilidad, comisiones,
penalizaciones, otros— de los diferentes productos de ahorro a la vista, plazo u
otros, se explican al cliente de forma clara y concisa.
CR2.3 Las caracteristicas de los diferentes fondos de inversion —politica de
inversiones y perspectivas, rentabilidades pasadas y/o garantizadas, moneda
nacional o extranjera, comisiones y otras—, tendencias de los mercados, y
operativa del fondo —valor liquidativo, planes sistematicos de suscripcion
y reembolso, movilizaciones, otros— se explican al cliente asegurando su
comprension y resaltando sus ventajas respecto a las de la competencia.
CR2.4 Las diferentes opciones de inversion directa en activos negociados en
los distintos mercados de renta fija y variable, se ofrecen al cliente argumentando
su idoneidad respecto a otras alternativas de inversion.
CR2.5 Las caracteristicas de los diferentes productos de ahorro-prevision
se explican al cliente asegurando su comprension y resaltando sus ventajas
respecto a otras opciones de inversion.
CR2.6 Las ventajas de la contratacion de planes de pensiones como férmula
de ahorro-previsidn y las caracteristicas de los diferentes planes —politica de
inversiones, rentabilidades pasadas y/o garantizadas, comisiones y otros—
se comunican a los clientes, realizando simulaciones de ahorro fiscal y de
prestaciones futuras con las herramientas informaticas disponibles.
CR2.7 El cliente es informado de las distintas modalidades de seguros
comercializadas por la entidad identificando sus caracteristicas financieras.
CR2.8 La contratacién que cierra la operacion del producto elegido por el
cliente, o cualquier otra operativa relacionada con las diferentes alternativas
de inversion patrimonial y prevision, se realiza conforme a las normas de la
entidad, solicitando al cliente la documentacion establecida —DNI, otros— segun
proceda.

RP3: Asesorar al cliente —particulares y PYMES- ofreciendo los diferentes productos
de activo, en funcién de sus necesidades, gestionando su contrataciéon y atendiendo a
los objetivos comerciales y politicas de riesgo de la entidad.
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CR3.1 Las caracteristicas —finalidad, garantias, comisiones, tipos de
interés, cuotas, plazos de amortizacion, otros— de los diferentes productos
de activo —créditos o préstamos al consumo, hipotecarios, autopromotores,
descuento comercial u otros—, se explican al cliente adecuando la operacién
a sus caracteristicas y, aplicando el argumentario comercial y tratamiento de
objeciones elaborado por la entidad.

CR3.2 Las simulaciones y comparativas de préstamos o créditos se realizan
con las aplicaciones informaticas disponibles, para mostrar al cliente las
condiciones econdmicas de la operacion —tipo de interés, sistema de revision,
comisiones, sistema y plazo de amortizacion y demas gastos repercutidos.
CR3.3 La documentacion necesaria para el estudio y formalizacion de la
operacion —solicitud, declaracion de bienes, certificados de ingresos, impuestos,
balances, otros— se solicita al cliente comprobando su veracidad, interpretandola
cuando esté en idioma extranjero, e incorporando a la herramienta informatica
disponible la informacién necesaria para el analisis de la operacion.

CR3.4 Las posiciones de riesgo de los intervinientes se consultan en las
bases de datos disponibles —FIG, RAI, Bureau de Crédito, BlJ, CIRBE, otros—,
utilizando esta informacion para el analisis de la operacion.

CR3.5 El analisis de viabilidad de la operacién se realiza utilizando las
herramientas necesarias —credit scoring u otros— y, favoreciendo su resolucion
a la instancia correspondiente.

CR3.6 La contratacion se formaliza con la documentacion solicitada al cliente,
aplicando la normativa de la entidad y realizando las acciones de venta cruzada
requeridas —contratacion de seguros, domiciliacién de ingresos, otros.

CR3.7 La confidencialidad en la informacién que se maneja, se garantiza de
acuerdo con las normas legales e internas de la entidad.

RP4: Atender y gestionar las consultas o peticiones sobre los diferentes productos
0 servicios, realizadas por los clientes a través de medios telefénicos, electrénicos
e informaticos, asesorando y realizando las operaciones de administracion o
intermediacién necesarias mediante los canales alternativos.
CR4.1 Las peticiones planteadas por los clientes a través de los canales
alternativos de acceso -—teléfono, correo electronico, Web, fax, FAQ,
videoconferencia u otros— se atienden, asesorando sobre los diferentes
productos o servicios en el menor tiempo posible, y tramitando las operaciones
vinculadas de manera eficaz.
CR4.2 La normativa de seguridad, comercio electronico y tratamiento de la
informacion via telematica, se respeta de forma rigurosa.
CR4.3 Enlaintermediacion por medios telematicos se asegura la autenticidad
del cliente, dando certeza y seguridad de la identidad del mismo.
CR4.4 Las operaciones ordenadas por el cliente se efectuan en tiempo real,
confirmando su realizacion.
CR4.5 Las consultas complejas se canalizan a los superiores o responsables
de su resolucidon, garantizando la respuesta adecuada con rapidez vy
eficientemente.

RP5: Promocionar los diferentes canales alternativos de acceso para operar con la
entidad, argumentando las ventajas y beneficios y, gestionando su contratacion, a
fin de atender a las necesidades del cliente y cumplir los objetivos comerciales de la
entidad.
CR5.1 Las caracteristicas de las diferentes tarjetas de débito y crédito se
explican al cliente indicandole sus utilidades como medio de pago —disposicién
de efectivo, ingresos y depdsitos— y otros servicios —consultas, transferencias,
otros— e, informando de las modalidades de pago, comisiones y/o intereses que
correspondan por su utilizacién, cuota de mantenimiento y otros.
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CR5.2 Lasdiferentes modalidades de tarjetas affinity se promocionan al cliente
exponiendo sus ventajas respecto a las no affinity y, sus condiciones especiales
por el colectivo al que estan asociadas.

CR5.3 Los servicios asociados a las tarjetas —seguros, promociones, otros—,
se comunican al cliente entregando, en su caso, folletos y/o pdlizas.

CR5.4 Las utilidades de los diferentes canales alternativos —banca telefonica,
Internet, mobipay, cajeros automaticos, otros— se explican al cliente, realizando
demostraciones con el fin de que sea capaz de utilizarlos de forma auténoma.
CR5.5 Lacontratacion y cualquier otra operativa —modificaciones, incidencias,
cambios de limite, otros— de los diferentes canales alternativos, se realiza
segun las normas de la entidad y la normativa vigente, solicitando al cliente la
documentacion establecida —DNI, otros.

RP6: Establecer relaciones profesionales con los clientes, internos y externos,
cumpliendo las normas de calidad, el manual de estilo y, transmitiendo la imagen
corporativa para alcanzar un elevado grado de fidelizacion.
CR6.1 Los criterios de calidad de servicio —fiabilidad, empatia, profesionalidad,
proactividad, accesibilidad, cortesia, comunicacién, credibilidad, comprension,
flexibilidad, imagen personal y corporativa u otros criterios—, se aplican en las
relaciones profesionales.
CR6.2 Las incidencias que puedan surgir en las relaciones profesionales se
resuelven dentro del marco de su responsabilidad, recurriendo a su superior
jerarquico en su caso.
CR6.3 Las mediciones del grado de satisfaccién de los clientes se realizan
periddicamente, a través de los procedimientos establecidos por la entidad
—encuestas, entrevistas en profundidad, u otros.

Contexto profesional

Medios de producciéon

Ordenadores personales, terminales de teleproceso, redes, Internet, aplicaciones
especificas de gestion comercial en el sector financiero. CRM u otros. Paquetes
integrados de texto, bases de datos y hojas de calculo.

Productos y resultados

Informacién y asesoramiento en materia de productos y servicios financieros a los
clientes. Contratacién de productos y servicios financieros: cuentas corrientes, libretas
de ahorro, tarjetas de crédito y débito, domiciliacion de pagos y cobros, cambio de
divisas, intermediacién en valores de renta fija y variable, deuda del estado, bonos y
pagarés de empresas, fondos de inversion, cédulas hipotecarias, préstamos personales
e hipotecarios, créditos, planes de jubilacion, planes de pensiones, informacién
proporcionada sobre seguros comercializados. Posiciones de riesgo analizadas.
Atencion al cliente personalizada cumpliendo las normas de calidad. Informacion
tratada de forma confidencial.

Informacioén utilizada o generada

Catéalogo de productos. Ficheros de clientes. Informacion socioeconémica del sector
financiero y de la zona de ambito de influencia. Normativa sobre: derechos del
consumidor, ley de regulacién de planes y fondos de pensiones, ley cambiaria y del
cheque, legislacion fiscal y mercantil. Instrucciones de la direccién de la compafdia.
Informacién sobre las tendencias del mercado financiero y de las nuevas necesidades
o requerimientos del cliente. Informacién sobre los productos y servicios que ofrece la
competencia. Formularios, impresos. Cotizaciones de bolsa. Cotizaciones de divisas.
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Unidad de competencia 2

Denominacién: Gestionar y controlar las operaciones de caja.
Nivel: 3.

Caodigo: UC0990_3.

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion:

RP1: Gestionar las operaciones que requieran manejo de efectivo, por medios
electrénicos o informaticos, cumpliendo la legislacion vigente y la normativa interna de
la entidad, a fin de mantener el servicio de caja.
CR1.1 La apertura del puesto de caja se realiza asignando el efectivo inicial y
verificando el correcto funcionamiento de todos los dispositivos.
CR1.2 Las operaciones de cobros y pagos, en moneda nacional o extranjera
—recibos no domiciliados, impuestos, seguros sociales y otros—, asi como
aquellas a imputar en efectivo en las cuentas de los clientes, se realizan a
través del terminal de caja mediante la cumplimentacion de la documentacion
requerida.
CR1.3 Las copias de los documentos utilizados para la gestién de cobros y
pagos se archivan segun el procedimiento establecido.
CR1.4 El cambio de moneda se realiza de acuerdo con los tipos de cambio
vigentes en el momento de la operacién, imputando los gastos establecidos por
la entidad.
CR1.5 Lanormativa interna de seguridad para prevencion del fraude se aplica
con precision, evitando operaciones que supongan un quebranto econémico.
CR1.6 Las operaciones identificadas como posible fraude se trasladan al
inmediato superior, manteniendo la confidencialidad de la informacion.
CR1.7 El arqueo de efectivo se realiza al final del dia, contabilizando las
existencias monetarias nacionales y/o extranjeras y, registrando las diferencias
que hubiera, utilizando para ello las aplicaciones informaticas disponibles.
CR1.8 Lapeticionde efectivonecesarioparalaoperativadiariaasicomoelenvio
de los excedentes acumulados, se realizan a los servicios centrales utilizando
las herramientas electronicas disponibles y siguiendo las recomendaciones
facilitadas por la entidad.

RP2: Controlar el mantenimiento de efectivo y consumibles y, el funcionamiento de
los cajeros automaticos, bajo el cumplimiento de las normas internas y medidas de
seguridad, al objeto de proporcionar en el menor tiempo posible, un servicio eficaz y
continuo que satisfaga las necesidades de los clientes.
CR2.1 El arqueo y recarga de efectivo se realiza siguiendo la frecuencia
recomendada por la entidad y en funcién de las necesidades de reposicion de
los cajeros automaticos, registrando en las herramientas que correspondan las
cargas realizadas.
CR2.2 La retirada de ingresos y depoésitos se efectua con la periodicidad
recomendada por la entidad, comprobando las cantidades depositadas y
registrandolas en las herramientas facilitadas por la entidad.
CR2.3 Los consumibles de los cajeros automaticos —papel de recibos, tinta,
sobres para depdésitos y otros— se verifican comprobando que las existencias
estan en cantidad suficiente y en perfecto estado, de acuerdo con las normas
de la entidad, reponiéndolos en caso contrario.
CR2.4 Lasincidencias operativas y técnicas se resuelven y, en caso contrario,
se comunican con prontitud siguiendo las normas internas de la entidad.
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RP3: Comprobar la correcta contabilizacion de las operaciones realizadas a través
de caja y cajeros automaticos, para corregir los desajustes contables de tesoreria por
medios electrénicos o informaticos, cumpliendo la legislacion vigente y la normativa
interna de la entidad.
CR3.1 Las cuentas contables que indican las existencias de efectivo de la
oficina se verifican diariamente con las herramientas informaticas disponibles,
asegurando que las existencias reales coinciden con el saldo contable.
CR3.2 El origen de las diferencias existentes en las cuentas contables
se localizan, mediante la utilizacién de las herramientas informaticas o
convencionales disponibles.
CR3.3 Las diferencias de efectivo cuyo origen no ha sido localizado, se
contabilizan en las aplicaciones informaticas disponibles, comunicandose al
inmediato superior.
CR3.4 Las diferencias de efectivo localizadas con posterioridad a la fecha
de la incidencia, se corrigen contablemente en las cuentas correspondientes
mediante las aplicaciones informaticas disponibles, comunicandose al inmediato
superior.

RP4: Gestionar las operaciones de caja sin intervencion de efectivo solicitadas por el

cliente, con contrapartida a su cuenta, de manera eficaz y por medios electrénicos o

informaticos, cumpliendo la legislacién vigente y la normativa interna de la entidad.
CR4.1 Los documentos entregados por los clientes se verifican comprobando
que cumplen con rigor la normativa vigente.
CR4.2 Las operaciones realizadas en las cuentas de los clientes que suponen
movimiento de fondos —transferencias, traspasos, emisiones de cheques,
ingresos de efectos y otras—, se efectian con las herramientas informaticas
disponibles, siguiendo las instrucciones de los clientes.
CR4.3 Los cheques, efectos y copias de los documentos utilizados para la
gestion de cobros y pagos se archivan segun el procedimiento establecido.
CR4.4 Las libretas se actualizan en los puestos de caja a peticion del cliente.
CR4.5 La utilizacion de los canales alternativos —banca telefénica, banca
por Internet, cajeros automaticos u otros—, se promociona ante el cliente con la
realizacion de demostraciones de uso de los mismos.

RP5: Gestionar el cargo o abono de los apuntes domiciliados en cuenta previa
indicacion del superior y siguiendo la normativa interna, para cubrir las necesidades
de los clientes y los objetivos de la entidad.
CR5.1 Los cheques, recibos, efectos y abonos domiciliados en cuenta que no
se aplican de forma automatica, se revisan para la consideracion de su cargo
de forma manual.
CR5.2 Lanormativa interna de seguridad para prevencion del fraude se aplica
con rigor, evitando operaciones que supongan un quebranto econémico.
CR5.3 Las operaciones identificadas como posible fraude se trasladan al
inmediato superior, manteniendo la confidencialidad de la informacion.
CR5.4 Los recibos de préstamo pendientes se revisan, realizando su cargo o
las gestiones de cobro adicionales.
CR5.5 Las facturaciones de las tarjetas de crédito pendientes de cargo se
revisan, realizando su cargo, gestiones de cobro adicionales o bloqueos que no
permitan su utilizacion.

Contexto profesional

Medios de produccion

Ordenadores personales, terminales de teleproceso, redes, Internet, aplicaciones
especificas de gestion comercial en el sector financiero. Paquetes integrados de texto,
bases de datos y hojas de calculo.
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Productos y resultados

Cuadre de caja, remesas de efectivo entre puestos y con los servicios centrales.
Reintegros e ingresos de efectivo realizados. Ingresos de cheques y efectos, pago
de recibos, impuestos, seguros sociales. Cheques de viaje y gasolina gestionadas.
Cobros y pagos. Transferencias, traspasos. Cambio de divisas. Mantenimiento de
cajeros automaticos. Cuadre de cajeros. Formularios de cobro y pago cumplimentados.
Efectos comerciales gestionados. Cuadre de cuentas contables de tesoreria. Arqueos
de caja. Contabilizacion de las operaciones e incidencias de caja. Deteccion de
operaciones de fraude fiscal.

Informacioén utilizada o generada

Catélogo de productos. Normativa sobre: Derechos del consumidor, Ley cambiaria
y del cheque, legislacion fiscal y mercantil, legislacion de blanqueo de capitales.
Circulares del Banco de Espafa. Instrucciones de la direccion de la compafiia.
Formularios, impresos. Cotizaciones de divisas. Plan General de Contabilidad. Normas
de contabilidad y modelos de estados financieros de entidades de crédito. Normativa
comunitaria sobre cuentas anuales y cuentas consolidadas de los bancos y otras
entidades financieras. Directivas comunitarias de coordinacion bancaria.

Unidad de competencia 3

Denominacién: Tramitar sugerencias, consultas en materia de transparencia y
proteccion, quejas y reclamaciones del cliente de servicios financieros.

Nivel: 3.
Cédigo: UC0991_3.
Realizaciones profesionales y criterios de realizacion:

RP1: Atender al cliente de servicios financieros de acuerdo con las normas internas,

satisfaciendo y transmitiendo la imagen corporativa de la entidad.
CR1.1 Serecaba del interlocutor la suficiente informacion que permita atender
al cliente con claridad y exactitud, empleando las herramientas de comunicacién
on line/off line, si estuvieran disponibles.
CR1.2 Las peticiones o sugerencias se atienden adoptando una actitud
cortés, tolerante y considerada, dando respuesta con diligencia y autonomia vy,
utilizando habilidades sociales.
CR1.3 Los hechos se ordenan cronoldgicamente y se determinan las partes
intervinientes, obteniendo una composicion general del objeto de la sugerencia,
consulta, queja o reclamacion.
CR1.4 En los aspectos puntuales del relato de los hechos se identifican,
valorandose y concretando el contexto que rodea la situacién expuesta por el
solicitante, los siguientes elementos:
— Las lagunas existentes.
— Los criterios y elementos subjetivos del mismo introducidos por el cliente o

usuario.
— El objetivo del cliente, detectando si desea informaciéon o presentar
sugerencias, queja o reclamacion.

CR1.5 Lainformacion se proporciona al interlocutor coninmediatez y otorgando
las explicaciones precisas, demostrando habilidades en comunicacion —escucha
activa, feed back, claridad, concrecion, otras.
CR1.6 Lainformacion proporcionada al interlocutor se recaba acudiendo a las
herramientas de soporte del Servicio de Atencién al Cliente —manuales, intranet,
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u otras—, al superior, al departamento correspondiente u otras fuentes, de forma
agil y demostrando seguridad.

CR1.7 Los criterios de seguridad y confidencialidad de la informacién se
respetan de forma rigurosa, clara y concisa, siguiendo las recomendaciones
que ofrece la entidad.

RP2: Asesorar al cliente de servicios financieros sobre sus derechos e intereses, y los

cauces legales existentes para su ejercicio, a fin de ofrecer un servicio de calidad.
CR2.1 Las respuestas se posponen aplicando criterios de prudencia,
aplazandolas o instando a su formalizacién, evitando esperas innecesarias e
informando puntualmente al cliente de la situacién y/o plazos de respuesta, ante
sugerencias o consultas complejas que requieran busqueda de informacién y/o
solucion.
CR2.2 Las medidas necesarias ante las quejas o reclamaciones, se adoptan
de acuerdo con el procedimiento establecido, aplazandolas o instando a su
formalizacion.
CR2.3 El objeto, la forma, anexos, requisitos y plazos para la presentacion
establecidos porlanormativa aplicable, se especifican al cliente enla presentacion
de sugerencias, consultas, quejas o reclamaciones.
CR2.4 El proceso de admisién, documentacion, tramites, resolucion y sus
posibles efectos, y los distintos drganos competentes se comunican al cliente,
ante cuestiones planteadas en relacion a la tramitacion de sugerencias,
consultas, quejas o reclamaciones.
CR2.5 Los supuestos mas habituales de inadmision a tramite, desestimacion
e incompatibilidad de acciones, se especifican, con claridad, en la informacién
que se suministra al cliente.
CR2.6 Ante la duda planteada sobre la paralizacién del proceso por el cliente,
se especifica con precision y asegurando su comprension, la garantia de que
dispone para desistir de sus quejas y reclamaciones en cualquier momento.
CR2.7 En la presentacion de consultas se orienta al cliente a cerca de los
contenidos en materia de transparencia y proteccion que deben detallar, a fin de
facilitar una rapida resolucion a sus expedientes.
CR2.8 Los criterios de seguridad y confidencialidad de la informacién se
respetan de forma rigurosa, clara y concisa, siguiendo las recomendaciones
que ofrece la entidad.

RP3: Tramitar sugerencias, quejas y reclamaciones del cliente de servicios financieros
relacionadas con sus intereses y derechos legalmente reconocidos, asi como consultas
en materia de transparencia de operaciones y proteccion del cliente, de acuerdo con
las especificaciones establecidas y la normativa vigente.
CR3.1 Las sugerencias, consultas, quejas o reclamaciones se recogen
junto con la documentacion que acompafien en soporte papel o por medios
informaticos, electronicos o telematicos cumpliendo los requisitos establecidos
en la normativa vigente.
CR3.2 Delas sugerencias, consultas, quejas o reclamaciones presentadas, se
deja constancia formal, por medios convencionales o telematicos, remitiéndose,
cuando proceda, al servicio de atencion al cliente o unidad competente para
continuar su tramitacion.
CR3.3 Las sugerencias, consultas, quejas o reclamaciones se comprueba que
han sido tramitadas con precision en tiempo y forma establecidos, y siguiendo la
normativa interna y legal correspondiente.
CR3.4 Al cliente se le comunica por escrito, la instancia competente para
conocer su queja o reclamacion, acusando recibo y dejando constancia de la
presentacion.
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CR3.5 Losrequerimientos por parte del servicio de atencion al cliente o unidad
competente para la resoluciéon de la queja o reclamacion, se atienden, en el
ejercicio de sus funciones, en los plazos y forma establecidos en la normativa
vigente.

CR3.6 Los criterios de seguridad y confidencialidad de la informacién se
respetan de forma rigurosa, clara y concisa, siguiendo las recomendaciones
que ofrece la entidad.

RP4: Realizar el seguimiento del proceso de atencion y resolucion de las consultas,
quejas o reclamaciones detectando y corrigiendo anomalias o retrasos, para mejorar
la calidad del servicio.
CR4.1 EIl seguimiento de la reclamacion tramitada se realiza obteniendo
informacion de la fase en que se encuentra y adoptando, en su caso, medidas
en el momento preciso.
CR4.2 Larecepcion y envio de las respuestas se verifica que llegan en forma
y plazo establecidos.
CR4.3 La informacion del seguimiento se organiza, aplicando técnicas de
archivo y estadisticas, convencionales o informaticas, para facilitar el analisis
posterior de los datos —informacién sobre el nimero de resoluciones, admision
a trdmite y razones de inadmision, motivos y cuestiones planteadas cuantias e
importes afectados, otros.
CR4.4 Las resoluciones adoptadas se agrupan utilizando criterios generales
—caracter favorable o desfavorable de la resolucién para el reclamante u otros—
que faciliten la agilizacion y mejora de la calidad del servicio ante reclamaciones
futuras.
CR4.5 Las recomendaciones o sugerencias derivadas de la experiencia
se recogen en un informe periddico para mejorar la calidad de servicio y la
consecucién de los objetivos de la entidad.
CR4.6 Las mediciones del grado de satisfaccion de los clientes se realizan
periddicamente a través de los procedimientos establecidos por la entidad
—encuestas, entrevistas en profundidad, u otros—, aplicando criterios de calidad
de servicio.

Contexto profesional

Medios de produccion

Equipos: ordenadores personales en red local con conexion a Internet. Teléfonos y/o
centralita telefénica. Programas: Entornos de usuario, procesadores de texto, bases
de datos. Navegadores de Internet. Sistemas de ayuda a la navegacion en Internet,
sistemas de mensajeria instantanea. Elementos informaticos periféricos de salida y
entrada de informacion. Soportes y materiales de archivo. Material de oficina.

Productos y resultados

Asesoramiento a las consultas de los clientes de servicios financieros. Sugerencias,
reclamaciones y quejas de los clientes clasificadas, tramitadas y canalizadas.
Sugerencias, reclamaciones y quejas de los clientes atendidas y tramitadas. Principales
causas de quejas o reclamaciones identificadas. Control de calidad del servicio
prestado. Informes de quejas y reclamaciones y, sus resoluciones. Cumplimiento de
la normativa vigente.

Informacién utilizada o generada

Bases de datos que recojan casuistica sobre peticiones de consulta, informacion,
denuncias y quejas. Legislacion especifica en materia de defensa del cliente de
servicios financieros. Circulares del Banco de Espafia. Fichas de entrada de las
reclamaciones —archivos—. Listado e informacion sobre organismos e instituciones
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competentes en materia de defensa de usuarios de servicios financieros. Legislacion/
informacion especifica en comercio y/o aplicable al sector financiero, de proteccion de
datos y firma electrénica.

Unidad de competencia 4

Denominacién: Comunicarse en una lengua extranjera, con un nivel de usuario
independiente, en las actividades propias de asesoramiento y gestion de servicios
financieros.

Nivel: 3.
Codigo: UC0992_3.
Realizaciones profesionales y criterios de realizacion:

RP1: Interpretar la informacién, en una lengua extranjera estandar, incluso no
estructurada, transmitida por clientes de servicios financieros en situaciones de
asesoramiento y atencion profesional, participando activamente a fin de identificar sus
necesidades y garantizar un 6ptimo y satisfactorio asesoramiento.
CR1.1 Las demandas informativas formuladas por los clientes de servicios
financieros en una lengua extranjera estandar, aunque haya ruido de fondo, se
interpretan con precision, requiriendo, en su caso, las precisiones oportunas por
el acento del interlocutor para su completa comprension.
CR1.2 Las lineas generales de la informacion transmitida en un lenguaje
técnico en reuniones, jornadas técnicas o exposiciones relacionadas con los
servicios financieros se interpretan correctamente y sin dificultad.
CR1.3 Las instrucciones, advertencias y consejos no protocolarios de técnicos
del sector financiero, en lengua estandar a velocidad normal, se comprenden
con precision intercambiando informacion y dando consejos sobre cualquier
tema.
CR1.4 Las grabaciones y las llamadas telefonicas, realizadas en lengua
estandar, en sus actividades profesionales de servicios financieros se
comprenden identificando el contenido de la informacion, asi como los puntos
de vista de los interlocutores.
CR1.5 La informacion de caracter administrativo o comercial de servicios
financieros, transmitida por medios audiovisuales técnicos —videos, CD, DVD, u
otros—, se comprende sin dificultad.

RP2: Interpretar, con cierta autonomia, la informacion contenida de documentos
extensos relacionados con los servicios financieros, en una lengua extranjera,
identificando su grado de importancia a fin de efectuar las actividades de gestion y
comunicacién propias o requeridas.
CR2.1 La relevancia de una informacién escrita, contenida en materiales de
uso cotidiano, para su posible utilizacion en la actividad profesional se identifica
con rapidez, permitiendo decidir su explotacién o su descarte.
CR2.2 Losinformesy la correspondencia —en lengua estandar y no estandar—,
aun siendo extensos, y estén o no relacionados con el sector financiero, se
interpretan con cierta autonomia, comprendiendo rapidamente su contenido.
CR2.3 La informacién contenida en las fuentes especializadas dentro del
sector financiero —revistas, paginas de Internet, foros, u otras— se recopilan
identificando opiniones e ideas y, manejando el vocabulario especifico de los
distintos soportes para su posterior reutilizacion.
CR2.4 Las informaciones relevantes, contenidas en un texto largo, tanto de
caracter general como especifico del sector financiero—nueva produccion, gestiéon
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de caja, tarificacion, derechos y deberes, u otros—, se sintetizan extrayendo la
informacion, ideas y opiniones para su utilizacion posterior de forma eficaz.
CR2.5 El acceso a las fuentes de informacion se realiza de forma periddica,
detectando y extractando la informacion profesional clave actualizada que afecte
al sector financiero o al trabajo personal.

CR2.6 Las instrucciones sobre el manejo de equipos o procedimientos propios
del sector financiero —procedimientos de contratacion, suscripcion de pdlizas,
tramitacion de siniestros, u otros— se interpretan comprendiendo incluso detalles
sobre condiciones, procesos 0 avisos, utilizando en su caso segundas lecturas
en las secciones dificiles.

CR2.7 La documentacion producida por los clientes y usuarios referente a la
valoracion de los servicios recibidos, tales como sugerencias, consultas, quejas
o reclamaciones, se interpretan satisfactoriamente extrayendo la informacion,
ideas y opiniones y captando rapidamente su contenido.

CR2.8 Las dificultades en la comprension de textos complejos se solventan
con segundas lecturas, utilizando criterios de contextualizacion y de coherencia
y, Si procede, diccionarios o herramientas de traduccion.

CR2.9 Los textos de muy alta complejidad o de ambitos muy especializados
se transmiten a las personas adecuadas dentro o fuera de la organizacion,
siguiendo los procedimientos internos establecidos para asegurar la coherencia
y congruencia de la traduccién.

RP3: Transmitir informacién oral, en una lengua extranjera, a clientes internos y

externos, con fluidez y espontaneidad, a través de presentaciones orales, teleméaticas

u otros soportes, a fin de llevar a cabo las gestiones de comunicacién requeridas.
CR3.1 La informacion a transmitir en reuniones, jornadas técnicas o
exposiciones orales, presenciales o telematicas, se planifica con la suficiente
antelacion, valorando los efectos que van a causar en los clientes o publico al
que va dirigido.
CR3.2 Las intervenciones orales en presentaciones, demostraciones,
comunicados publicos u otras situaciones, se realizan de forma clara, espontanea
y fluida, utilizando el nivel de exposicion, argumentacion, persuasion, adecuados
al interlocutor.
CR3.3 Las narraciones complejas y descripciones se realizan o se graban,
en su caso, con una entonacién adecuada, estructurandose de forma clara y
detallada, tratando los asuntos apropiados y, si procede, fijando las conclusiones
oportunas.

RP4: Redactar textos claros y detallados, en una lengua extranjera, relacionados
con la documentacion habitual de servicios financieros, extractando y describiendo
de manera coherente, a fin de generar la documentacién propia de su area de
actuacion.
CR4.1 La documentacion de caracter general y técnico —contratos, informes,
formularios, u otra— se redacta o cumplimenta con correccion, resaltando los
aspectos relevantes, argumentando de manera sistematica y, distinguiendo los
detalles necesarios y usando un vocabulario técnico adecuado relativo al sector
financiero.
CR4.2 Las respuestas y solicitudes de informacién relacionadas con las
sugerencias, consultas, quejas o reclamaciones, se redactan utilizando un
lenguaje apropiado, de modo que los responsables tengan toda la informacion
necesaria para formular una respuesta adecuada y que la persona que ha puesto
la queja se sienta atendida.
CR4.3 La comunicacion activa con clientes a través de medios escritos
postales, fax o correo electrénico, se mantiene con los clientes transmitiendo
grados de emocion, enfatizando la relevancia personal de acontecimientos vy,
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comentando las noticias y opiniones de su interlocutor para mantener y actualizar
la cartera de clientes financieros.

CR4.4 La estructura de los modelos de documentos de compra-venta y el
lenguaje comercial se utilizan con detalle y claridad, de manera sistematica y
resaltando los aspectos relevantes.

CR4.5 Las informaciones procedentes de fuentes diversas —revistas, folletos,
Internet, u otros— sobre asuntos rutinarios y no rutinarios relacionados con
el sector financiero, se resumen con fiabilidad, utilizando las palabras y la
ordenacion de los textos originales para generar textos breves y sencillos en un
formato convencional.

CR4.6 Los documentos producidos para los clientes internos o externos, se
redactan teniendo en cuenta, en todo momento, las caracteristicas socioculturales
del destinatario y el contexto en el que se produce la comunicacion.

CR4.7 La informacién y documentacién se elabora ajustandose a criterios de
correccion léxica, gramatical, semantica, y paratextual, utilizando el idioma con
flexibilidad y eficacia.

CR4.8 El lenguaje abreviado para las comunicaciones on line se emplea con
precision agilizando las comunicaciones telematicas en foros, chat, SMS, u
otros.

RP5: Comunicarse oralmente, en una lengua extranjera, con clientes internos y
externos, con fluidez y espontaneidad, interactuando activamente, a fin de llevar a
cabo las actividades de asesoramiento, atencién y, resolucién de posibles conflictos.
CR5.1 Los aspectos principales de una situacion de asesoramiento oral
mantenida entre dos o0 mas clientes nativos que emplean un lenguaje estandar
y un discurso estructurado, se comprenden con relativa facilidad en la mayoria
de los casos, siguiéndose el ritmo sin dificultad para atender sus intereses y
necesidades.
CR5.2 Las comunicaciones —telefonicas y telematicas—, en situacion de
asesoramiento o atencion de clientes de servicios financieros se adecuan al
registro —formal o informal—- y a las condiciones socioculturales del uso de la
lengua —normas de cortesia, cultura u otras—, expresandose con un alto grado
de espontaneidad y correccion gramatical.
CR5.3 Los argumentos empleados en situaciones de asesoramiento o
atencion a clientes de servicios financieros se expresan de acuerdo con un
desarrollo sistematico, enfatizando los aspectos importantes y apoyando los
detalles adecuados cumpliendo con el manual de estilo y transmitiendo la
imagen corporativa.
CR5.4 Los elementos técnicos contenidos en intercambios verbales,
presenciales o realizados a través de medios técnicos, con otros profesionales
relacionados con los servicios financieros, se comprenden e interpretan con
precision.
CR5.5 Las operaciones de cobro/pago en la atencion de servicios financieros,
en situacién presencial o no presencial se comprenden con exactitud, teniendo
en cuenta, en su caso, los elementos no verbales de la comunicacion.
CR5.6 Las sugerencias, consultas, quejas o reclamaciones que puedan surgir
en la relacién comercial, en situacion presencial o no presencial, se identifican
con un alto grado de precision, teniendo en cuenta, en su caso, los elementos
no verbales de la comunicacion.
CR5.7 La informacion contextual y la informacion no verbal se utilizan e
interpretan de manera precisa, identificando el significado de frases y palabras
no habituales o técnicas.
CR5.8 Las comunicaciones informales de diversa indole —experiencias
personales, profesionales, temas de actualidad y otros—, a través de
conversaciones con otro u otros interlocutores, se desarrollan con fluidez,
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detalle, claridad y coherencia discursiva, utilizando un amplio repertorio Iéxico
relacionado.

CR5.9 Las intervenciones, en situaciones conflictivas y complejas —atencion
y presentacion de consultas, quejas y reclamaciones u otras—, se producen
argumentando con conviccion y de manera formal las posiciones, respondiendo
a las preguntas, comentarios u objeciones de forma fluida, espontanea y
adecuada.

Contexto profesional

Medios de produccién

Equipos informaticos, ordenadores personales, terminales de teleproceso, redes,
intranet e Internet. Aplicaciones informaticas entorno usuario —procesadores de texto,
bases de datos, navegadores, correo electronico, programas para videoconferencia y
presentacion, diccionarios, traductores— y especificas de gestion del sector financiero.
Telefonia —fija y movil-. Agendas manuales y electrénicas. Catédlogos de productos.
Impresos. Material de apoyo didactico. Protocolo y férmulas de cortesia extranjeros.
Equipos audiovisuales. Fotocopiadoras, fax. Material de oficina.

Productos y resultados

Comunicaciones orales en inglés con fluidez, naturalidad y eficacia en: la atencion,
asesoramiento y asistencia de clientes internos y externos, la planificacion de
la agenda, la celebracién de reuniones y la presentacién de la organizacion.
Interpretaciones comprensivas y fluidas —orales y escritas— en lengua extranjera.
Adecuacion sociolinguistica. Documentacion en lengua extranjera propia del sector
financiero —contratos, informes, solicitudes, recibos y formularios de cobro y pago,
faxes, correos electronicos u otras— claros, detallados y coherentes linglisticamente,
y acorde al tipo de documento y destinatario.

Informacion utilizada o generada

Catalogos de productos y servicios que ofrece la entidad. Documentacion relacionada
con la gestién del sector financiero. Ficheros de clientes. Manuales de procedimiento
—normativa de la organizacién, informacion sobre las areas de responsabilidad de la
organizacion, plan de calidad de la organizacion, manuales operativos, manuales de
emisién de documentos u otros—. Manuales en lengua extranjera de: correspondencia,
gramatica, usos y expresiones. Diccionarios monolingies, bilingties, de sinénimos
y anténimos. Publicaciones diversas en lengua extranjera: manuales, catalogos,
periddicos y revistas especializadas. Informacion en lengua extranjera publicada en
las redes. Manuales de cultura y civilizacion del destinatario objeto de la comunicacion.
Instrucciones de la direccion de la compafia. Formularios, impresos. Normativa en
lengua extranjera sobre: derechos del consumidor, ley de regulacion de planes y fondos
de pensiones, ley cambiaria y del cheque, legislacion fiscal y mercantil, legislacion de
blanqueo de capitales, circulares del Banco Central Europeo, cotizaciones de divisas
contrato de seguros, mediacidén en seguros y reaseguros privados, y planes y fondos
de pensiones.

Unidad de competencia 5

Denominacién: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacién y la
documentacion.

Nivel: 2.

Cédigo: UC0233_2.
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Realizaciones profesionales y criterios de realizacion:

RP1: Comprobar el funcionamiento, a nivel de usuario, del equipamiento informatico
disponible, garantizando su operatividad, de acuerdo con los procedimientos y normas
establecidas, para facilitar una eficiente gestion posterior.
CR1.1 El funcionamiento basico del equipamiento informatico disponible, se
comprueba reconociendo su correcta puesta en marcha y que cumple con las
normas internas y disposiciones aplicables en vigor con respecto a la seguridad,
la proteccién de datos y confidencialidad electrénica.
CR1.2 Lasconexiones de redy acceso telefénico al iniciar el sistema operativo,
se comprueban confirmando su disponibilidad y acceso a carpetas compartidas
o sitios Web.
CR1.3 Elfuncionamiento anémalo de los equipos y/o aplicaciones informaticas
detectado se resuelve como usuario, acudiendo, en su caso, a los manuales
de ayuda, o a los responsables técnicos internos o externos, a través de los
canales y procedimientos establecidos.
CR1.4 Las aplicaciones informaticas se actualizan, en su caso, instalando las
utilidades no disponibles o poniendo al dia las versiones de acuerdo con los
procedimientos internos y disposiciones aplicables en vigor referentes a derechos
de autor, utilizando en su caso, el sistema libre de software no licenciado.
CR1.5 Las mejoras en la actualizacion del equipamiento informatico que ha de
contener la documentacion se proponen al superior jerarquico de acuerdo con
los fallos o incidentes detectados en su utilizacion a través de los procedimientos
establecidos por la organizacion.
CR1.6 Los manuales de uso o ayuda convencionales y/o informaticos —on line,
off line—se utilizan ante dudas o problemas planteados en el uso del equipamiento
informatico, o en la ejecucion de los procedimientos de actuacion.

RP2: Obtener y organizar la informacion requerida en la Red —intranet o Internet—,
de acuerdo con las instrucciones recibidas y procedimientos establecidos, para el
desarrollo de las actividades de la organizacion utilizando los medios electrénicos y
manuales de ayuda disponibles.
CR2.1 Las fuentes de informacién se identifican y priorizan en funcién de
la facilidad de acceso y fiabilidad contrastada en funcion de las necesidades
definidas por la organizacion.
CR2.2 Lainformacion necesaria paralaactividad y disponible en los archivos de
la organizacion, se obtiene buscéndola con los criterios precisos, actualizandola
con la periodicidad establecida, revisando la funcionalidad e integridad de la
misma.
CR2.3 Lainformacion requerida de Internet u otras fuentes legales y éticas se
obtiene con agilidad, utilizando distintas herramientas de busqueda de fiabilidad
contrastada —buscadores, indices tematicos, agentes de busqueda u otros.
CR2.4 Los criterios de busqueda en la red se utilizan eficazmente para
restringir el nimero de resultados obtenidos, eligiéndose la fuente mas fiable.
CR2.5 Los datos obtenidos se trasladan mediante el uso de las utilidades
ofimaticas necesarias, creando los documentos intermedios que permitan su
posterior utilizacion, y aplicando los sistemas de seguridad establecidos.
CR2.6 Las operaciones de limpieza y homogeneizacion de los resultados de
la busqueda se realizan corrigiendo los errores detectados —eliminando valores
sin sentido o registros duplicados, asignando o codificando valores por defecto,
u otros— segun las instrucciones recibidas.
CR2.7 Lainformacion recibida o resultante de la limpieza y homogeneizacion
de datos, se archiva y/o registra siguiendo los procedimientos internos
establecidos.
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CR2.8 Las normas de seguridad y privacidad en el acceso y busqueda de la
informacion disponible en la red, interna o externa, se respetan con rigor.
CR2.9 Los manuales de ayuda convencionales y/o informaticos —on line, off
line—se utilizan ante dudas o problemas planteados en el uso de las aplicaciones,
0 en la ejecucion de los procedimientos de actuacion.

RP3: Preparar los documentos de uso frecuente utilizando aplicaciones informaticas
de procesado de textos y/o de autoedicion, a fin de entregar la informacién requerida
en los plazos y forma establecidos.
CR3.1 Los documentos requeridos en su area de actuacion —informes, cartas,
oficios, saludas, certificados, memorandos, autorizaciones, avisos, circulares,
comunicados, notas interiores, solicitudes u otros—, se redactan a partir de la
informacion facilitada de manuscritos, volcado de voz, u otros soportes, con
exactitud y guardandose en el formato adecuado, utilizando con destreza las
herramientas ofimaticas.
CR3.2 Las plantillas de texto para los documentos de uso frecuente se crean,
conelfinde optimizary reducirinexactitudes, utilizandolas aplicaciones ofimaticas
adecuadas, respetando, en su caso, las normas de estilo e imagen corporativa,
guardandolas con el tipo de documento, en el lugar requerido —terminal del
usuario, red u otros—y de acuerdo con las instrucciones de clasificacion.
CR3.3 La documentacién que dispone de un formato predefinido se
cumplimenta insertando la informacién en los documentos o plantillas base,
manteniendo su formato.
CR3.4 Lasinexactitudes o errores de los datos introducidos en los documentos
se comprueban ayudandose de las utilidades o asistentes de la aplicacién
ofimatica y, en su caso, corrigiéndolas o enmendandolas segun corresponda.
CR3.5 Los procedimientos y las técnicas mecanograficas establecidas en la
preparacion de los documentos, se cumplen con dominio y precision manteniendo
una posicién de trabajo de acuerdo con las debidas condiciones de seguridad
y salud.
CR3.6 Los elementos que permiten una mejor organizacion de los documentos
—encabezados, pies de pagina, numeracion, indice, bibliografia, u otros—, se
insertan con correccion donde procedan, citandose, en su caso, las fuentes y
respetando los derechos de autor.
CR3.7 La informacién contenida en los documentos de trabajo se reutiliza
o elimina segun proceda, supervisando su contenido, de acuerdo con las
instrucciones y procedimientos establecidos, y respetando las normas de
seguridad y confidencialidad.
CR3.8 Elmovimiento, copia o eliminacién de los documentos de procesado de
textos y/o de autoedicidn, se realiza supervisando su contenido y aplicando de
forma rigurosa las normas de seguridad y confidencialidad de la informacion.
CR3.9 El documento final editado se compara con el documento impreso
comprobando su ajuste preciso, asi como la inexistencia de lineas viudas o
huérfanas, saltos de paginas u otros aspectos que le resten legilibilidad vy,
potenciando la calidad y mejora de los resultados.
CR3.10 Los manuales de ayuda convencionales y/o informaticos —on line, off
line— se utilizan ante dudas o problemas planteados en el uso de las aplicaciones,
0 en la ejecucion de los procedimientos de actuacion.

RP4: Obtenerlos datos, calculos, agregaciones, comparaciones, filtrados, estadisticas
yl/o graficos precisos, operando con las distintas funciones que ofrecen las hojas de
calculo, a fin de generar documentos fiables y de calidad.
CR4.1 Los libros de las hojas de célculo se crean a través de las utilidades de
la aplicacién ofimatica relacionando las distintas partes de las hojas, si procede,
y guardandolas en el lugar requerido —terminal del usuario, red u otros—, de
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acuerdo con las instrucciones de clasificacion de la organizacion y el tipo de
documento.

CR4.2 Las hojas de calculo se actualizan, en funciéon de su nueva finalidad,
cuando sea necesaria su reutilizacion, a través de las utilidades disponibles en
la propia hoja de calculo.

CR4.3 Las formulas y funciones empleadas en las hojas de calculo de uso
frecuente, se utilizan con precision, anidandolas, si procede, y comprobando los
resultados obtenidos a fin de que sean los esperados.

CR4.4 Las celdas, las hojas y los libros que precisen proteccidon se tratan
aplicando las prestaciones que ofrece la aplicacién, estableciendo las
contrasenas y control de acceso adecuados, con el fin de determinar la seguridad,
la confidencialidad y la proteccion precisas.

CR4.5 Losgraficos de uso frecuente se elaboran de forma exacta, rapiday clara
a través del asistente, estableciendo los rangos de datos precisos, aplicando el
formato y titulos representativos, y determinando la ubicacién adecuada al tipo
de informacion requerida.

CR4.6 La configuracion de las paginas y del area de impresién se establece
a través de las utilidades que proporciona la herramienta para su posterior
impresion.

CR4.7 El movimiento, copia o eliminacidon de los documentos de hoja de
célculo, se realiza supervisando su contenido y aplicando de forma rigurosa las
normas de seguridad y confidencialidad de la informacion.

CR4.8 Los manuales de ayuda convencionales y/o informaticos —on line, off
line—se utilizan ante dudas o problemas planteados en el uso de las aplicaciones,
o en la ejecucion de los procedimientos de actuacion.

RP5: Elaborar presentaciones de documentacién e informaciéon de forma eficaz,
respetando los plazos, utilizando aplicaciones informaticas, y de acuerdo con
las instrucciones recibidas, a fin de reflejar la informacion requerida y la imagen
corporativa.
CR5.1 Las presentaciones graficas de apoyo a las exposiciones de un orador,
proyecciones en pantalla, diapositivas o transparencias, se elaboran con
habilidad de acuerdo con las instrucciones recibidas, utilizando, en su caso, las
utilidades y asistentes de la aplicacion informatica, y respetando las normas de
estilo de la organizacion.
CR5.2 Los procedimientos establecidos por la organizacién en cuanto al
movimiento, copia o eliminacion de presentaciones realizadas en cualquiera de
los soportes disponibles, se aplican con rapidez y de forma rigurosa, supervisando
su contenido y aplicando las normas de seguridad y confidencialidad de la
informacion.
CR5.3 Los objetos necesarios en las presentaciones graficas —tablas, graficos,
hojas de calculo, fotografias, dibujos, organigramas, archivos de sonido y
video, otros—, se insertan en la posicion mas apropiada al tipo u objetivo de la
presentacion, utilizando, en su caso, los asistentes disponibles.
CR5.4 Los objetos insertados en las presentaciones se animan, en su caso,
con eficacia, a través de los asistentes disponibles de la aplicacion, y atendiendo
al objetivo de la presentacion o instrucciones dadas.
CR5.5 Enlas presentaciones via Internet o intranet de productos o servicios de
la organizacion, la informacion se presenta de forma persuasiva, cuidando todos
los aspectos de formato y siguiendo las normas internas de estilo, ubicacién y
tipo de documento para la Web.
CR5.6 Lainformacionodocumentacion objeto de lapresentacion se comprueba
verificando la inexistencia de errores o inexactitudes, guardandose de acuerdo
con las instrucciones de clasificacion de la organizacion, asignando los nombres
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propuestos o, en su caso, aquellos que permitan su rapida recuperacion
posterior.

CR5.7 Lainformacion o documentacion objeto de la presentacion comprobada
se pone a disposicién de las personas o entidades a quienes se destina
respetando los plazos previstos y en la forma establecida.

CR5.8 Los manuales de ayuda convencionales y/o informaticos —on line, off
line— se utilizan ante dudas o problemas planteados en el uso de las aplicaciones,
0 en la ejecucion de los procedimientos de actuacion.

CR5.9 Las normas de confidencialidad y seguridad se respetan de forma
rigurosa.

RP6: Operar con bases de datos, internas o externas, con el fin de obtener y
proporcionar la informacién necesaria, manteniendo siempre la integridad, la seguridad
y la confidencialidad de acuerdo a las normas establecidas.
CR6.1 Los datos de las tablas contenidas en hojas de calculo o bases de
datos se presentan de forma correcta, con el formato, orden y distribucién en
el documento mas conveniente, utilizando titulos representativos en funcién
del objetivo del documento, y, en su caso, filtrdndolos de acuerdo con las
necesidades o instrucciones recibidas.
CR6.2 Los datos de las tablas o bases de datos especificas en la elaboracion
de documentos —sobres, etiquetas u otros documentos—, se combinan en el
orden establecido, a través de las distintas aplicaciones ofimaticas necesarias,
en funcién del tipo de soporte utilizado.
CR6.3 Los manuales de ayuda convencionales y/o informaticos —on line, off
line—se utilizan ante dudas o problemas planteados en el uso de las aplicaciones,
o en la ejecucion de los procedimientos de actuacion.

RP7: Integrar datos, tablas, graficos y otros objetos en los documentos de trabajo de
acuerdo con las instrucciones recibidas a fin de reutilizar con eficiencia la informacion
requerida de distintas aplicaciones informaticas.
CR7.1 Lastablas, hojas de calculo, graficos, dibujos, imagenes, hipervinculos,
u otros, se insertan en los documentos, en el lugar idéneo, asegurando su
integridad.
CR7.2 Los objetos obtenidos de la hoja de calculo, se insertan en los
documentos cuando sea preciso editarlos con un procesador de textos o
programa de edicion.
CR7.3 Las diapositivas y/o presentaciones se envian a través de las utilidades
disponibles de la aplicacion a los documentos de trabajo, para facilitar su
seguimiento.
CR7.4 Los textos, tablas, graficos y otros objetos se integran en los correos de
uso frecuente, a través de las utilidades disponibles, y atendiendo a la imagen
corporativa.
CR7.5 Las plantillas se combinan con los datos disponibles en archivos del
mismo u otros formatos a través de los asistentes de la aplicacion, generando
los documentos individualizados de acuerdo con las instrucciones recibidas.
CR7.6 La calidad de los objetos insertados se optimiza utilizando las
herramientas adecuadas —tratamiento de imagenes, optimizacién del color, u
otros.

RP8: Utilizar programas de correo electronico en equipos informaticos y/o agendas
electrénicas, de acuerdo con los procedimientos y la normativa establecida, a fin de
garantizar y optimizar la circulacion y disponibilidad de la correspondencia.
CR8.1 La direccion de correo y el asunto de las comunicaciones recibidas se
comprueban identificandolos con precision a través de la libreta de direcciones
u otras utilidades disponibles a fin de evitar correos no deseados.
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CR8.2 Los datos identificativos necesarios de las comunicaciones a emitir
—destinatario, asunto, anexos, acuse de recibo, otros— se verifican con los datos
del destinatario facilitados por el superior u obtenidos de las bases de datos,
libreta de direcciones u otros, detectando omisiones o errores, y subsanandolos
en su caso.

CR8.3 La correspondencia recibida o emitida por medios informaticos
o electrénicos, se organiza clasificandola segun los criterios fijados
—organizaciones, fechas, otras—, generando, en su caso, las copias de seguridad
pertinentes de acuerdo con los procedimientos internos y manteniendo criterios
de sostenibilidad.

CR8.4 Los contactos introducidos en las libretas de direcciones informaticas
o electronicas se actualizan en el momento de su conocimiento, eliminando su
contenido, o incorporando nuevas informaciones o documentos que optimicen
Su uso.

CR8.5 Lacorrespondencia y/ola documentacion anexa se reenvian si procede,
con rapidez y exactitud haciendo constar el destinatario y adaptando el cuerpo
del mensaje.

CR8.6 Los errores o fallos en las comunicaciones informaticas o electronicas
se identifican y corrigen con prontitud y eficiencia, en el ambito de su
responsabilidad, requiriendo, en su caso, el soporte técnico necesario.

CR8.7 La normativa legal de seguridad y confidencialidad en sistemas
de comunicacién se aplica con rigor en el reenvio, respuesta y registro de la
correspondencia.

CR8.8 Los manuales de ayuda convencionales y/o informaticos —on line, off
line—se utilizan ante dudas o problemas planteados en el uso de las aplicaciones,
o en la ejecucion de los procedimientos de actuacion.

CR8.9 El movimiento, copia o eliminacion de los correos electrénicos se
realiza supervisando su contenido y aplicando de forma rigurosa las normas de
seguridad y confidencialidad de la informacion.

Contexto profesional

Medios de produccion

Equipos ofimaticos —terminales informaticos, portatiles, impresora, escaner, fax,
fotocopiadora, camaras digitales, equipo de telefonia fija y movil, otros—. Redes
informaticas —internet, intranet—. Correo y agenda electronica. Aplicaciones informaticas
generales: procesador de texto, hoja de calculo, programas de presentacion grafica,
bases de datos, otras. Asistentes de las aplicaciones informaticas generales. Material
de oficina. Destructoras de papel. Impresos —solicitud de informacién, requerimientos,
otros—. Transparencias.

Productos y resultados

Busquedas de informacién en la red —interna o externa—y en el sistema de archivos
de la organizacién. Informacion organizada y actualizada correctamente cumpliendo
plazos de entrega. Informacién obtenida, ordenada, preparada, integrada y transmitida
correctamente en forma y plazo. Documentacién elaborada con ausencia de errores,
organizadamente presentaday estructurada. Documentacién correctamente protegida.
Presentaciones en diferentes soportes —archivos electrénicos, transparencias, otros—.
Importacién y exportacion en la red. Cumplimiento de las normas internas y externas
a la organizacion de seguridad, confidencialidad. Resolucion de incidencias con
manuales de ayuda. Respeto del medio ambiente.

Informacién utilizada o generada
Normativa referente a derechos de autor, prevencion riesgos laborales, proteccion y
conservacion del medio ambiente, seguridad electrénica, administracion electronica.
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Manuales en soporte convencional o informatico —on line, off line— de: procedimiento
interno, estilo, uso de equipos informaticos, maquinas de oficina y aplicaciones
informaticas. Programas de ayuda. Informacién postal. Informacion publicada en la
Red. Publicaciones diversas: boletines oficiales, revistas especializadas, boletines
estadisticos, otros. Formatos de presentacion de informacion y elaboracion de
documentos y plantillas

FORMACION DEL CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD

MODULO FORMATIVO 1

Denominacién: Asesoramiento y gestion administrativa de productos y servicios
financieros.

Nivel de cualificacién profesional: 3.
Cédigo: MF0989_3.
Asociado a la Unidad de Competencia:

UCO0989 3 Realizar el asesoramiento y la gestion administrativa de los productos y
servicios financieros.

Duracion: 200 horas.
UNIDAD FORMATIVA 1

Denominacién: Gestion administrativa para el asesoramiento de productos y servicios
financieros de pasivo.

Cédigo: UF0524.

Duracion: 80 horas.

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP2.
Capacidades y criterios de evaluacién

C1: Analizarlaestructuray caracteristicas del sector de las entidades financieras para
responder con eficacia a la evolucion de las funciones vinculadas a las operaciones
financieras.
CE1.1  Describir las caracteristicas y estructura de un sistema financiero y las
entidades que lo componen.
CE1.2  Explicar la funcién del Banco Central Europeo y del Banco de Espana en
la regulacién del sector financiero.
CE1.3 Definir el concepto y la funcion econdémica de las entidades financieras.
CE1.4 Interpretar los diferentes tipos y funciones de las principales entidades
financieras que operan actualmente en nuestro pais, sefialando las caracteristicas
mas relevantes que las diferencian.
CE1.5 Describir la organizacion de una entidad financiera, especificando las
relaciones basicas entre los elementos que la componen.
CE1.6 Diferenciar los puestos y funciones operativas de una oficina bancaria
tipo y de la banca electrénica.

cve: BOE-A-2011-9930



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

Num. 136

Miércoles 8 de junio de 2011 Sec. I

Pag. 56501

CE1.7  Explicar la evolucion del mercado financiero en Espafia y los cambios en
el comportamiento de los clientes.

CE1.8 Definir y argumentar con precision el concepto y la funcién comercial
de las entidades financieras y los diferentes canales de comercializaciéon que se
utilizan.

CE1.9 Identificareinterpretarla normativa que regulalas operaciones financieras
y politicas de riesgo que establece el Banco de Espana.

C2: Realizar los calculos financieros necesarios para el asesoramiento sobre los
distintos productos de pasivo, y servicios financieros ofrecidos.

CE2.1  Precisar los conceptos de interés nominal e interés efectivo o tasa anual

equivalente —TAE-y la forma de calcularlos.

CE2.2 En un supuesto practico en el que se proporciona informacion

convenientemente caracterizada sobre servicios financieros determinados:

— Identificar los sujetos que intervienen en la operacion y los datos relevantes
que deben consignarse sobre los mismos.

— Calcular los gastos y comisiones devengadas y especificar como se imputan.

— Especificar, en su caso, el tratamiento fiscal requerido.

CE2.3 En un supuesto practico en el que proporciona informaciéon sobre

determinados productos financieros de pasivo:

— Calcular los intereses devengados y los gastos y comisiones generados.

— Calcular el TAE.

— Describir el tratamiento fiscal de cada producto: Retenciones, desgravaciones
y exenciones.

— Especificar la forma de determinacioén y los plazos de liquidacién y abono de
intereses.

C3: Analizar las distintas alternativas de inversion patrimonial y previsién, servicios
bancarios y tipologia de seguros, identificando las caracteristicas y especificaciones
de las mismas.

CE3.1 Distinguir con precision las distintas alternativas de inversion
patrimonial, prevision, servicios bancarios y tipologia de seguros, identificando sus
caracteristicas y clientes destinatarios.

CE3.2 Explicar las caracteristicas, tipos, contratos y fiscalidad de los fondos de
inversion, asi como de los agentes intervinientes en los mismos.

CE3.3 A partir de una cesta de fondos diferenciar los distintos tipos atendiendo
a criterios de:

Seguridad.

Rentabilidad.

Liquidez.

Fiscalidad.

— Diversificacion.

CE3.4 Explicar las caracteristicas de los distintos mercados financieros, su
funcionamiento y los activos contratados en los mismos.

CE3.5 Describir los procedimientos en la emisién, negociacién, contratacion,
amortizacion y/o liquidacion de activos financieros y su formalizacion
documental.

CE3.6  Describir las comisiones que resulten aplicar a una inversion depositada
en una cuenta de valores por los conceptos de compra, venta, administracion y
custodia.

CE3.7 En un supuesto practico convenientemente caracterizado, en el que se
proporcionan datos reales de distintos activos financieros:

— Simular el importe resultante en operaciones de compraventa.

— Calcular la rentabilidad de la inversion.
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— Calcular las comisiones y gastos que resulten de aplicacion.

— Aplicar la normativa fiscal en el tratamiento de plusvalias y minusvalias.

CE3.8 Explicar las caracteristicas, tipos y fiscalidad de los planes de pensiones

y seguros de ahorro.

CE3.9 Reconocer los agentes que intervienen en los planes de pensiones y

seguros de ahorro.

CE3.10 En un supuesto caracterizado en el que se proporcionan datos reales de

planes de pensiones y seguros de ahorro:

— Comparar las diferentes rentabilidades segun las distintas alternativas de
prevision.

— Determinar el tratamiento fiscal que les seria de aplicacién, calculando el
ahorro fiscal para cada producto.

CE3.11 Explicar las caracteristicas de una imposicion a plazo.

CE3.12 En un supuesto practico convenientemente caracterizado, en el que se

proporciona el perfil de un cliente tipo y sus necesidades de inversion:

— Obtener la informacién necesaria de diferentes productos de inversion
patrimonial y prevision en el mercado.

— Analizar los efectos fiscales de cada uno de los productos de inversion
propuestos.

— Ofrecer la alternativa de inversién o prevision mas favorable al cliente dadas
sus caracteristicas.

— Informar periddicamente de la evolucion de las distintas alternativas de
inversidn o prevision, en su caso, a través de un analisis comparativo de las
mismas.

Contenidos

Analisis del sistema financiero.
—  El sistema financiero:
» Caracteristicas.
*  Estructura.
+ Evolucion.
—  Mercados financieros:
*  Funciones.
» Clasificacion.
* Principales mercados financieros espafioles.
— Intermediarios financieros:
»  Descripcion.
*  Funciones.
» Clasificacion: bancarios y no bancarios.
— Activos financieros:
» Descripcion.
*  Funciones.
* Clasificacion.
—  Mercado de productos derivados:
»  Descripcion.
»  Caracteristicas.
+ Tipos de mercados de productos derivados: futuros, opciones, swaps.
— La Bolsa de Valores:
» Organizacién de las bolsas espafiolas.
+ Sistemas de contratacion.
* Los indices bursétiles.
* Los intermediarios bursatiles.
+ Clases de operaciones: contado y crédito.
* Tipos de 6rdenes.
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—  El Sistema Europeo de Bancos Centrales.
» Estructura.
*  Funciones.
—  El Sistema Crediticio Espariol.
» Descripcion.
» Estructura.
+ ElBanco de Espafa: funciones y 6rganos rectores.
» El coeficiente de solvencia: descripcion.
» El coeficiente legal de caja: descripcion.
—  Comision Nacional del Mercado de Valores.
*  Funciones.
Gestion de las entidades de crédito.
— Las entidades bancarias.
»  Caracteristicas.
* Elementos.
» Clasificacion.
—  Organizacion de las entidades bancarias.
+ Oficinas centrales: funciones, departamentos y relaciones con
sucursales.
» Sucursales: tipos, funciones y departamentos.
— Los Bancos.
»  Caracteristicas.
» Creacion y expansion.
» Organismos bancarios: Asociacion Espafnola de Banca Privada y Fondo
de Garantia de Depdsitos.
— Las Cajas de Ahorros.
» Caracteristicas.
» La Confederacion Espafiola de Cajas de Ahorro.
— Las cooperativas de crédito.
*  Objetivo.
* Tipos.
Procedimientos de calculo financiero basico aplicable a los productos
financieros de pasivo.
—  Capitalizacién simple:
* Elinterés simpe.
+ Tantos equivalentes en capitalizacion simple.
—  Capitalizacién compuesta.
* Elinterés compuesto.
+ Tantos equivalentes en capitalizacion compuesta.
Gestion y andlisis de las operaciones bancarias de pasivo.
— Las operaciones bancarias de pasivo.
» Caracteristicas.
— Los depésitos a la vista.
*  Descripcion.
* Tipos.
* Requisitos para su apertura.
— Las libretas o cuentas de ahorro. 5
» Caracteristicas. 8
+ Tipos: indistintas, conjuntas, de ahorro vinculado. =
—  Las cuentas corrientes. §
» Caracteristicas. 8
+ Tipos: conjuntas, indistintas, supercuentas. o
» Liquidacion. 3
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Los depésitos a plazo o imposiciones a plazo fijo.

»  Descripcion.
* Modalidades.
»  Tratamiento fiscal.

Gestion y andlisis de productos de inversidon patrimonial y previsional y
otros servicios bancarios.

Las sociedades gestoras.
» Descripcion.

*  Funciones.

Las entidades depositarias.
»  Descripcion.

+  Objetivos.

Fondos de inversion.

* Caracteristicas.

* Finalidad.

* Ventajas.

» Tipos: renta fija, variable, mixta.
+  Tratamiento fiscal.
Planes y fondos de pensiones.
* Caracteristicas.

* Intervinientes.

* Tipos.

» Tratamiento fiscal.
Titulos de renta fija.

*  Descripcion.

» Caracteristicas.

*  Valor de los titulos.

* Rentabilidad.

Los fondos publicos.

» Caracteristicas.

» Clasificacion.

Los fondos privados.

» Caracteristicas.

» Clasificacion.

Titulos de renta variable.
*  Descripcion.

»  Caracteristicas.

» Las acciones: caracteristicas, tipos, valor y rentabilidad.

+  Tratamiento fiscal.

Los seguros.

» Caracteristicas.

+ Clases: dafios y personas.
Domiciliaciones bancarias.

»  Descripcion.

» Clases: efectos, recibos, ndbminas, pensiones.

Emision de tarjetas.

» Tarjetas de débito.

+ Tarjetas de crédito.

* El monedero electrénico.
Gestidn de cobro de efectos.
» Caracteristicas.

Cajas de alquiler.

» Caracteristicas.

Servicio de depésito y administracion de titulos.
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—  Otros servicios: pago de impuestos, cheques de viaje, asesoramiento fiscal,
pago de multas.

—  Comisiones bancarias.
» Caracteristicas.
* Clases.

UNIDAD FORMATIVA 2

Denominaciéon: Gestién administrativa para el asesoramiento de productos de
activo.

Cadigo: UF0525.

Duracion: 70 horas.

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP3.
Capacidades y criterios de evaluacién

C1: Realizar los calculos financieros necesarios para el asesoramiento sobre los
distintos productos de activo.
CE1.1  Explicar las variables que intervienen en la amortizacién de préstamos y
precisar la forma de calcularlas segun los sistemas mas utilizados.
CE1.2 En un supuesto practico en el que proporciona informacion sobre
determinados productos financieros de activo:
— Definir las garantias personales o reales exigidas.
— Calcular las cuotas de interés y los gastos y comisiones devengados.
— Calcular las cuotas de amortizacion.
— Calcular el endeudamiento del cliente.
— Especificar el tratamiento fiscal de los productos.

C2: Analizar la viabilidad de las diferentes operaciones de financiacién manejando la
informacion necesaria.

CE2.1  Describir los principales instrumentos de financiacion.

CE2.2 Explicar las variables que intervienen en la amortizacién de préstamos y

precisar la forma de calcularlas segun los sistemas mas utilizados.

CE2.3 Reconocer los agentes que intervienen en las operaciones de

financiacion.

CE2.4 Descripcion de las bases de datos disponibles para el analisis de riesgo

respetando los procedimientos y normas internas de la empresa.

CE2.5 Ante una situacion simulada de solicitud de financiacién por parte de un

cliente:

— Identificar las de asesoramiento, negociacion y contratacién, asi como la
documentacion que el cliente necesita aportar.

— Enumerar las bases de datos que necesitamos consultar.

— Realizar un cuadro de amortizacion de préstamo y calcular las comisiones de
la operacion.

— Calcular el TAE de la operacion.

— Calcular el endeudamiento del cliente.

— Realizar un breve informe en el que se indique la finalidad de la operacion,
antecedentes del cliente y valoracion de la operacion.

C3: Interpretar el contenido y la estructura del balance de situacién y de la cuenta de
resultados de una organizacion a fin de determinar su situacion financiera.
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CE3.1 Explicar la composicion del activo y del pasivo del balance de una

organizacion.

CE3.2 Explicar la composicion de la cuenta de resultados de una

organizacion.

CE3.3 Explicar el contenido del balance de una organizacion.

CE3.4 Explicar las relaciones de equilibrio necesarias entre las inversiones y

los recursos financieros propios y ajenos, diferenciando entre la financiacion del

circulante y del inmovilizado adecuadamente.

CE3.5 Definir los siguientes conceptos correctamente:

Fondo de maniobra.

«Cash-flow» financiero.

Periodo medio de maduracién.

—  Punto muerto o umbral de rentabilidad.

— Apalancamiento financiero.

CE3.6  En un supuesto practico en el que se proporcionan las cuentas anuales,

convenientemente caracterizadas, de una empresa simulada:

— Seleccionar la informacién relevante para el tipo de analisis que se solicita.

— Calcular las diferencias, porcentajes, indices y ratios relevantes para el analisis
financiero-patrimonial y de tendencia.

— Interpretar los resultados correctamente y a partir de los mismos, la situacién
financiera que transmite, relacionando los diferentes elementos del analisis.

Contenidos

1. Procedimientos de calculo financiero basico aplicable a los productos
financieros de activo.
—  Actualizacion simple:
+ El descuento comercial.
» El descuento matematico.
— Actualizaciéon compuesta:
+ El descuento compuesto.
— Rentas constantes, variables y fraccionadas:
»  Descripcion.
» Variables que intervienen.

2. Gestion y andlisis de las operaciones bancarias de activo.
— Las operaciones bancarias de activo.
» Caracteristicas.
—  Los préstamos.
* Elementos.
* Variables en una operacion de préstamo.
* Clases.
» Factores que influyen en la concesion.
* Métodos de amortizacion de préstamos.
+ Tratamiento fiscal.
—  Los créditos.
» Caracteristicas.
» El crédito en cuenta corriente.
—  La garantia crediticia:
» Garantia personal.
» Garantia real.
—  Elaval bancario.
»  Descripcion.
. Formalizacion.
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— Laremesa de efectos.
» Caracteristicas.
» Liquidacion.
—  El arrendamiento financiero o leasing.
» Caracteristicas.
+ Elementos.
* Personas que intervienen.
* Modalidades.
» Variables en una operacion de leasing.
» Coste leasing.
—  ElI'Renting.
» Caracteristicas.
* Personas que intervienen.
—  El Factoring.
» Descripcion.
* Intervinientes.
* Modalidades: con recurso y sin recurso.
—  El Confirming.
» Descripcion.
»  Caracteristicas.
+ Clases: con financiamiento y simple.
—  Los empréstitos.
*  Descripcion.
+ Elementos.
* Variables de un empréstito.
+ Clases: pago periddico de intereses, pago acumulado de intereses.

3. Aplicaciones informaticas de gestion bancaria.

—  Hojas de calculo financiero:
* Funciones financieras aplicadas a productos de activo.
»  Cuadros de amortizacién de préstamos.
* Representaciones graficas de datos.

—  Aplicaciones de gestion de créditos:
»  Credit scoring.

—  Simuladores de calculo financiero

— Internet.
» Las direcciones web.
+ El navegador.

— Normativa de seguridad y medioambiente en el uso de material informatico.

4. Analisis e interpretacion de los estados financieros contables.
— Masas Patrimoniales:
* Activo: corriente y no corriente.
+ Patrimonio Neto.
» Pasivo: corriente y no corriente.
—  El balance.
+  Composicion.
*  Modelo normal.
*  Modelo abreviado.
— Las cuentas de gestion.
* Cuentas de ingresos.
* Cuentas de gastos.
— La cuenta de pérdidas y ganancias.
+  Composicion.
*  Modelo normal.
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* Modelo abreviado.
— Instrumentos de analisis:
* Fondo de Maniobra.
* Cash-Flow.
* Periodo medio de maduracion.
*  Punto muerto o umbral de rentabilidad.
* Apalancamiento financiero.
* Ratios.

UNIDAD FORMATIVA 3

Denominacién: Gestion comercial de productos y servicios financieros y los canales
complementarios.

Codigo: UF0526.
Duracion: 50 horas.

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP1, RP4,
RP5 y RP6.

Capacidades y criterios de evaluacién

C1: Aplicar técnicas de gestion de las relaciones con los clientes de entidades
financieras a través de las herramientas informaticas especificas.

CE1.1  Explicar los distintos criterios de segmentacion y clasificacion de clientes

que habitualmente se utilizan en el sector financiero.

CE1.2 Relacionar la segmentacion de clientes con los distintos productos de las

entidades financieras para su comercializacion.

CE1.3 Ordenar y clasificar la informacién de distintas entidades financieras

especificando las ventajas comparativas.

CE1.4 Identificarlas principales utilidades de una aplicacién de gestion comercial

de clientes y la legislacién que regula la proteccion de datos.

CE1.5 En un supuesto practico en el que se proporciona informacion,

convenientemente caracterizada, sobre diferentes tipos de cliente potenciales y

productos y servicios financieros:

— Identificar y clasificar al cliente dentro de un segmento del mercado.

— Seleccionar el producto o servicio adecuado vinculandolo a las caracteristicas
de cada tipo de cliente, utilizando en ambos casos una herramienta CRM.
CE1.6 Identificar los productos de venta cruzada que habitualmente se produce

en los distintos tipos de operaciones financieras.

CE1.7  Explicarlos procedimientos de seguimiento de clientes y control postventa

qgue habitualmente se realizan en las entidades financieras.

CE1.8 En un supuesto practico de fidelizacion de clientes, con unas

caracteristicas establecidas, por distintos canales de comunicacion y utilizando,

en su caso, un programa informatico:

— Elaborar los escritos adecuados a cada situacion —onomastica, navidad,
agradecimiento, otras— de forma clara y concisa en funcién de su finalidad y
del canal que se emplee —correo electronico, correo postal, teléfono, mensajes
moviles, otros.

C2: Aplicar las técnicas adecuadas al asesoramiento y contratacion de productos y
servicios financieros a través de los diferentes canales de comercializacion.
CE2.1 Describir y explicar las técnicas basicas de asesoramiento, venta y
fidelizacién, analizando los elementos racionales y emocionales que intervienen.
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CE2.2 Describir las cualidades que debe poseer y las actitudes que debe
desarrollar un comercial de productos y servicios financieros en las relaciones
comerciales ya sea, para el asesoramiento presencial como no presencial.
CE2.3 Identificar las variables que intervienen en la conducta y las motivaciones
de contratacion del cliente financiero.

CE2.4 Describirla influencia del conocimiento de las caracteristicas del producto

o servicio financiero en el asesoramiento.

CE2.5 Especificar formas de provocar distintas ventas adicionales, sustitutivas

y/o complementarias.

CE2.6 Explicar las fases fundamentales de un proceso de negociacion en

situaciones tipo, ya sea para venta presencial como no presencial —teléfono, web,

movil, television interactiva y otros—y, las técnicas de venta mas habituales que se
utilizan en la comercializacion de productos y servicios financieros.

CE2.7 Definir criterios de calidad que se aplican en las relaciones con clientes

en las entidades financieras.

CE2.8 A partir de informacién convenientemente detallada sobre una entidad

financiera determinada, identificar y describir el posicionamiento de la entidad y su

repercusion en la relacion con el cliente.

CE2.9 En una simulacién de relaciones comerciales no presenciales:

— Adaptar las técnicas de asesoramiento o venta al medio de comunicacién
—teléfono, Internet, telefonia mavil, correo postal, correo electronico, otros.

— Transmitir la informacion con claridad y precision de forma oral y/o escrita.

CE2.10 En la simulaciéon de una entrevista comercial con un cliente en una

entidad financiera y a partir de informacién convenientemente caracterizada de

productos y servicios financieros:

— Identificar la tipologia del cliente y sus necesidades de inversion, ahorro o
financiacion, realizando las preguntas oportunas y utilizando, en su caso, la
informacion suministrada a través de las herramientas informaticas de gestion
de clientes.

— Describir con claridad las caracteristicas del producto o servicio financiero,
destacando sus ventajas y su adecuacién a las necesidades del cliente y
utilizando, en su caso, la informacién suministrada por las herramientas de
ayuda a la gestién comercial -manuales, electronicas, intranet, otras.

— Mantener una actitud negociadora que facilite la decision de contratacion.

— Rebatir adecuadamente las objeciones en funcién del tipo de cliente.

— Evaluar criticamente la actuacién desarrollada.

CE2.11 En la simulacion de una entrevista con un cliente supuesto y a partir de

informacion convenientemente caracterizada:

— Describir los criterios comerciales para decidir la inclusion de un cliente en el
plan de fidelizacion.

— Determinar las areas de actuacion dentro de su responsabilidad que
singularizan la relacién.

— Aplicar las técnicas de comunicacion y habilidades sociales que facilitan la
empatia con el cliente.

— Aplicar las técnicas para potenciar el recuerdo y el vinculo del cliente.

C3: Analizar las caracteristicas y usos de los canales alternativos de acceso a las
entidades financieras.

CE3.1 Identificar las diferentes canales alternativos de uso.

CE3.2 Describir las comisiones y gastos de los distintos canales alternativos.
CE3.3 Comparar las ventajas de las tarjetas de débito frente a las tarjetas de
crédito y viceversa.

CE3.4 Analizar las paginas web de las principales entidades financieras
espanolas, comparando las funcionalidades disponibles en cada una de ellas.
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CE3.5 Ante un supuesto practico, convenientemente caracterizado de
operaciones de activo:

Realizar simulaciones a través de las herramientas disponibles en diferentes
paginas web comparando los resultados.

Contenidos

1.

Marketing financiero y relacional.

Marketing financiero:

+ Elementos.

*  Principios.

» Caracteristicas.

» Aspectos a analizar en un plan de marketing.
* Ventajas de un plan de marketing.

» Fases de un plan de marketing.

»  Estructura de un plan de marketing.

+ Elaboradores del plan de marketing.

Andlisis del cliente.

*  Fuentes de informacion.

La segmentacion de clientes.

* Fines de la segmentacion.

» Clasificacién de los clientes.

+ Beneficios de la segmentacion.

» Fases del proceso de segmentacion.

» Criterios de segmentacion.

Fidelizacion de clientes.

+ Elementos.

+ Factores.

+ Estrategias.

»  Técnicas de fidelizacion.

*  Plan de fidelizacion.

* Herramientas de gestion de relacién con clientes-CRM.
Analisis de la gestion de la calidad de los servicios financieros.
* Factores.

Comercializacion de productos y servicios financieros.

El comercial de las entidades financieras:

» Caracteristicas.

*  Funciones.

* Cualidades.

* El modelo de actuacion.

Técnicas basicas de comercializacion:

* Laventa cruzada.

» La deteccion de nichos de mercado.

» Las ofertas comerciales.

La atencion al cliente.

*  Principios.

+ Objetivos.

* La actitud de servicio ante el cliente.

* La atencion telefénica.

» Técnicas de presentacion del producto.
+ Tratamiento de consultas: mensajes y actitudes.
Proteccion a la clientela.

» Transparencia de las operaciones.

* Derechos del cliente.
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3. Canales alternativos de comercializacion de productos y servicios
bancarios.
— Intranet y extranet.
» Descripcion.
— La Banca telefénica.
» Caracteristicas.
*  Funcionamiento.
+ Tipos de operaciones.
— La Banca por internet.
* Funcionalidad.
* Ventajas e inconvenientes.
— La Banca electrénica.
»  Caracteristicas.
* Funcionalidad.
—  Televisién interactiva.
»  Caracteristicas.

* Ventajas.

—  El ticketing.
» Caracteristicas.
* Ventajas.

—  Puestos de autoservicio.
* Caracteristicas.
* Tipos.
* Ventajas.
*  Funcionalidad.

Orientaciones metodolégicas

Formacion a distancia:

Numero de horas totales N.® de horas maximas
Unidad formativa . . susceptibles de formacion
de las unidades formativas } .
a distancia
Unidad formativa 1 — UF0524 80 70
Unidad formativa 2 — UF0525 70 60
Unidad formativa 3 — UF0526 50 30

Secuencia:

Las unidades formativas de este moédulo se deben programar de manera
secuenciada.

Criterios de acceso para los alumnos

Seran los establecidos en el articulo 4 del Real Decreto que regula el certificado de
profesionalidad de la familia profesional al que acompafia este anexo.
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MODULO FORMATIVO 2

Denominacién: Gestién administrativa de caja.

Nivel de cualificacién profesional: 3.

Caodigo: MF0990_3.

Asociado a la Unidad de Competencia:

UCO0990_3 Gestionar y controlar las operaciones de caja.

Duracion: 120 horas.

UNIDAD FORMATIVA 1

Denominacién: Gestion y control administrativo de las operaciones de caja.
Cédigo: UF0527.

Duracion: 50 horas.

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP1, RP2,

RP4 y RP5.

Capacidades y criterios de evaluacion

C1: Identificar las operaciones de caja que requieren manejo de efectivo asi como

las herramientas que se emplean en las mismas.

CE1.1  Describir las operaciones y las herramientas que exigen manejo de

efectivo en una entidad financiera, en moneda nacional o divisa extranjera.

CE1.2 Identificar las caracteristicas y formatos de la documentacién que las

soporta.

CE1.3 Identificar las operaciones que pueden constituir fraude fiscal o blanqueo

de capitales y normativa correspondiente.
CE1.4 Explicar la funcion del arqueo de caja.

CE1.5 Explicar el funcionamiento y mantenimiento del cajero automatico y

valorar su importancia en la operativa alternativa bancaria.

CE1.6 En un supuesto practico en el que se proporciona informacion,

convenientemente caracterizada, sobre diferentes operaciones de efectivo:
— Describir la operacion.

— Determinar la documentacion que la soporta.

— Identificar posibles operaciones de fraude.

— Determinar las necesidades de efectivo en funcién de la operativa planteada

en el supuesto.
— Realizar operaciones de cambio de divisa.

C2: Analizar la documentacion correspondiente a los distintos instrumentos de
cobro y pago nacionales e internacionales, convencionales y telematicos, verificando

su correcta cumplimentacion de acuerdo con la legislacion vigente.

CE2.1 Identificar los epigrafes de los diversos documentos de cobro y pago

explicando correctamente su contenido, funcién y garantias necesarias.

CE2.2 Precisar la funcion de los documentos de registro relativos a la gestion

de tesoreria adecuadamente.

CE2.3 Enunsupuesto en el que se proponen distintas operaciones de tesoreria,

convenientemente caracterizadas, relativas a un periodo determinado:
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— Supervisar la documentacion correspondiente a cobros y pagos aplicando
correctamente la legislacion mercantil y fiscal.

— Distinguir en los formularios de pagos o cobros a empresas, entidades
financieras y Administraciones Publicas, o ingresos en cuentas bancarias
mediante medios telematicos.

C3: Realizarlos calculos relativos a las operaciones de caja y comisiones vinculadas,
aplicando lalegislacion mercantil y bancaria que regula los procedimientos relacionados
con los instrumentos de cobro y pago convencionales y telematicos.
CE3.1  Explicar las variables que intervienen en el calculo de las distintas
comisiones bancarias.
CE3.2 Describir y explicar los procedimientos de liquidacion de cuentas
corrientes correctamente.
CE3.3 Explicar los conceptos de equivalencia financiera, vencimiento comun y
vencimiento medio correctamente.
CE3.4 Enunsupuesto en el que se proponen distintas operaciones de tesoreria,
convenientemente caracterizadas, relativas a un periodo determinado:
— Calcular los descuentos, comisiones e impuestos en la negociacion y gestion
de cobro de efectos comerciales de acuerdo a la legislacién mercantil y
bancaria.
— Calcular el monto de la operacién, en el cambio de divisa incluyendo los
gastos.
— Liquidar las cuentas corrientes propuestas.
— Registrar los movimientos de caja a través de la correspondiente aplicacién
informatica.

C4: Obtener los resultados adecuados de la operativa bancaria en las operaciones
de caja, a través de la correcta utilizacion de las aplicaciones informaticas de banca.
CE4.1  Analizar las funciones y procedimientos de las aplicaciones utilizadas.
CE4.2 En supuestos practicos convenientemente caracterizados:
— Registrar las operaciones de caja propuestas.
CE4.3 Identificar los riesgos laborales en cuanto a la disposicion del puesto de
trabajo, iluminacion y posicion ante el ordenador.

Contenidos

1. Procedimientos de calculo financiero y comercial en las operaciones de
caja.
— Analisis y aplicacién del Interés simple:
» Capitalizacion simple.
* Métodos abreviados de célculo de interés simple: divisor y multiplicador
fijo.
— Analisis y aplicacion del descuento simple:
» Descuento comercial.
»  Descuento racional o matematico.
— Analisis y aplicacion de la equivalencia financiera a interés simple.
+ Capitales equivalentes.
*  Vencimiento comun.
* Vencimiento medio.
— Analisis y aplicacion del interés simple a las cuentas corrientes:
»  Cuentas corrientes con interés reciproco.
» Cuentas corrientes con interés no reciproco.
* Meétodos de liquidacion de cuentas corrientes.
— Eltanto nominal y tanto efectivo (TAE).
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2. Documentacion y gestion de caja.
— Analisis y cumplimentacion de documentos de medios de cobro y pago.

* Cheque.

* Letra de cambio.
+ Pagaré.

* Recibos.

* Autoliquidaciones con la administracion.
* Medios de pago internacionales basicos.
» Documentosinternos delaentidadfinanciera, nacionales einternacionales,
convencionales y telematicos.
—  Procedimientos de gestion de caja.
*  Gestion de flujos de caja.
+  Control de caja.
* Arqueos y cuadre de caja.
— La moneda extranjera.
+ Ladivisa.
* Tipos de divisas.
» Calculo del cambio y conversion de divisas.
— Aplicacion de la normativa mercantil relacionada.
— Andlisis y gestién de las operaciones financieras en divisas.
* El mercado de divisas.
» Euromercado.
— Analisis de medios de pago internacionales.

3. Aplicaciéon de medidas preventivas sobre blanqueo de capitales.
— Blanqueo de capitales.
»  Definicion.
* Riesgos.
+ Consecuencias.
* Fases del proceso.
* Los paraisos fiscales.
* Lucha contra el blanqueo.
—  Sujetos obligados en la prevencion del blanqueo de capitales.
»  Definicion.
+ Clases.
+ Obligaciones.
— Identificacion de clientes.
» Evaluacion del riesgo.
» Obligaciones generales de identificacion.
» Excepciones a la identificacion.
» Politica de autorizaciones.
* Procedimientos para conocer al cliente.
»  Perfil del blanqueador.
— Analisis y aplicacion de la normativa comunitaria y espafiola relativa a la
prevencion del blanqueo de capitales.

4. Aplicaciones informaticas de gestion financiera en Banca.

— Analisis y utilizacion de las aplicaciones de gestion financiera.

— Aplicaciones de hojas de calculo aplicadas a la gestion financiera.

— Reaquisitos de instalacion.

—  Prestaciones, funciones y procedimientos.

—  Cajeros automaticos.
* Finalidad.

— ldentificacién y aplicacion de las principales medidas de proteccién medio
ambiental en materia de documentacién.
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UNIDAD FORMATIVA 2

Denominaciéon: Gestién y analisis contable de las operaciones econémico-
financieras.

Caodigo: UF0528.

Duracién: 70 horas.

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP3.
Capacidades y criterios de evaluacién

C1: Interpretar desde el punto de vista contable, la informacién representada en
los documentos-justificantes de las operaciones econdémico-financieras que afecten al
patrimonio empresarial.
CE1.1  Identificar los elementos patrimoniales reflejados en los documentos
justificativos, clasificandolos en masas patrimoniales y relacionandolos con su
funcién en la actividad empresarial.
CE1.2 Identificar los diferentes conceptos de ingresos y gastos reflejados
en los documentos justificativos, su naturaleza y su relacion con la actividad
empresarial.
CE1.3  Describir correctamente los diferentes tipos de documentos mercantiles
y fiscales e indicar la clase de operacion que representan.
CE1.4 Explicar la informacién relevante para la contabilidad representada en
los documentos mercantiles.

C2: Interpretar correctamente el método contable de partida doble, sus instrumentos
y sus fases.
CE2.1  Precisar el concepto de cuenta como instrumento de representacion y
medida de elementos empresariales.
CE2.2 Identificar los tipos de cuentas y los convenios de cargo y abono de cada
uno.
CE2.3 Explicar el método de contabilizacién por partida doble.
CE2.4 En un supuesto practico en el que se proporcionan documentos
justificantes, convenientemente caracterizados, de operaciones econdémico-
financieras tipo:
— Explicar el tipo de operacién representada en cada documento.
— Identificar los elementos patrimoniales o conceptos de ingresos y gastos que
intervienen en cada operacién representada.
— Determinar las variaciones producidas en cada elemento patrimonial y el
importe de la misma.
— Especificar el importe de cargo o abono de cada cuenta representativa de los
elementos patrimoniales involucrados.

C3: Elaborar la informacion relativa al sistema de cuentas de una entidad financiera
tipo, aplicando adecuadamente la metodologia contable y los principios y normas del
Nuevo Plan General Contable.
CE3.1 Distinguir las fases del proceso contable correspondiente a un ciclo
econémico completo y precisar la funcién de cada una.
CE3.2 Interpretar las prescripciones legales que regulan la legalizacién de la
documentacién contable.
CE3.3 Interpretar la funcion del Nuevo Plan General Contable y en el marco de
la legislacion mercantil espafola y de las directivas de la Unién Europea.
CE3.4 Explicar la funcién de periodificacion contable.
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CE3.5 Interpretar la estructura del Nuevo Plan General Contable y distinguir los

apartados de obligado cumplimiento.

CE3.6 Explicar los principios contables y las normas de valoracion establecidos

en el Nuevo Plan General Contable y las principales diferencias con las establecidas

para las entidades financieras por el Banco de Espana.

CE3.7 Explicar las definiciones y relaciones contables fundamentales

establecidas en los grupos, subgrupos y cuentas principales del Nuevo Plan

General Contable.

CE3.8 Explicar el contenido y el empleo de las cuentas con el Banco de Espana

y el fondo de Garantia de Depésitos, otros intermediarios financieros y otras

obligaciones en la contabilidad bancaria.

CE3.9 Explicar la estructura de las Cuentas Anuales comparandolas con las de

una entidad de crédito y, precisar las diferencias y relaciones entre sus diferentes

epigrafes.

CE3.10 Explicar el contenido de rentabilidad por cliente en una entidad de crédito

y el procedimiento de obtencion de la misma.

CE3.11 En un supuesto practico en el que se propone la situacion patrimonial

inicial y se proporcionan los documentos-justificantes relativos a operaciones de

caja de un ejercicio econémico:

— Registrar en asientos por partida doble las operaciones representadas en los
documentos aplicando los principios y normas de valoracion del Nuevo Plan
General Contable.

— Realizar el traspaso de la informacién del Diario a las cuentas del Mayor.

— Elaborar correctamente el Balance de Comprobacién de sumas y saldos.

— Obtener el resultado mediante el proceso de regularizacion.

— Confeccionar las cuentas anuales aplicando los criterios del Nuevo Plan
General Contable.

— Precisar el contenido de la memoria adecuado al supuesto propuesto.

C4: Obtener los resultados adecuados de la operativa bancaria en la gestion contable
a través de la correcta utilizacion de las aplicaciones informaticas de banca.
CE4.1 Analizar las funciones y procedimientos de las aplicaciones utilizadas.
CE4.2 En supuestos practicos convenientemente caracterizados:
— Obtener el balance y la cuenta de resultados de oficina.

Contenidos

1. Metodologia e interpretaciéon contable.

—  La contabilidad.
* Finalidad.
»  Caracteristicas.
*  Usuarios.
» Clasificacion.

—  Teoria del patrimonio.
+ El patrimonio.
* Elementos patrimoniales.
* Masas patrimoniales.

—  Teoria de las cuentas.
* Clases.
*  Funcionamiento.
* Descripcion del método por partida doble.
» Cargary abonar.
» Saldo de las cuentas.

— Analisis de la estructura de la empresa.
»  Estructura econémica y financiera.
+ Balance.
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Analisis de la gestidn de la empresa.
* Resultado de la empresa.

* Cuenta de pérdidas y ganancias.
El ciclo contable.

»  Descripcion.

* Apertura.
« Diario.
*  Mayor.

+ Balances de comprobacion.

* Asientos de regularizacion y cierre.

+ Cuentas anuales: balance, cuenta de pérdidas y ganancias, estado de
cambios en el patrimonio neto, estado de flujos de efectivo y memoria.

Andlisis y cumplimentacién de la documentacidon mercantil y contable.

» Documentos-justificantes mercantiles tipo: facturas, recibos, extractos
bancarios, cheques, letras, ndminas, seguros sociales.

» Libros contables obligatorios y auxiliares.

Organizacion y archivo de los documentos mercantiles.

+ Codificacion de los documentos.

+ Sistema de clasificacion de los documentos.

Legislacion mercantil aplicable al tratamiento de la documentacion contable.

* Legalizacién de los libros contables.

» Conservacion de los libros.

Normalizacién contable.

El Nuevo Plan General de Contabilidad.

» Marco Conceptual de la Contabilidad.

* Normas de registro y valoracion.

* Cuentas anuales.

* Cuadro de cuentas.

» Definiciones y relaciones contables.

2. Contabilizacion de operaciones bancarias en entidades financieras.

Balance de entidades de crédito.

»  Estructura.

Activo.

+ Cajay bancos.

* Activos monetarios.

* Intermediarios financieros.

* Inversiones en créditos

» Cartera de valores.

* Accionistas y acciones en cartera.
* Inmovilizado.

* Cuentas diversas.

Pasivo.

+ Capital.

* Reservas.

* Fondo de la obra benéfico social.
* Financiaciones subordinadas.
Banco de Espana y Fondo de Garantia de Depésitos.
* Intermediarios financieros.

* Acreedores.

+ Otras obligaciones a pagar.

* Cuentas diversas.

Cuentas de orden.

e Avales.

* Garantias y cauciones prestadas.

cve: BOE-A-2011-9930



=2 E BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

Ndm. 136 Miércoles 8 de junio de 2011 Sec.|l. Pag. 56518

* Créditos documentarios.
» Efectos redescontados o endosados.
» Disponible por terceros en cuentas de crédito.
» Depésitos en custodia.
» Otras cuentas de orden.
— Elaboracion del balance de la oficina.
*  Productos de activo.
*  Productos de pasivo.
*  Productos de desintermediacion.
* Informacioén diaria.
—  Elaboracion de la cuenta de resultados de la oficina.
*  Estructura.
* Productos de la cuenta de resultados de la oficina.

3. Aplicaciones informaticas de gestion contable en entidades financieras.
— Aplicaciones de gestion contable:
* Requisitos de la instalacion.
* Prestaciones, funciones y procedimientos.

Orientaciones metodolégicas

Formacion a distancia:

N.° de horas maximas

Numero de horas totales . .
susceptibles de formacién

Unidad formativa de las unidades formativas

a distancia
Unidad formativa 1 — UF0527 50 40
Unidad formativa 2 — UF0528 70 60

Secuencia:

Las unidades formativas de este moddulo se pueden programar de manera
independiente.

Criterios de acceso para los alumnos

Seran los establecidos en el articulo 4 del Real Decreto que regula el certificado de
profesionalidad de la familia profesional al que acompafia este anexo.

MODULO FORMATIVO 3

Denominacién: Atencion y tramitacion de sugerencias, consultas, quejas vy
reclamaciones de clientes de servicios financieros.

Nivel de cualificacién profesional: 3.
Cédigo: MF0991_3.
Asociado a la Unidad de Competencia:

UC0991_3 Atender y tramitar sugerencias, consultas en materia de transparencia y
proteccion, quejas y reclamaciones del cliente de servicios financieros.

Duracion: 120 horas.
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UNIDAD FORMATIVA 1

Denominaciéon: Atencién al cliente y tramitacion de consultas de servicios
financieros.

Codigo: UF0529.
Duracion: 70 horas.

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con las RP1 vy
RP2.

Capacidades y criterios de evaluacion:

C1: Analizar sugerencias y consultas, presentadas del sector financiero obteniendo
los datos de fuentes fiables y en el marco de la legislacion vigente, para deducir lineas
de actuacioén y canalizacion.
CE1.1  Enumerar las principales instituciones y organismos publicos y privados
de proteccién al cliente financiero y explicar su competencia.
CE1.2 Describir las funciones del servicio de atencién al cliente en cualquier
entidad que desarrolla su actividad en el sector financiero.
CE1.3 Interpretar la legislacion vigente en materia de proteccion del cliente de
servicios financieros.
CE1.4 Describir las sugerencias, consultas, mas habituales que presentan los
clientes del sector financiero.
CE1.5 Identificar los documentos que normalmente se utilizan en la gestion de
sugerencias, consultas.
CE1.6  Anpartir de un supuesto practico de peticiéon de informaciéon por un cliente
en materia de productos y servicios en el sector financiero, convenientemente
caracterizado y con unos procedimientos definidos:
— Interpretar la peticion de informacién.
— Interpretar la legislacion vigente en materia de proteccion del cliente de
servicios financieros que resulta aplicable.
— Identificar y localizar la informacién que hay que suministrar.
— Confeccionar correctamente un escrito de respuesta, utilizando, en su caso,
medios electronicos u otros canales de comunicacion.
CE1.7 En diferentes supuestos debidamente caracterizados, en los que se
simulan situaciones de atencién al cliente explicitadas en forma de sugerencias,
consultas:
— Manifestar interés por satisfacer y atender eficazmente la demanda concreta.
— Analizar el comportamiento del cliente y caracterizarlo.
— Utilizar la técnica de comunicacion adecuada a la situacién y al interlocutor.
— Actuar de manera rigurosa en el manejo de fuentes de informacion y, en la
elaboracién y cumplimentacion de escritos.
CE1.8 Identificar los cambios que se producen en el marco legal del sector
financiero y las consecuencias derivadas en su aplicacion.
CE1.9 Identificar e interpretar la normativa que regula las consultas en materia
de transparencia y proteccion del cliente, asi como, las sugerencias en operaciones
financieras.

C2: Aplicar técnicas de comunicacion en situaciones de atencion y/o asesoramiento
al cliente, en la gestion de sugerencias y consultas.
CE2.1 Definir las técnicas mas utilizadas de comunicacion aplicables en
situaciones de mediacion de reclamaciones en funcion del canal —oral, escrito o
medios electronicos.
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CE2.2 Describir las fases que componen la resolucién de sugerencias,

consultas.

CE2.3 Describir la forma y actitud adecuada en la resolucion de consultas.

CE2.4 En una situacién de simulacion de sugerencias, consultas, debidamente

caracterizada en funcién de una tipologia de clientes, y de la aplicacion de las

técnicas de comunicacion:

— Identificar los elementos de las sugerencias, consultas.

— Argumentar las posibles vias de solucién, segun el tipo de situacion y cliente
simulados y, creando un clima de confianza con él.

— Utilizar adecuadamente la escucha activa y las técnicas de asertividad.

— Redactarlos documentos necesarios para el inicio de los tramites de resolucién,
siguiendo los procedimientos establecidos y la normativa vigente.

Contenidos

1. Proteccion del consumidor y usuario de las entidades del sector financiero.
— Normativa, instituciones y organismos de proteccion
— Analisis de la normativa de transparencia y proteccién del usuario de servicios
financieros.
—  Procedimientos de proteccién del consumidor y usuario.
* Proteccién de datos y confidencialidad.
— Departamentos y servicios de atencién al cliente de entidades financieras.
— Comisionados para la defensa del cliente de servicios financieros.
—  Los entes publicos de proteccion al consumidor.
— Tipologia de entes publicos y su organigrama funcional.
* Administracion central.
*  Autondmica.
*  Provincial.
* Local.
—  Servicios de atencion al cliente.
» Defensor del cliente.
» Comisionado de entidades financieras.
—  ElI Banco de Espania.
»  Servicio de reclamaciones.
»  Comision Nacional del Mercado de Valores.
» Direccion General de Seguros y Fondos de Pensiones.
— Asociaciones de consumidores y asociaciones sectoriales.

2. El Servicio de atencion al cliente en las entidades del sector financiero.
— Funciones fundamentales desarrolladas en la atencion al cliente.
* Naturaleza.
+ Efectos.
—  El marketing en la empresa y su relacién con el departamento de atencion al
cliente.
* Relaciones publicas.
» Establecimiento de canales de comunicacién con el cliente.
3. Técnicas de comunicacion, y atencién al cliente.
—  Tratamiento diferencial de sugerencias, consultas.
—  Procesos de comunicacion.
* Interpersonal.
»  Telefdnica.
» Escrita.
— Tratamiento al cliente.
* Personas versus problemas.
*  Percepcion-emocién-comunicacion.
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— Habilidades personales y sociales.
* Lenguaje.
* Escucha activa.
*  Empatia.
* Asertividad.
* Feed-back.
—  Caracterizacion de los distintos tipos de clientes (habladores, timidos,
inquisitivos...).

UNIDAD FORMATIVA 2

Denominacién: Tratamiento de quejas y reclamaciones de clientes de servicios
financieros.

Codigo: UF0530.
Duracion: 50 horas.

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con las RP3
y RP4.

C1: Aplicar técnicas de resolucion de conflictos en situaciones de reclamacién en
materia de productos y servicios en entidades financieras, persiguiendo soluciones de
consenso entre las partes.
CE1.1  Identificar y definir las técnicas de resolucién de situaciones conflictivas
mas utilizadas para solucionar reclamaciones presentadas en entidades
financieras.
CE1.2 Identificar las diferentes etapas en un proceso de resolucion de
situaciones conflictivas.
CE1.3 Distinguir los aspectos o clausulas que figuran en un contrato de un
producto/servicio susceptibles de desembocar en situaciones conflictivas y las
que no lo son.
CE1.4 En la simulacién de una entrevista con un cliente convenientemente
caracterizada y establecida para resolver determinados aspectos de una
reclamacion, definir un plan de resolucion de situaciones conflictivas en el que se
establezcan las fases que se deben seguir y los aspectos que hay que tener en
cuenta.
CE1.5 A partir de supuestos practicos de simulacion, caracterizados sobre
situaciones de reclamacion en materia de productos y servicios en entidades
financieras:
— Seleccionar y aplicar la estrategia de resolucion de situaciones conflictivas
que parezca mas adecuada para cada situacion.
— Adoptar actitudes objetivas que faciliten el acuerdo entre las partes.
— Presentar con rigor, concision y diligencia los informes correspondientes.

C2: Aplicar métodos de control de calidad y de mejora de los procesos de atencion
y/o asesoramiento al cliente, de manera que se reduzca el coste y el tiempo de atencién
y se facilite el acceso a la informacion.
CE2.1  Describir incidencias comunes en los procesos de atencion y/o
asesoramiento a clientes.
CE2.2 Describir los métodos que habitualmente se utilizan para evaluar la
eficacia en la prestacién del servicio.
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CE2.3 En un caso practico convenientemente caracterizado de anomalia

detectada en procesos de atencion y/o asesoramiento a un cliente, que ha

originado una queja, explicar posibles medidas para su resolucion.

CE2.4 En un supuesto practico convenientemente caracterizado en el que se

describe el grado de ineficacia en la prestacion del servicio de atencién al cliente,

describir posibles medidas y procedimientos aplicables para mejorar y optimizar la

calidad de servicio.

CE2.5 Enunasimulacion de un servicio de atencion al cliente y ante un usuario

que desea presentar una queja:

— Analizar criticamente la actuacion propia.

— Incorporar sugerencias de los demas para la mejora de la actuacion propia
una actitud abierta y flexible ante los cambios.

CE2.6 Proponer acciones dirigidas a mejorar la actividad del servicio,

identificando los cambios que se producen en el ambito legal y tecnoldgico.

CE2.7 Aportar ideas para el trabajo en equipo dirigidas a mejorar la actividad

del servicio.

CE2.8 Elaborar propuestas que favorezcan actuaciones que permitan la pronta

atencion al consumidor y asi evitar quejas y reclamaciones.

Contenidos:

Servicios de atencioén al cliente en las entidades del sector financiero.
—  Dependencia funcional en la empresa.
* Organigramas.
* Interrelaciones.
— Funciones fundamentales desarrolladas en la atencién al cliente.
* Naturaleza.
+ Efectos.
— Resolucioén de situaciones conflictivas originadas como consecuencia de la
atencién al cliente.
* Proceso para la resolucion de situaciones conflictivas.
* Reglas basicas para el tratamiento de reclamaciones.
» Factores que influyen en una situacién conflictiva.
* Normativa reguladora en caso de quejas y reclamaciones.
—  Procedimiento de recogida de las quejas y reclamaciones.
» Elementos formales de contextualizacién de la queja o reclamacion.
* Documentos necesarios o pruebas en una queja o reclamacion.
» Configuracion documental de la queja o reclamacion.
—  Tramitacién y gestion.
*  Proceso de tramitacion de una reclamacion.
* Plazos de presentacion.
* Interposicion de la reclamacion ante los distintos érganos/entes.
—  Métodos mas usuales para la resolucion de reclamaciones.
» Fases en la resolucion de reclamaciones.

Procesos de calidad de servicio en relaciéon a las entidades del sector
financiero.
— Imagen e indicadores de Calidad.
—  Tratamiento de anomalias.
 Forma.
* Plazos.
* Incidencias/anomalias.
—  Procedimientos de control del servicio.
* Parametros de control.
» Técnicas de control.
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—  Evaluacién y control del servicio.
* Métodos de evaluacion.
* Medidas correctoras.
Orientaciones metodologicas

Formacion a distancia:

N.° de horas maximas

Numero de horas totales ; .
susceptibles de formacién

Unidad formativa de las unidades formativas

a distancia
Unidad formativa 1 — UF0529 70 30
Unidad formativa 2 — UF0530 50 40

Secuencia:

Las unidades formativas de este moddulo se pueden programar de manera
independiente.

Criterios de acceso para los alumnos

Seran los establecidos en el articulo 4 del Real Decreto que regula el certificado de
profesionalidad de la familia profesional al que acompafia este anexo.

MODULO FORMATIVO 4

Denominacién: Lengua extranjera profesional para el asesoramiento y la gestion de
servicios financieros.

Nivel de cualificacién profesional: 3.
Codigo: MF0992_3.
Asociado a la Unidad de Competencia:

UC0992_3 Comunicarse en una lengua extranjera con un nivel de usuario
independiente, en las actividades propias de asesoramiento y gestion de servicios
financieros.

Duracién: 90 horas.
Capacidades y criterios de evaluacion:

C1: Obtener e interpretar las ideas principales de todo tipo de informaciones orales,
en una lengua extranjera, del ambito social y de los servicios financieros, emitidos
de forma presencial o a través de cualquier medio o soporte de comunicacién sin
excesivos ruidos ni distorsiones.
CE1.1 Identificar los distintos registros, en situaciones habituales del ambito
de los productos y servicios financieros y de seguros privados —atencion de
sugerencias, consultas, quejas y reclamaciones, deteccion de necesidades
financieras, asesoramiento u otras.
CE1.2 Comprender con algun esfuerzo conversaciones informales sobre
temas del entorno personal —identificacion personal, intereses, otros—, familiar y
profesional de clientes tipo, a fin de adaptar una respuesta adecuada.
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CE1.3 A partir de instrucciones y mensajes orales en lengua estandar,

convenientemente caracterizados, y con un ritmo normal, comprender los aspectos

relevantes realizando las anotaciones oportunas.

CE1.4 Distinguir con agilidad los elementos linguisticos utilizados para expresar

diversos propodsitos comunicativos, tales como aconsejar, explicar, describir,

sugerir u otros, asi como los elementos no verbales de la comunicacion.

CE1.5 A partir de grabaciones de mensajes telematicas en buzones de voz u

otros convenientemente caracterizados, de situaciones tipo en atencion de clientes

de servicios financieros —peticion de informacién sobre productos o servicios, u

otra indole:

— Comprender las ideas principales de la conversacion siguiendo el ritmo normal
de los discursos con facilidad.

— Sintetizar las ideas principales confirmando aquellos detalles en lineas
argumentales complejas.

CE1.6 Identificar con precision los detalles relevantes y el vocabulario técnico

propio en comunicaciones orales con otros profesionales de su ambito de

actividad.

CE1.7 En una situacion profesional debidamente caracterizada, en la que

se simula la atencion a un cliente que solicita informacion sobre los diferentes

productos y servicios financieros, y de seguros privados:

— lIdentificar con detalle las demandas formuladas oralmente por el cliente,
interno o externo, explicando las ideas principales.

— ldentificar adecuadamente los elementos no verbales de comunicacion para
hacer evidente al interlocutor que se le presta la atencién requerida.

— Realizar anotaciones precisas sobre elementos sustanciales del mensaje oral
mientras se escucha el mismo, en su lengua materna.

— Explicar las estrategias apropiadas para favorecer y confirmar la correcta
percepcion del mensaje.

C2: Interpretar con cierta autonomia, diferentes tipos de informaciones y documentos
del ambito de los servicios financieros, largos y complejos, en una lengua extranjera, en
sus distintos soportes, obteniendo informaciones globales y especificas, o resumiendo
los puntos mas relevantes.

CE2.1 Identificar los documentos habituales y Iéxico habitual del ambito de los

productos y servicios financieros, y de seguros privados.

CE2.2 Identificar las herramientas y recursos de traducciéon mas adecuadas, de

acceso rapido y precisas, convencionales o informaticas.

CE2.3 A partir de la lectura de un documento del ambito de los servicios

financieros —correspondencia comercial, convencional y electronica, notas,

comunicados, formularios de propuestas, contratos, otros:

— Detectar o localizar los datos claves y detalles relevantes de la documentacién
propuesta.

— Sintetizar por escrito con correccion el texto, resaltando los aspectos claves.

CE2.4 A partir de documentos reales y habituales de las actividades del

ambito de los productos y servicios financieros, y de seguros privados, y de datos

convenientemente caracterizados relacionados con los mismos:

— Identificar el tipo de informacién solicitada en cada apartado.

— Identificar sus caracteristicas del tipo de documento.

— Extraer con precision detalles especificos tales como nombres, horas, fechas,
tarifas, cuotas, precios, caracteristicas técnicas, u otras, de fuentes y textos
diversos, relacionados con la contratacion de productos y servicios financieros,
y de seguros privados.

— Reconocer e interpretar con exactitud expresiones especializadas basicas del
campo profesional.
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— Inferir con exactitud razonable el significado de palabras y oraciones
desconocidas a partir del analisis del contexto en el que se encuentran.

— Traducir y sintetizar el contenido de los documentos.

— Comprobar la comprension utilizando claves contextuales.

CE2.5 A partir de textos y documentos del ambito de los productos y servicios

financieros, y de seguros privados:

— Interpretar la normativa extranjera, opiniones de expertos, articulos, otros.

— Traducir ladocumentaciéon no complejay extensa de manera precisa, utilizando
las herramientas de traduccién idéneas.

C3: Expresarse oralmente, en una lengua extranjera, con claridad y detalle en
situaciones tipo del ambito social y de los servicios financieros, segun las normas
de cortesia adecuadas, argumentando y resaltando cierta informacion emitida vy,
demostrando fluidez y espontaneidad en la utilizacién del lenguaje.

CE3.1 Identificar las diferentes estructuras, registros y formalidades de saludos,

expresiones de gratitud o disculpa, presentacion y despedida, con las pautas de

cortesia asociadas a la cultura de la lengua utilizada y del interlocutor.

CE3.2 En distintas simulaciones convenientemente caracterizadas de

transmision de mensajes e instrucciones orales de forma presencial y directa, o

telefénica relativos a la gestion de citas:

— Transmitir el mensaje propuesto en la gestiéon de citas con clientes
—comunicacion, anulacién, aplazamiento u otras— de forma precisa, clara y
aportando descripciones detalladas, sin dar lugar a equivocos de ningun tipo.

— Describir oralmente con precision los distintos pasos de las instrucciones o
procedimientos propuestos —promocién de productos y servicios, de canales
de acceso alternativo, celebracion de reuniones, direcciones u otros.

— Utilizar con eficacia y correccion el vocabulario propio del ambito de los
productos y servicios financieros, y de seguros privados, asi como otros
elementos del lenguaje que produzcan un discurso claro y coherente, en la
gestion de citas, atencidn al cliente, presentacion y promocion de productos
y servicios.

— Expresar con correccion las actitudes y elementos del lenguaje de
persuasion.

— Ofrecer la informacion verbal de forma detallada y clara dentro en un discurso
suficientemente fluido, no provocando muchas pausas largas en la busqueda
de estructuras y expresiones con las que expresarse cuando surgen dudas.

CE3.3 En situaciones convenientemente caracterizadas, de presentacion de

productos y servicios financieros y de seguros, a partir de notas, un texto escrito,

0 materiales visuales —graficos, diapositivas, videos, otros:

— Presentar los productos o servicios propuestos —productos de activo,
alternativas de inversién patrimonial, seguros personales, patrimoniales y
de dafos materiales— de forma clara y detallada, a través de una secuencia
l6gica, e ilustrandolo con ejemplos y detalles representativos.

— Utilizar con eficacia y correccion el vocabulario propio del ambito de los
productos y servicios financieros, y de seguros privados, utilizando circunloquios
y parafrasis para suplir las carencias en el mismo.

— Expresar el discurso con coherencia, relacionando todos los aspectos con un
numero limitado de mecanismos, y con una pronunciacién y entonacion claras
y naturales.

— Utilizar el lenguaje con flexibilidad para adaptarlo a las caracteristicas
socioculturales del interlocutor y a las del contexto comunicativo dado,
variando la formulacion del discurso, el registro y los elementos no verbales
de la comunicacion.

— Identificar los errores cometidos en el discurso corrigiéndolos.
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C4: Redactar y/o cumplimentar documentos o formularios, en una lengua extranjera,
claros y detallados, relacionados con las actividades del ambito de los servicios
financieros, en todo tipo de soporte, utilizando el lenguaje técnico apropiado, y
aplicando criterios de correccion formal, Iéxica, ortografica y sintactica.

CE4.1 Planificar y organizar los textos para presentaciones o informes

profesionales en parrafos breves y secuenciados en su caso, en orden cronoldgico,

estableciendo el efecto que puede producir en el destinatario.

CE4.2 Identificar un vocabulario amplio de uso técnico en la documentacion

propia del ambito de los productos y servicios financieros, y de seguros privados

—correspondencia convencional y electrénica, notas, comunicados, formularios de

propuestas, contratos, material promocional, dossier informativo u otros.

CE4.3 Utilizar con correccion los elementos gramaticales, los signos de

puntuacion y la ortografia de las palabras de uso general y de las relacionadas

con su ambito profesional, asi como un repertorio de estructuras habituales
relacionadas con las situaciones mas predecibles, no generando en ningun caso
malentendidos.

CE4.4  Apartir de unas instrucciones claras y detalladas sobre requerimientos o

solicitudes profesionales por escrito:

— Interpretar las instrucciones recibidas de manera exacta.

— Identificar el tipo de requerimiento o solicitud —demanda de informacion, ofertas
de productos y servicios, sugerencias, consultas, quejas, reclamaciones,
rectificaciones o anulaciones, otras— adaptando las estructuras formales
convenientes.

— Redactar o cumplimentar los documentos necesarios —correspondencia
convencional y electrénica, notas, comunicados, formularios de propuestas,
contratos, material promocional, dossier informativo u otros— de acuerdo con
la normativa del pais de la lengua extranjera utilizada.

CE4.5 En situaciones profesionales simuladas, debidamente caracterizadas:

— Describir por escrito las caracteristicas esenciales de la informacién o
requerimiento propuesto.

— Redactar un conjunto detallado de instrucciones dirigidas al destinatario propio
de la comunicacion.

— Redactar un texto breve —carta, fax, nota, correo electrénico— para un cliente o
para otro profesional solicitando o proporcionando una informacién detallada
sobre un tema propio del ambito profesional.

— Resumir las informaciones procedentes de diversas fuentes en un informe
breve y sencillo sobre las incidencias en la organizacion de un viaje o
evento.

— Verificar la correccidon gramatical y ortografica del texto.

CE4.6 A partir de datos convenientemente caracterizados, del ambito de los

productos y servicios financieros, y de seguros privados —redaccion de informes

de actuacion derivados de la atencion a clientes de servicios financieros,

cumplimentacion de documentacion relativa a la contratacion de productos o

servicios, otras:

— Cumplimentar con precisién, haciendo buen uso gramatical, la documentacién
adecuada al tipo de actividad —correspondencia comercial, convocatorias,
actas, informes profesionales, peticion de presupuestos, facturas, billetes de
viaje, otros.

— Elaborar correos electrénicos y faxes con las estructuras léxicas y sintacticas
apropiadas al medio de transmisién que se va a utilizar, y con descripciones
claras de la informacion propuesta a transmitir.

— Identificar los errores cometidos, anotandolos y subsanandolos.

CE4.7  Utilizar la informacion procedente de las herramientas de traduccién con

criterios de contextualizacion y coherencia.
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C5: Interactuar oralmente, intercambiando informacién compleja en lengua
extranjera, con uno o mas interlocutores, de forma eficaz y cierta fluidez, asesorando
y persuadiendo en diferentes situaciones tipo del ambito de los servicios financieros y,
asegurando la comprensién y transmision de la informacion.

CE5.1  Identificar las referencias socioculturales inmersas en distintos tipos de

contextos tanto orales como escritos.

CE5.2 Definir y comparar los rasgos mas significativos que existen entre las

costumbres, usos, valores y creencias de la comunidad del interlocutor donde se

habla la lengua extranjera y de la suya propia.

CE5.3 Identificar las diferentes estructuras, registros y formalidades de saludos

y despedidas, con las pautas de cortesia asociadas.

CE54 En simulaciones convenientemente caracterizadas de atencién y

asesoramiento de clientes a través de conversaciones uno a uno, en los que

se propone un asunto relacionado con el ambito de los productos y servicios
financieros, y de seguros privados —productos de activo, alternativas de inversion
patrimonial, seguros personales, patrimoniales y de dafios materiales:

— Observar las debidas normas de protocolo para identificar al interlocutor e
identificarse.

— Informar o informarse, utilizando las normas de protocolo y cortesia vy, el
registro linglistico, adecuados al tipo de interlocutor.

— Emplear las estructuras y formulas de cortesia adecuadas a la lengua y cultura
del interlocutor: Saludos, despedidas, ofrecimientos, peticiones u otras.

— Utilizar con eficacia y correccién el vocabulario habitual en las presentaciones
propias, identificacion del interlocutor, y requerimiento u ofrecimiento de la
informacion necesaria.

— Expresarse con correccion, de forma detallada y con claridad, en la justificacién
de retrasos, ausencias, u otras circunstancias, empleando las expresiones
Iéxicas adecuadas.

— Comprender con exactitud la informacion facilitada y requerimientos realizados
por el interlocutor en lengua estdndar, aun produciéndose con ruidos
simulados.

— Utilizar estrategias apropiadas para favorecery confirmar la correcta percepcion
del mensaje.

— Proporcionar las explicaciones y argumentos de forma eficaz, detallada y
cierta fluidez, adecuandolos a las preguntas formuladas por el interlocutor.

— Justificar la importancia de los aspectos socioculturales en la comunicacién
entre interlocutores de distintas lenguas y culturas.

CE5.5 A partir de conversaciones telefénicas simuladas, relacionadas con

las actividades del ambito de los productos y servicios financieros, y de seguros

privados —gestiéon de citas, comunicaciones, avisos, incidencias u otras—, en las
que se utilizan las estructuras y las formulas necesarias y basicas:

— Observar las debidas normas de protocolo para identificar al interlocutor e
identificarse.

— Informar o informarse, utilizando las normas de protocolo y cortesia, y el
registro linglistico, adecuadas al tipo de interlocutor.

— Adaptar el registro oral a la situacién y al contexto propuesto.

— Utilizar el vocabulario técnico adecuado en la identificacion telefonica propia y
del interlocutor.

— Utilizar las expresiones técnicas habituales en las conversaciones para la
gestion de citas, comunicaciones, avisos, incidencias u otras situaciones
relativas a las actividades del ambito de los servicios financieros.

— Comprender e identificar los elementos mas destacados de la demanda del
interlocutor.
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Proporcionar las explicaciones y argumentos de forma detallada y eficaz en
la aceptacion o rechazo de peticiones, contratacién u otras circunstancias
habituales.

Utilizar estrategias para garantizar la comprension del mensaje, reformulando
acuerdos, desacuerdos 0 compromisos adquiridos, o solicitando las
aclaraciones necesarias de aspectos ambiguos.

Utilizar expresiones variadas para mantener la atencion y el interés del
cliente.

Despedirse segun las convenciones sociales de la lengua del interlocutor.
Justificar la importancia de los aspectos socioculturales en la comunicacion
entre interlocutores de distintas lenguas y culturas.

CE5.6 En simulaciones convenientemente caracterizadas, de atencion y
asesoramiento de clientes con distintos participantes, en los que se propone
un asunto relacionado con el ambito de los productos y servicios financieros, y
de seguros privados —productos de activo, alternativas de inversién patrimonial,
seguros personales, patrimoniales y de dafios materiales:

Observar las debidas normas de protocolo para identificar al interlocutor e
identificarse.

Informar o informarse, utilizando las normas de protocolo y cortesia, y el
registro linglistico, adecuadas al tipo de interlocutor.

Adaptar el registro oral, formal o informal, a la situacion y al contexto.
Asesorar o atender de forma proactiva en las discusiones entabladas.

Hacer un uso adecuado de los turnos de palabra.

Comprender con detalle las ideas de los interlocutores, formulando las
preguntas necesarias para garantizar su comprension.

Explicar los productos o servicios financieros, y de seguros privados, de
forma persuasiva, estableciendo las hipdtesis o alternativas necesarias v,
proponiendo las ventajas y beneficios de las distintas alternativas.

Utilizar el repertorio linglistico apropiado a las discusiones entabladas
expresando acuerdo o desacuerdo, persuasién, u otras actitudes, asi como
frases tipicas para iniciar o acabar su conversacion o turno de palabra.
Justificar la importancia de los aspectos socioculturales en la comunicacion
entre interlocutores de distintas lenguas y culturas.

CE5.7 Ensimulaciones convenientemente caracterizadas en las que se plantean
situaciones de tratamiento delicadas o conflictivas en la atencion al cliente de
servicios financieros, de consultas, quejas o reclamaciones:

Observar las debidas normas de protocolo para identificar al interlocutor e
identificarse.

Informar o informarse, utilizando las normas de protocolo y cortesia, y el
registro lingulistico, adecuadas al tipo de interlocutor.

Establecer los argumentos que hay que expresar y los medios o estilos para
decirlos, valorando los efectos en el oyente.

Expresar aceptacion, no aceptacion, conformidad o rechazo en la atencion de
una consulta, queja o reclamacion tipo, utilizando el lenguaje y la entonacion
adecuada, y una argumentacioén estructurada.

Utilizar las claves contextuales, gramaticales y léxicas infiriendo posibles
actitudes o intenciones, a fin de anticiparlas.

Pedir disculpas comunicando de manera clara los errores cometidos vy
poniendo el énfasis de forma apropiada para expresar sutilezas.

Adoptar toda la informacion gestual y contextual a la situacién planteada.
Reformular las expresiones en las que se presentan dificultades sin interrumpir
el discurso.

Justificar la importancia de los aspectos socioculturales en la comunicacion
entre interlocutores de distintas lenguas y culturas.
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CE5.8 Enunasimulacion convenientemente caracterizada de visitas aempresas
extranjeras:

Organizar la visita teniendo en cuenta normas de protocolo, habitos
profesionales, costumbres horarias, u otros aspectos socioprofesionales que
rigen dicho pais.

Presentarse de forma adecuada a los usos y costumbres sociales y culturales
del pais.

Informar e informarse, utilizando el lenguaje con correccion y propiedad v,
observando las normas de comportamiento que requiera el caso, de acuerdo
con el protocolo profesional establecido en el pais.

CE5.9 En simulaciones convenientemente caracterizadas de situaciones y
eventos sociales ligados al asesoramiento de productos y servicios financieros y
de seguros privados —comidas, cocktails, cenas u otras:

Ataviarse y presentarse de forma adecuada a los usos y costumbres sociales
y culturales del pais.

Conocer y respetar el protocolo y, los usos y costumbres sociales de los
diferentes interlocutores que participan en las diferentes situaciones y eventos
propuestos.

Organizar las diferentes situaciones y eventos profesionales teniendo en
cuenta las distintas caracteristicas socioculturales de los participantes.
Justificar la importancia de utilizar convenientemente las normas de protocolo,
usos y costumbres sociales en las relaciones del ambito de los productos y
servicios financieros, y de seguros privados.

Contenidos

1. Asesoramiento y atencion administrativa en una lengua extranjera al cliente
de productos y servicios financieros.

Presentacion de personas.

+ Saludos e identificacion de los interlocutores en lengua extranjera.
Identificacion oral y escrita de peticiones técnicas de informacion.

* Mensajes o necesidades del cliente de productos y servicios financieros.
Presentacion de informacion sobre productos y servicios financieros en
relacion a necesidades identificadas del cliente.

Argumentacién estructurada interactuando en el asesoramiento de productos
y servicios financieros.

* Preguntas.

* Respuestas.

*  Expresion de acuerdo.

» Desacuerdo.

+  Comparacion.

»  Persuasion.

» Otfras actitudes.

Descripcién de instrucciones detalladas en la atencion de caja.

Busqueda y sintesis de informacién de caracter administrativo o comercial del
ambito de los servicios financieros.

Interpretacion y redaccion de textos de caracter administrativo o comercial
del ambito de los productos y servicios financieros.

Cumplimentaciéon de formularios y documentos profesionales de caracter
administrativo o comercial.

Recursos, estructuras linglisticas y léxico basico relacionado con el
asesoramiento y la atencion administrativa de caja.

* Presencial.

+ Telefénica.

+ Consiguientes aspectos fonoldgicos.
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Expresiones idiomaticas relacionadas con el ambito de los servicios

financieros.

Busqueda y recopilacion de informacién socioprofesional.

* Normas y habitos basicos, relacionados con el ambito financiero de los
paises de donde proceden los clientes extranjeros.

Asistencia y asesoramiento en una lengua extranjera al cliente de seguros.

Presentacion e identificacion de los interlocutores.

+ Convenciones.

+ Pautas de cortesia.

Concertacion, aplazamiento y anulacion de citas con clientes de seguros.

*  Formulas comunicativas —formales e informales.

+ Expresion de disculpas.

* Intenciones.

*  Preferencias.

Identificacion y resolucién de necesidades y peticiones técnicas sencillas,

orales o por escrito, relativas a:

»  Seguros y siniestros, en la atencién presencial o telefénica.

+ Expresiones de persuasién, acuerdo, desacuerdo y, otras actitudes.

Interpretacion de documentacion.

»  Cumplimentacién y explicaciéon de documentos.

» Formularios y elementos habituales de los diferentes tipos de seguros:
Contrato, pdliza, prima, propuestas, clausulado, riesgo, otros.

Argumentacion estructurada en el asesoramiento de los diferentes tipos de

seguros para el logro de objetivos profesionales:

* Expresion e interpretacion de consejos.

*  Preferencias.

+ Comparaciones.

+ Objeciones.

»  Satisfaccion.

* Acuerdos.

» Desacuerdos.

» Otfras.

Aplicacion de estrategias de verificacion.

» Solicitud de aclaraciones o repeticiones.

+  Confirmacién de significados.

* Reformulacién de expresiones.

Persuasion y transmision de instrucciones en la asistencia en caso de

siniestros.

Recursos, estructuras linglisticas y léxico basico relacionado con el

asesoramiento y asistencia de seguros y siniestros.

* Presencial.

+ Telefénico.

+ Consiguientes aspectos fonoldgicos.

Expresiones idioméaticas relacionadas con el ambito de los seguros.

Busqueda y recopilacion de informacién socioprofesional.

* Normas y habitos basicos, relacionados con el ambito de seguros de los
paises de donde proceden clientes extranjeros.

Atencidn de sugerencias, consultas, quejas y reclamaciones, en una lengua
extranjera, al cliente de servicios financieros.

Convenciones y pautas de cortesia relaciones y pautas profesionales usadas
en la resolucion de situaciones conflictivas.
* Adecuacion al lenguaje no verbal.
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—  Traduccién, cumplimentacién y explicacion de solicitudes.

» Formularios y documentos de informacion escritos, relacionados con
sugerencias, quejas y reclamaciones de servicios financieros.

—  Aplicacion de estrategias de verificacion.

+ Solicitud de aclaraciones o repeticiones, confirmacién de significados,
reformulacion de expresiones.

— Recursos, estructuras linguisticas y Iéxico basico relacionado con la atencion,
presencial y telefonica, de sugerencias, consultas, quejas y reclamaciones de
servicios financieros y sus consiguientes aspectos fonoldgicos.

—  Expresiones idioméaticas relacionadas con los servicios financieros.

— Busqueda y recopilacidon de informacion socioprofesional.

* Normas y habitos bésicos, relacionados con el ambito financiero de los
paises de procedencia de los clientes extranjeros.

— Discurso estructurado en la atencion de peticiones, sugerencias, consultas,
quejas y reclamaciones.

+ Expresion e interpretacion de consejos, preferencias, comparaciones,
objeciones, oposiciones, desacuerdos, otras.

Orientaciones metodolégicas

Formacion a distancia:

N.° de horas maximas
susceptibles de formacién
a distancia

Numero de horas totales

Médulo formativo del médulo formativo

Moédulo formativo — MF0992_3 90 80

Criterios de acceso para los alumnos

Seran los establecidos en el articulo 4 del Real Decreto que regula el certificado de
profesionalidad de la familia profesional al que acompafia este anexo.

MODULO FORMATIVO 5
Denominacién: Ofimatica.

Caodigo: MF0233_2.

Nivel de cualificacién profesional: 2.
Asociado a la Unidad de Competencia:

UC0233_2 Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacion vy la
documentacion.

Duracion: 190 horas.
UNIDAD FORMATIVA 1

Denominacién: Sistema operativo, busqueda de la informacion: internet/intranet y
correo electrénico.

Cédigo: UF0319.

Duracion: 30 horas.
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Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP1, RP2,
RP8 y RP7 en lo referente a la busqueda, almacenado y envio de la informacion.

Capacidades y criterios de evaluacion

C1: Conocer el funcionamiento basico de los elementos que conforman el equipo
informatico disponible en el desarrollo de la actividad administrativa, con el fin de
garantizar su operatividad.

CE1.1 Identificar el hardware del equipo informatico sefialando funciones

basicas.

CE1.2 Diferenciar software y hardware.

CE1.3 Definir que es el software distinguiendo entre software de sistema y

software de aplicacion.

CE1.4  Utilizar las aplicaciones fundamentales proporcionadas por el sistema

operativo, configurando las opciones basicas del entorno de trabajo.

CE1.5 Distinguir los periféricos que forman parte del ordenador sus funciones.

CE1.6  Realizar correctamente las tareas de conexién/desconexion y utilizar los

periféricos de uso frecuente de un modo correcto.

CE1.7 Distinguir las partes de la interface del sistema operativo, asi como su

utilidad.

CE1.8 En un caso practico, suficientemente caracterizado, del que se dispone

de la documentacion basica, o manuales o archivos de ayuda correspondientes al

sistema operativo y el software ya instalado:

— Poner en marcha el equipamiento informatico disponible.

— Identificar mediante un examen del equipamiento informatico, sus funciones,
el sistema operativo y las aplicaciones ofimaticas instaladas.

— Comprobar el funcionamiento de las conexiones de su equipo de red y acceso
telefénico al iniciar el sistema operativo.

— Explicar las operaciones basicas de actualizacion de las aplicaciones
ofimaticas necesarias utilizando los asistentes, identificando los ficheros y
procedimientos de ejecucion.

— Instalar las utilidades no contenidas en las aplicaciones ofimaticas instaladas
por defecto en el equipamiento informatico disponible, utilizando los asistentes,
y las opciones proporcionadas.

— Explicarquéherramientasoutilidades proporcionanseguridadyconfidencialidad
de la informacion el sistema operativo, identificando los programas de antivirus
y cortafuegos necesarios.

C2: Utilizar las herramientas de busqueda, recuperacion y organizacion de la
informacion dentro del sistema, y en la red —intranet o Internet—, de forma precisa y
eficiente.
CE2.1  Distinguir entre un navegador y un buscador de red —Internet y/o intranet—
relacionando sus utilidades y caracteristicas.
CE2.2 Identificar los distintos riesgos y niveles de seguridad de un navegador
de Internet describiendo sus caracteristicas.
CE2.3 Identificar los diferentes tipos de buscadores y metabuscadores,
comprobando sus ventajas e inconvenientes.
CE2.4 Explicar las caracteristicas basicas de la normativa vigente reguladora
de los derechos de autor.
CE2.5 Ante un supuesto practico en el que se proporcionan las pautas para
la organizacion de la informacién, y utilizando las herramientas de busqueda del
sistema operativo:
— Identificar las utilidades disponibles en el sistema, adecuadas a cada operacién
a realizar.
— Crear los distintos archivos o carpetas de acuerdo con las indicaciones
recibidas.
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— Nombrar o renombrar los archivos o carpetas segun las indicaciones.

— Crear los accesos directos necesarios a aquellas carpetas o archivos que han
de ser de uso habitual segun las indicaciones recibidas.

CE2.6 Ante un supuesto practico donde se enumeren las necesidades de

informacion de una organizacion o departamento tipo:

— Identificar el tipo de informacion requerida en el supuesto practico.

— Identificary localizar las fuentes de informacién —intranet o Internet— adecuadas
al tipo de informacioén requerida.

— Realizar las busquedas aplicando los criterios de restriccion adecuados.

— Obtener y recuperar la informacion de acuerdo con el objetivo de la misma.

— Identificar, si fuera necesario, los derechos de autor de la informacién
obtenida.

— Registrar y guardar la informacién utilizada en los formatos y ubicaciones
requeridos por el tipo y uso de la informacion.

— Organizar las fuentes de informacién desde Internet para una rapida
localizacion posterior y su reutilizacién en los soportes disponibles: favoritos,
historial y vinculos.

— Aplicar las funciones y utilidades de movimiento, copia o eliminacién
de la informacién que garanticen las normas de seguridad, integridad y
confidencialidad de los datos.

Utilizar las funciones de las aplicaciones de correo y en procesos tipo de

recepcion, emision y registro de informacion.

CE3.1 Identificar las prestaciones, procedimientos y asistentes de las

aplicaciones de correo electronico y de agendas electrénicas distinguiendo su

utilidad en los procesos de recepcion, emision y registro de informacion.

CE3.2 Explicar la importancia de respetar las normas de seguridad y proteccion

de datos en la gestion del correo electrénico, describiendo las consecuencias de

la infeccién del sistema mediante virus, gusanos, u otros elementos.

CE3.3 Organizar y actualizar la libreta de contactos de correo y agenda

electronica mediante las utilidades de la aplicacion a partir de las direcciones de

correo electronico usadas en el aula.

CE3.4 Ante unsupuesto practico, donde se incluiran los procedimientos internos

de emision-recepcion de correspondencia e informacion de una organizacion:

— Abrir la aplicacion de correo electronico.

— Identificar el/los emisor/es y el contenido en la recepcién de correspondencia.

— Comprobar la entrega del mensaje en la recepcién de correspondencia.

— Insertar el/los destinatarios y el contenido, asegurando su identificacion en la
emision de correspondencia.

— Leer y/o redactar el mensaje de acuerdo con la informacion a transmitir.

— Adjuntar los archivos requeridos de acuerdo con el procedimiento establecido
por la aplicacion de correo electronico.

— Distribuir la informacién a todos los implicados, asegurando, en su caso, la
recepcion de la misma.

CE3.5 Ante un supuesto practico, donde se incluiran los procedimientos internos

y nhormas de registro de correspondencia de una organizacion tipo:

— Registrar la entrada/salida de toda la informacién, cumpliendo las normas de
procedimiento que se proponen.

— Utilizar las prestaciones de las diferentes opciones de carpeta que ofrece el
correo electronico.

— Imprimir y archivar los mensajes de correo, de acuerdo con las normas de
economia facilitadas y de impacto medioambiental.

— Guardar la correspondencia de acuerdo con las instrucciones de clasificacion
recibidas.
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— Aplicar las funciones y utilidades de movimiento, copia o eliminacién de la
aplicacion que garanticenlas normas de seguridad, integridad y confidencialidad
de los datos.

— Utilizar los manuales de ayuda, disponibles en la aplicacion, en la resolucién
de incidencias o dudas planteadas.

Contenidos

1.

Introduccién al ordenador (hardware, software).
— Hardware.
» Tipologia y clasificaciones.
* Arquitectura de un equipo informatico basico.
*  Componentes: Unidad Central de Proceso (CPU), memoria central y tipos
de memoria.
» Periféricos: Dispositivos de entrada y salida, dispositivos de
almacenamiento y dispositivos multimedia.
—  Software.
» Definicion y tipos de Software.
+ Sistemas operativos: Objetivos, composicion y operacion.

Utilizacion basica de los sistemas operativos habituales.
—  Sistema operativo.
— Interface.
* Partes de entorno de trabajo.
» Desplazamiento por el entorno de trabajo.
»  Configuracioén del entorno de trabajo.
—  Carpetas, directorios, operaciones con ellos.
»  Definicion.
* Creacion
*  Accion de renombrar.
* Accion de abrir.
* Accion de copiar.
» Accion de mover.
*  Eliminacion
—  Ficheros, operaciones con ellos.
»  Definicion.
* Crear.
* Accién de renombrar.
* Accion de abrir.
»  Guardado.
* Accién de copiar.
* Accion de mover.
»  Eliminacion
— Aplicaciones y herramientas del Sistema operativo
—  Exploracién/navegacion por el sistema operativo.
—  Configuracién de elementos del sistema operativo.
—  Utilizacién de cuentas de usuario.
—  Creacion de Backup.
—  Soportes para la realizaciéon de un Backup.
— Realizacién de operaciones basicas en un entorno de red.
* Acceso.
* Busqueda de recursos de red.
» Operaciones con recursos de red.

cve: BOE-A-2011-9930



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

Num. 136

Miércoles 8 de junio de 2011

Sec. |.

Pag. 56535

Introduccién a la busqueda de informacién en Internet.

Qué es Internet.

Aplicaciones de Internet dentro de la empresa.
Historia de Internet.

Terminologia relacionada.

Protocolo TCP/IP.

Direccionamiento.

Acceso a Internet.

* Proveedores.

» Tipos.

+  Software.

Seguridad y ética en Internet.
« Etica.

» Seguridad.

«  Contenidos.

Navegacioén por la World Wide Web.

Definiciones y términos.
Navegacion.
Histdrico.

Manejar imagenes.
Guardado.
Busqueda.

Vinculos.

Favoritos.

Impresién.

Caché.

Cookies.

Niveles de seguridad.

Utilizacion y configuracion de Correo electronico como intercambio de
informacion.

Introduccion.

Definiciones y términos.
Funcionamiento.

Gestores de correo electronico.
* Ventanas.

* Redaccién y envio de un mensaje.
* Lectura del correo.

* Respuesta del correo.

» Organizacién de mensajes.
* Impresion de correos.

» Libreta de direcciones.

» Filtrado de mensajes.
Correo Web.

Transferencia de ficheros FTP.

Introduccion.
Definiciones y términos relacionados.
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UNIDAD FORMATIVA 2

Denominacién: Aplicaciones informaticas de tratamiento de textos.
Cadigo: UF0320.

Duracién: 30 horas.

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP3 y RP7
en lo referente al tratamiento de texto.

Capacidades y criterios de evaluacién

C1: Utilizar las funciones del procesador de textos, con exactitud y destreza, en la
elaboracién de documentos, insertando texto con diferentes formatos, imagenes, u
otros objetos, de la misma u otras aplicaciones.

CE1.1 Identificar las prestaciones, procedimientos y asistentes de los

procesadores de textos y de autoedicidon describiendo sus caracteristicas y

utilidades.

CE1.2  Utilizar los asistentes y plantillas que contiene la aplicacion, o a partir de

documentos en blanco generar plantillas de documentos como informes, cartas,

oficios, saludas, certificados, memorandos, autorizaciones, avisos, circulares,
comunicados, notas interiores, solicitudes u otros.

CE1.3 Explicar la importancia de los efectos que causan un color y formato

adecuados, a partir de distintos documentos y los parametros 0 manual de estilo

de una organizacion tipo, asi como en relacién con criterios medioambientales
definidos.

CE1.4 Ante un supuesto practico debidamente determinado elaborar

documentos usando las posibilidades que ofrece la herramienta ofimatica de

procesador de textos.

— Utilizar la aplicacién y/o, en su caso, el entorno que permita y garantice la
integracion de texto, tablas, graficos, imagenes.

— Utilizar las funciones, procedimientos y asistentes necesarios para la
elaboracién de la documentacion tipo requerida, asi como, en su caso, los
manuales de ayuda disponibles.

— Recuperar la informaciéon almacenada y utilizada con anterioridad siempre
que sea posible, necesario y aconsejable, con objeto de evitar errores de
trascripcion.

— Corregirlas posibles inexactitudes cometidas al introducir y manipular los datos
con el sistema informatico, comprobando el documento creado manualmente
o con la ayuda de alguna prestacién de la propia aplicacion como, corrector
ortografico, buscar y reemplazar, u otra.

— Aplicar las utilidades de formato al texto de acuerdo con las caracteristicas del
documento propuesto en cada caso.

— Insertar objetos en el texto, en el lugar y forma adecuados, utilizando en su
caso los asistentes o utilidades disponibles, logrando la agilidad de lectura.

— Afdadir encabezados, pies de pagina, numeracion, saltos, u otros elementos de
configuracion de pagina en el lugar adecuado, y estableciendo las distinciones
precisas en primera pagina, secciones u otras partes del documento.

— Incluir en el documento los elementos necesarios para agilizar la comprensién
de su contenido y movilidad por el mismo (indice, notas al pie, titulos,
bibliografia utilizada, marcadores, hipervinculos, u otros).

— Aplicar el resto de utilidades que presta la aplicacién del procesador de textos
con eficacia y oportunidad.
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Aplicar las funciones y utilidades de movimiento, copia o eliminacién de la
aplicacion que garanticenlas normas de seguridad, integridad y confidencialidad
de los datos.

Conocer la importancia de la postura corporal ante el teclado (posicion de
los brazos, mufiecas y manos), para conseguir una mayor velocidad en el
manejo del teclado y prevenir riesgos ergondémicos, derivados de una postura
inadecuada.

CE1.5 A partir de impresos, documentos normalizados e informacion,
convenientemente caracterizados, y teniendo en cuenta los manuales de estilo
facilitados:

Crear los estilos de formato apropiados y autotextos a aplicar a cada parte del
documento.

Construir las plantilas de los impresos y documentos normalizados
guardandolas con el tipo preciso.

Aplicar las normas de seguridad e integridad de la documentacion generada
con las funciones de la aplicacion apropiadas.

Insertar en las plantillas generadas o disponibles en la aplicacion la informacién
y los datos facilitados, combinandolas, en su caso, con las fuentes de
informacion a través de los asistentes disponibles.

Contenidos

1.

Conceptos generales y caracteristicas fundamentales del programa de
tratamiento de textos.

Entrada y salida del programa.

Descripcion de la pantalla del tratamiento de textos (Interface).
Ventana de documento.

Barra de estado.

Ayuda de la aplicacion de tratamiento de textos.

Barra de herramientas Estandar.

Introduccién, desplazamiento del cursor, seleccién y operaciones con el
texto del documento.

Generalidades.

Modo Insertar texto.

Modo de sobrescribir.

Borrado de un caracter.

Desplazamiento del cursor.

Diferentes modos de seleccionar texto.
Opciones de copiar y pegar.

Uso y particularidades del portapapeles.
Insercién de caracteres especiales (simbolos, espacio de no separacion, etc.).
Insercion de fecha y hora

Deshacer y rehacer los ultimos cambios.

Archivos de la aplicacion de tratamiento de textos, ubicacién, tipo y
operaciones con ellos.

Creacion de un nuevo documento.

Apertura de un documento ya existente.

Guardado de los cambios realizados en un documento.

Duplicacion un documento con guardar como.

Cierre de un documento.

Compatibilidad de los documentos de distintas versiones u aplicaciones
Menu de ventana. Manejo de varios documentos.
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4. Utilizacion de las diferentes posibilidades que ofrece el procesador de textos
para mejorar el aspecto del texto.
—  Fuente.
» Tipo, estilo, tamafio, color, subrayado y efectos de fuente.
» Espaciado entre caracteres.
« Cambio de mayusculas a minusculas
» Teclas rapidas asociadas a estas operaciones.
—  Parrafo.
+ Alineacién de parrafos.
« Utilizacion de diferentes tipos de sangrias desde menu y desde la regla.
+ Espaciado de parrafos y lineas.
+ Teclas rapidas asociadas a estas operaciones.
— Bordes y sombreados.
» Bordes de parrafo y texto.
» Sombreado de pérrafo y texto.
» Teclas rapidas asociadas a estas operaciones.
—  Numeracion y vifietas.
* Vifetas.
+ Listas numeradas.
+ Esquema numerado.
— Tabulaciones.
+ Tipos de tabulaciones.
* Manejo de los tabuladores desde el cuadro de didlogo de tabuladores.
* Uso de la regla para establecer y modificar tabulaciones.

5. Configuracién de pagina en funcién del tipo de documento a desarrollar
utilizando las opciones de la aplicacién. Visualizacién del resultado antes de
la impresion.

—  Configuracion de pagina.
+ Margenes.
»  Orientacién de pagina
+ Tamafio de papel.
+ Disefio de pagina.
* Uso de la regla para cambiar margenes.
—  Visualizacion del documento.
* Modos de visualizar un documento.
« Zoom.
* Vista preliminar.
—  Encabezados y pies de pagina. Creacién, eliminacion y modificacion.
— Numeracion de paginas.
* Numeracion automatica de las paginas de un determinado documento.
» Eliminacién de la numeracion.
+ Cambiando el formato del nimero de paginas.
— Bordes de pagina.
— Insercion de saltos de pagina y de seccion.
— Insercidn de columnas periodisticas.
»  Creacion de columnas con distintos estilos.
* Aplicar columnas en distintos espacios dentro del documento.
— Insercion de Notas al pie y al final.

6. Creacion de tablas como medio para mostrar el contenido de la informacion,
en todo el documento o en parte de é.
— Insercién o creacién de tablas en un documento
— Edicién dentro de una tabla.
—  Movimiento dentro de una tabla.
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10.

1.

—  Seleccion de celdas, filas, columnas, tabla.

— Modificando el tamafio de filas y columnas.

—  Modificando los margenes de las celdas

—  Aplicando formato a una tabla (bordes, sombreado, autoformato).

— Cambiando la estructura de una tabla (insertar, eliminar, combinar y dividir
celdas, filas y columnas).

—  Otras opciones interesantes de tablas (Alineacion vertical del texto de una
celda, cambiar la direccién del texto, convertir texto en tabla y tabla en texto,
Ordenar una tabla, introduccion de féormulas, fila de encabezados).

Correccion de textos con las herramientas de ortografia y gramatica,
utilizando las diferentes posibilidades que ofrece la aplicacion.

—  Seleccién del idioma.

—  Correccion mientras se escribe.

—  Correccién una vez se ha escrito, con menu contextual (boton derecho).
—  Correccion gramatical (desde menu herramientas).

—  Opciones de Ortografia y graméatica.

—  Uso del diccionario personalizado.

— Autocorreccion.

—  Sinénimos.

—  Traductor.

Impresiéon de documentos creados en distintos formatos de papel, y soportes
como sobres y etiquetas.

— Impresion (opciones al imprimir).

—  Configuracion de la impresora.

Creacion de sobres y etiquetas individuales y sobres, etiquetas y documentos

modelo para creacién y envio masivo.

—  Creacion del documento modelo para envio masivo: cartas, sobres, etiquetas
0 mensajes de correo electrénico.

—  Seleccion de destinatarios mediante creacion o utilizacion de archivos de
datos.

—  Creacion de sobres y etiquetas, opciones de configuracion.

—  Combinacién de correspondencia: salida a documento, impresora o correo
electronico.

Insercidon de imagenes y autoformas en el texto para mejorar el aspecto del

mismo.

—  Desde un archivo.

—  Empleando imagenes predisenadas.

— Utilizando el portapapeles.

— Ajuste de imagenes con el texto.

—  Mejoras de imagenes.

— Autoformas (incorporacion y operaciones que se realizan con la autoforma en
el documento).

—  Cuadros de texto, insercion y modificacion.

— Insercién de WordArt.

Creacion de estilos que automatizan tareas de formato en parrafos con estilo
repetitivo y para la creacion de indices y plantillas.

—  Estilos estandar.

— Asignacion, creacion, modificacion y borrado de estilos.
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12. Utilizacién de plantillas y asistentes que incorpora la aplicaciéon y creacion
de plantillas propias basandose en estas o de nueva creacion.
— Utilizacion de plantillas y asistentes del menu archivo nuevo.
—  Creacion, guardado y modificacion de plantillas de documentos.

13. Trabajo con documentos largos.
—  Creacion de tablas de contenidos e indices.
Referencias cruzadas.
Titulos numerados.
Documentos maestros y subdocumentos.

14. Fusion de documentos procedentes de otras aplicaciones del paquete
ofimatico utilizando la inserciéon de objetos del menu Insertar.

Con hojas de calculo.

Con bases de datos.

Con graficos.

Con presentaciones.

15. Utilizacién de las herramientas de revision de documentos y trabajo con
documentos compartidos

Insercion de comentarios.

Control de cambios de un documento.

Comparacién de documentos.

Proteccion de todo o parte de un documento.

16. Automatizacion de tareas repetitivas mediante grabacion de macros
—  Grabadora de macros.
—  Utilizacion de macros.

UNIDAD FORMATIVA 3

Denominacién: Aplicaciones informaticas de hojas de calculo.
Cédigo: UF0321.

Duracién: 50 horas.

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP4.y RP7
en lo referente a las hojas de datos.

Capacidades y criterios de evaluacion

C1: Utilizar hojas de calculo con habilidad utilizando las funciones habituales en
todas aquellas actividades que requieran tabulacién y tratamiento aritmético-légico y/o
estadistico de datos e informacién, asi como su presentacion en graficos.
CE1.1 Identificar las prestaciones, procedimientos y asistentes de la hoja de
calculo describiendo sus caracteristicas.
CE1.2 Describir las caracteristicas de protecciéon y seguridad en hojas de
calculo.
CE1.3 En casos practicos de confeccion de documentaciéon administrativa,
cientifica y econémica, a partir de medios y aplicaciones informaticas de reconocido
valor en el ambito empresarial:
— Crear hojas de calculo agrupandolas por el contenido de sus datos en libros
convenientemente identificados y localizados, y con el formato preciso a la
utilizacion del documento.
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Aplicar el formato preciso a los datos y celdas de acuerdo con el tipo de
informacion que contienen facilitando su tratamiento posterior.

Aplicar férmulas y funciones sobre las celdas o rangos de celdas, nombrados o
no, de acuerdo con los resultados buscados, comprobando su funcionamiento
y el resultado que se prevé.

Utilizar titulos representativos, encabezados, pies de pagina y otros aspectos
de configuracion del documento en las hojas de calculo, de acuerdo con las
necesidades de la actividad a desarrollar o al documento a presentar.
Imprimir hojas de calculo con la calidad, presentacion de la informacién y
copias requeridas.

Elaborar plantillas con la hoja de calculo, de acuerdo con la informacién
facilitada.

Confeccionar graficos estandar y/o dinamicos, a partir de rangos de celdas
de la hoja de caélculo, optando por el tipo que permita la mejor comprension
de la informacion y de acuerdo con la actividad a desarrollar, a través de los
asistentes disponibles en la aplicacién.

Filtrar datos a partir de la tabla elaborada en la hoja de calculo.

Aplicar los criterios de proteccion, seguridad y acceso a la hoja de calculo.
Elaborar y ajustar diagramas en documentos y utilizar con eficacia todas
aquellas prestaciones que permita la aplicacion de la hoja de célculo.
Importar y/o exportar datos a las aplicaciones de procesamiento de texto,
bases de datos y presentaciones.

Aplicar las funciones y utilidades de movimiento, copia o eliminaciéon de
ficheros que garanticen las normas de seguridad, integridad y confidencialidad
de los datos.

Utilizar los manuales o la ayuda disponible en la aplicacion en la resolucion de
incidencias o dudas planteadas.

Contenidos

1.

Conceptos generales y caracteristicas fundamentales de la aplicacion de
hoja de calculo.

Instalacién e inicio de la aplicacion.

Configuracion de la aplicacion.

Entrada y salida del programa.

Descripcién de la pantalla de la aplicacion de hoja de calculo.

Ayuda de la aplicacion de hoja de calculo.

Opciones de visualizacion (zoom, vistas, inmovilizaciéon de zonas de la hoja de
calculo, etc).

Desplazamiento por la hoja de calculo.

Mediante teclado.
Mediante raton.

Grandes desplazamientos.
Barras de desplazamiento.

Introduccién de datos en la hoja de calculo.

Tipos de datos:
*  Numéricos.
» Alfanumeéricos.
* Fechal/hora.
 Foérmulas.
*  Funciones.
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Edicion y modificacion de la hoja de calculo.
— Seleccion de la hoja de calculo:

*+ Rangos.

» Columnas.
* Filas.

* Hojas.

— Modificacion de datos:
» Edicion del contenido de una celda.
» Borrado del contenido de una celda o rango de celdas.
* Uso del corrector ortografico.
* Uso de las utilidades de busqueda y reemplazo.
— Insercion y eliminacion:
+ Celdas.
* Filas.
+ Columnas.
* Hojas ce calculo.
— Copiado o reubicacién de:
+ Celdas o rangos de celdas.
* Hojas de célculo.

Almacenamiento y recuperacion de un libro.

— Creacién de un nuevo libro.

— Abrir un libro ya existente.

— Guardado de los cambios realizados en un libro.
— Creacién de una duplica de un libro.

— Cerrado de un libro.

Operaciones con rangos.

— Relleno rapido de un rango.

— Seleccion de varios rangos (rango multiple, rango tridimensional).
— Nombres de rangos.

Modificacién de la apariencia de una hoja de calculo
Formato de celda:

*  Numero.

* Alineacion.
* Fuente.

* Bordes.

* Relleno.

*  Proteccion.
— Anchura y altura de las columnas Yy filas.
— Ocultando y mostrando columnas, filas u hojas de calculo.
— Formato de la hoja de célculo.
— Cambio de nombre de una hoja de calculo.
— Formatos condicionales.
— Autoformatos o estilos predefinidos.

Formulas.
— Operadores y prioridad.
—  Escritura de férmulas.
— Copia de férmulas.
— Referencias relativas, absolutas y mixtas.
— Referencias externas y vinculos.
— Resolucion de errores en las féormulas.
+ Tipos de errores.
* Herramientas de ayuda en la resolucién de errores.
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9. Funciones.

Funciones matematicas predefinidas en la aplicacién de hoja de calculo.
Reglas para utilizar las funciones predefinidas.

Utilizacion de las funciones mas usuales.

Uso del asistente para funciones.

10. Insercién de Graficos, para representar la informacion contenida en las hojas
de calculo.
— Elementos de un grafico.
— Creacion de un grafico.
— Modificacién de un grafico.
— Borrado de un gréfico.

11. Insercién de otros elementos dentro de una hoja de calculo
— Imagenes.
— Autoformas.
— Texto artisticos.
— Oftros elementos.

12. Impresion.

Zonas de impresion.

Especificaciones de impresion.

Configuracion de pagina.

+ Margenes.

*  Orientacion.

* Encabezados y pies y numeracion de pagina.
Vista preliminar.

* Formas de impresion.

»  Configuracién de impresora.

13. Trabajo con datos.
— Validaciones de datos.
— Esquemas.
— Creacion de tablas o listas de datos.
— Ordenacion de lista de datos, por uno o varios campos.
— Uso de Filtros.
— Subtotales.

14. Utilizacién de las herramientas de revision y trabajo con libros compartidos
— Insercion de comentarios.
— Control de cambios de la hoja de calculo.
— Proteccion de una hoja de calculo.
—  Proteccion de un libro.
— Libros compartidos.

15. Importacion desde otras aplicaciones del paquete ofimatico.
— Con bases de datos.
— Con presentaciones.
— Con documentos de texto.

16. Plantillas y macros.
— Creacion y uso de plantillas.
— Grabadora de macros.
— Utilizacién de macros.
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UNIDAD FORMATIVA 4

Denominacién: Aplicaciones informaticas de bases de datos relacionales.
Cadigo: UF0322.

Duracién: 50 horas.

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con RP6 y RP7 en
lo referente a las bases de datos relacionales.

Capacidades y criterios de evaluacién

C1: Utilizar las funciones de las aplicaciones informaticas de bases de datos

relacionales que permitan presentar y extraer la informacion.
CE1.1 Describir las prestaciones, procedimientos y asistentes de los programas
que manejan bases de datos relacionales, refiriendo las caracteristicas y utilidades
relacionadas con la ordenacion y presentacion de tablas, y la importacién y
exportacion de datos.
CE1.2 Identificary explicar las distintas opciones existentes en una base de datos
relacional para la creacion, disefo, visualizacion y modificacion de las tablas.
CE1.3 Describir los conceptos de campo y de registro, asi como su funcionalidad
en las tablas de las bases de datos relacionales.
CE1.4 Diferenciar los distintos tipos de datos que pueden ser albergados en una
tabla de una base de datos relacionales, asi como sus distintas opciones tanto
generales como de busqueda:
CE1.5 Diferenciar las caracteristicas que presenta el tipo de relaciéon de una
tabla, en una relacién uno a uno, uno a varios o varios a varios.
CE1.6 Disefar consultas utilizando los diferentes métodos existentes de la
aplicacion.
CE1.7 Conocer los distintos tipos de consultas, su creacion y su uso:
CE1.8 Ejecutar consultas, teniendo en cuenta las consecuencias que pueden
conllevar, tales como pérdida de datos, etc.
CE1.9 Identificar la utilidad de los formularios, en el ambito empresarial, a través
de las funciones de introduccién y modificacion de datos e imagenes.
CE1.10 Crear formularios utilizando los diferentes métodos existentes de la
aplicacion.
CE1.11 Diferenciar los distintos tipos de formatos en los formularios en funcién de
Su uso.
CE1.12 Utilizar las herramientas y elementos de disefio de formularios creando
estilos personalizados.
CE1.13 Describir la importancia del manejo adecuado de la opcién de informes,
como una funcionalidad de la base de datos relacionales para la presentacion de
datos, por la amplia gama de posibilidades de adaptacion a las necesidades del
usuario o de la entidad.
CE1.14 Crear informes utilizando los diferentes métodos existentes de la
aplicacion.
CE1.15 Disefar los informes, segun la ordenacion y el agrupamiento de datos: asi
como su distribucién:
CE1.16 Utilizar las herramientas y elementos de disefio de informes creando
estilos personalizados.
CE1.17 Distinguir y diferenciar la utilidad de los otros objetos de una base de
datos relacional:
CE1.18 A partir de un caso practico bien diferenciado para la creacion de un
proyecto de base de datos relacional:
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— Crear las tablas ajustando sus caracteristicas a los datos que deben contener
y al uso final de la base de datos referencial.

— Crear las relaciones existentes entre las distintas tablas, teniendo en cuenta:
Tipos de relaciones y/o integridad referencial.

— Realizar el disefio y creacién de los formularios necesarios para facilitar el uso
de la base de datos relacional.

— Realizar el disefio y creacion de las consultas necesarias para la consecucion
del objetivo marcado para la base de datos relacional.

— Realizar el disefio y creacion de los informes necesarios para facilitar la
presentacion de los datos segun los objetivos marcados.

CE1.19 En casos practicos de confeccion de documentacion administrativa, a

partir de medios y aplicaciones informaticas de reconocido valor en el ambito

empresarial:

— Ordenar datos a partir de la tabla elaborada en la hoja de calculo.

— Filtrar datos a partir de la tabla elaborada en la hoja de calculo.

— Utilizar los manuales de ayuda disponibles en la aplicacion en la resolucién de
incidencias o dudas planteadas.

CE1.20 A partir de documentos normalizados e informacién, convenientemente

caracterizados, y teniendo en cuenta los manuales de estilo facilitados:

— Combinar documentos normalizados con las tablas de datos o bases de datos
proporcionadas.

— Combinar sobres o etiquetas con las tablas o bases de datos propuestas y en
el orden establecido.

— Utilizar los manuales de ayuda disponibles en la aplicacion en la resolucién de
incidencias o dudas planteadas.

Contenidos

1.

Introduccidn y conceptos generales de la aplicacion de base de datos.
— Qué es una base de datos.
— Entrada y salida de la aplicacién de base de datos.
— Laventana de la aplicacion de base de datos.
— Elementos basicos de la base de datos.
+ Tablas.
» Vistas o Consultas.
* Formularios.
* Informes o reports.
— Distintas formas de creacion una base de datos.
— Apertura de una base de datos.
— Guardado de una base de datos.
— Cierre de una base de datos.
— Copia de seguridad de la base de datos.
— Herramientas de recuperacion y mantenimiento de la base de datos.

Creacion e insercion de datos en tablas.
Concepto de registros y campos.
Distintas formas de creacion de tablas.
+ Elementos de una tabla.

* Propiedades de los campos.

— Introduccion de datos en la tabla.

— Movimientos por los campos y registros de una tabla.
— Eliminacién de registros de una tabla.
— Modificacion de registros de una tabla.
— Copiado y movimiento de datos.

— Busqueda y reemplazado de datos.
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Creacion de filtros.

Ordenacion alfabética de campos.
Formatos de una tabla.

Creacion de indices en campos.

Realizacion de cambios en la estructura de tablas y creacion de relaciones.

Modificacion del disefio de una tabla.
Cambio del nombre de una tabla.
Eliminacién de una tabla.

Copiado de una tabla.

Exportacion una tabla a otra base de datos.
Importacion de tablas de otra base de datos.
Creacion de relaciones entre tablas.

»  Concepto del campo clave principal.

» Tipos de relaciones entre tablas.

Creacion, modificaciéon y eliminacién de consultas o vistas.

Creacion de una consulta.

Tipos de consulta.

» Seleccidn de registros de tablas.

* Modificacion de registros, estructura de la tabla o base de datos.
Guardado de una consulta.

Ejecucion de una consulta.

Impresion de resultados de la consulta.

Apertura de una consulta.

Modificacion de los criterios de consulta.

Eliminacién de una consulta.

Creacion de formularios para introducir y mostrar registros de las tablas o
resultados de consultas.

Creacion de formularios sencillos de tablas y consultas.

Personalizaciéon de formularios utilizando diferentes elementos de disefio.
Creacion de subformularios.

Almacenado de formularios.

Modificacion de formularios.

Eliminacién de formularios.

Impresién de formularios.

Insercion de imagenes y graficos en formularios.

Creacion de informes o reports para la impresion de registros de las tablas
o resultados de consultas.

Creacion de informes sencillos de tablas o consultas.

Personalizacién de informes utilizando diferentes elementos de disefo.
Creacioén de subinformes.

Almacenado de informes.

Modificacién de informes.

Eliminacién de informes.

Impresion de informes.

Insercion de imagenes y graficos en informes.

Aplicaciéon de cambios en el aspecto de los informes utilizando el procesador
de texto.
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UNIDAD FORMATIVA 5

Denominaciéon: Aplicaciones informaticas para presentaciones: graficas de
informacion.

Codigo: UF0323.
Duracion: 30 horas.

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con RP5, y RP7
en lo referente a las presentaciones.

Capacidades y criterios de evaluacién

C1: Establecer el disefo de las presentaciones teniendo en cuenta las caracteristicas
de la empresa y su organizacion.

CE1.1  Explicar la importancia de la presentacién de un documento para la

imagen que transmite la entidad, consiguiendo que la informacién se presente

de forma clara y persuasiva, a partir de distintas presentaciones de caracter
profesional de organizaciones tipo.

CE1.2  Advertir de la necesidad de guardar las presentaciones segun los criterios

de organizacién de archivos marcados por la empresa, facilitando el cumplimiento

de las normas de seguridad, integridad y confidencialidad de los datos.

CE1.3 Senalar la importancia que tiene la comprobacion de los resultados y la

subsanacion de errores, antes de poner a disposicion de las personas o entidades

a quienes se destina la presentacion, asi como el respeto de los plazos previstos

y en la forma establecida de entrega.

CE1.4 En casos practicos, debidamente caracterizados, en los que se requiere

elaboracién y presentacion de documentacion de acuerdo con unos estandares de

calidad tipo:

— Seleccionar el formato mas adecuado a cada tipo de informacién para su
presentacion final.

— Elegir los medios de presentacién de la documentacién mas adecuados a
cada caso (sobre el monitor, en red, diapositivas, animada con ordenador y
sistema de proyeccion, papel, transparencia, u otros soportes).

— Comprobar las presentaciones obtenidas con las aplicaciones disponibles,
identificando inexactitudes y proponiendo soluciones como usuario.

— Aplicar las funciones y utilidades de movimiento, copia o eliminacion de
la presentacién que garanticen las normas de seguridad, integridad y
confidencialidad de los datos.

C2: Utilizar las funciones de las aplicaciones de presentaciones graficas presentando
documentacion e informacion en diferentes soportes, e integrando objetos de distinta
naturaleza.
CE2.1 Identificar las prestaciones, procedimientos y asistentes de un programa
de presentaciones graficas describiendo sus caracteristicas.
CE2.2 En casos practicos, debidamente caracterizados, en los que se requiere
elaboracion y presentacion de documentacion de acuerdo con unos estandares de
calidad tipo:
— Aplicar el formato mas adecuado a cada tipo de informaciéon para su
presentacion final.
— Utilizar los medios de presentacion de la documentacion mas adecuados a
cada caso (sobre el monitor, en red, diapositivas, animada con ordenador y
sistema de proyeccion, papel, transparencia, u otros soportes).
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Utilizar de forma integrada y conveniente: Graficos, textos y otros objetos,
consiguiendo una presentacion correcta y adecuada a la naturaleza del
documento.

Utilizar eficazmente y donde se requiera, las posibilidades que ofrece la
aplicacion informatica de presentaciones graficas: animaciones, audio, video,
otras.

Utilizar los manuales o la ayuda disponible en la aplicacion en la resolucion de
incidencias o dudas planteadas.

CE2.3 A partir de informacion suficientemente caracterizada, y de acuerdo con
unos parametros para su presentacion en soporte digital facilitados:

Insertar la informacion proporcionada en la presentacion.

Animar los distintos objetos de la presentacion de acuerdo con los parametros
facilitados y utilizando, en su caso, los asistentes disponibles.

Temporalizar la aparicion de los distintos elementos y diapositivas de
acuerdo con el tiempo asignado a cada uno de ellos utilizando los asistentes
disponibles.

Asegurar la calidad de la presentacion ensayando y corrigiendo los defectos
detectados y, en su caso, proponiendo los elementos o parametros de
mejora.

Guardar las presentaciones en los formatos adecuados, preparandolas para
ser facilmente utilizadas, protegiéndolas de modificaciones no deseadas.

Contenidos

1.

Diseio, organizacion y archivo de las presentaciones.

La imagen corporativa de una empresa.

* Importancia.

* Respeto por las normas de estilo de la organizacion.
Disefio de las presentaciones.

+ Claridad en la informacion.

* La persuasion en la transmisién de la idea.
Evaluacion de los resultados.

Organizacion y archivo de las presentaciones.

+ Confidencialidad de la informacion.

Entrega del trabajo realizado.

Introduccién y conceptos generales.

Ejecucion de la aplicaciéon para presentaciones.
Salida de la aplicacion para presentaciones.
Creacién de una presentacion.

Grabacion de una presentacion.

Cierre de una presentacion.

Apertura de una presentacion.

Estructura de la pantalla

Las vistas de la aplicacion para presentaciones.
* Normal.

+ Clasificador de diapositivas.

+ Esquema.

Acciones con diapositivas.

Insercién de nueva diapositiva.
Eliminacioén de diapositivas.
Duplicacion de diapositivas
Ordenacion de diapositivas.
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Trabajo con objetos.

— Seleccion de objetos.

— Desplazamiento de objetos.

— Eliminacién de objetos.

— Modificacion del tamafo de los objetos.
— Duplicacién de objetos.

— Reubicacién de objetos.

— Alineacion y distribucion de objetos dentro de la diapositiva.

— Trabajo con textos.

* Insercién de texto (desde la diapositiva, desde el esquema de la

presentacion).
* Modificacion del formato del texto.
— Formato de parrafos.
* Alineacion.
+ Listas numeradas.

* Vifetas.
» Estilos.
— Tablas.

» Creacion de tablas.
»  Operaciones con filas y columnas.
+ Alineacién horizontal y vertical de las celdas.
— Dibujos.
* Lineas.
* Rectangulos y cuadrados.
» Circulos y elipses.
* Autoformas.
*+ Sombrasy 3D.
* Reglasy guias.
— Imégenes.
* Predisefiadas e insertadas.
— Graficos.
»  Creacion de graficos.
— Diagramas.

» Creacion de organigramas y diferentes estilos de diagramas.

— Word Art o texto artistico.
— Insercion de sonidos y peliculas.
* Formato de objetos.
* Rellenos.
* Lineas.
+ Efectos de sombra o 3D.

Documentacion de la presentacion.
— Insercion de comentarios.
— Preparacion de las Notas del orador.

Diseios o Estilos de Presentacion.
Uso de plantillas de estilos.
Combinacién de Colores.
Fondos de diapositivas.
Patrones.

Impresion de diapositivas en diferentes soportes.
— Configuracién de la pagina.
— Encabezados, pies y numeracion.

— Configuracién de los distintos formatos de impresion.
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— Opciones de impresion.

8. Presentacion de diapositivas teniendo en cuenta lugar e infraestructura.
— Animacién de elementos.
— Transicion de diapositivas.
— Intervalos de tiempo.
— Configuracioén de la presentacion.
*  Presentacién con orador.
* Presentacion en exposicion.
* Presentaciones personalizadas.
— Conexioén a un proyector y configuracion.
— Ensayo de la presentacion.
— Proyeccién de la presentacion.

Orientaciones metodolégicas

Formacion a distancia:

Numero de horas totales N® de horas maximas
Unidad formativa d . . susceptibles de formacion
e las unidades formativas . .
a distancia
Unidad formativa 1 — UF0319 30 30
Unidad formativa 2 — UF0320 30 30
Unidad formativa 3 — UF0321 50 45
Unidad formativa 4 — UF0322 50 45
Unidad formativa 5 — UF0323 30 30

Secuencia:

Para el acceso a las unidades formativas 2, 3, 4 y 5 sera imprescindible haber superado
la unidad formativa 1.

Las cuatro ultimas unidades formativas del médulo se pueden programar de manera
independiente.

Criterios de acceso para los alumnos
Seran los establecidos en el articulo 4 del Real Decreto que regula el certificado de

profesionalidad de la familia profesional al que acompafia este anexo.

MODULO DE PRACTICAS PROFESIONALES NO LABORALES DE
COMERCIALIZACION Y ADMINISTRACION DE PRODUCTOS Y SERVICIOS
FINANCIEROS

Cédigo: MP0114.

Duracion: 80 horas.

Capacidades y criterios de evaluacién

C1: Realizar operaciones de asesoramiento, comercializacion y contratacion de
productos y servicios financieros con los clientes de entidades bancarias, a través de
las diferentes herramientas informaticas y los canales de comercializacion.
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CE1.1  Transmitir la informaciéon de manera oral y/o escrita al cliente de forma
clara y precisa.

CE1.2  Aplicar técnicas de comunicacion y habilidades sociales que facilitan la
empatia con el cliente.

CE1.3 Participarenlasoperaciones de identificacion del cliente, sus necesidades
de inversion, ahorro o financiacion, realizando las preguntas oportunas y utilizando,
en su caso, la informacion suministrada a través de las herramientas informaticas
de gestion de clientes.

CE1.4 Participar en el asesoramiento de productos y servicios financieros a los
clientes, explicando con claridad las caracteristicas, ventajas, desventajas y efectos
fiscales de los mismos, a través de los diferentes canales de comercializacion.
CE1.5 Colaborar en la fidelizacion de clientes mediante la elaboracion de
escritos adecuados a cada situacion —onomdastica, navidad, agradecimiento,
otras— de forma clara y concisa en funciéon de su finalidad y del canal que se
emplee —correo electronico, correo postal, teléfono, mensajes méviles, otros.

Realizar operaciones de caja y elaborar la informacion relativa al sistema de

cuentas de una entidad financiera tipo, aplicando adecuadamente la metodologia
contable y los principios y normas del Nuevo Plan General Contable.

CE2.1  Colaborar en la realizacién de operaciones bancarias a través de cajeros
automaticos.

CE2.2 \Verificar la forma de realizar operaciones de efectivo, de cambio de
divisa, e identificar las posibles situaciones de fraude.

CE2.3 Participar en la contabilizacion de operaciones de caja, registrando los
asientos segun los principios y normas de valoracion del Nuevo Plan General
Contable, a través de las aplicaciones informaticas de banca.

Analizar las distintas alternativas de inversion patrimonial y prevision, servicios

bancarios y tipologia de seguros, identificando las caracteristicas y especificaciones
de las mismas.

CE3.1  En un entorno real de trabajo, en el que se proporciona el perfil de un

cliente tipo y sus necesidades de inversion:

— Obtener la informacidon necesaria de diferentes productos de inversién
patrimonial y prevision en el mercado.

— Analizar los efectos fiscales de cada uno de los productos de inversion
propuestos.

— Ofrecer las alternativas de inversion o prevision mas favorable al cliente, dadas
sus caracteristicas.

— Informar periédicamente de la evolucién de las distintas alternativas de
inversion o prevision, en su caso, a través de un analisis comparativo de las
mismas.

C4: Atenderaclientespresentandosugerencias, consultas, quejas y/oreclamaciones,
con el objetivo de:

CE4.1 Identificar los elementos de las sugerencias, consultas, quejas y
reclamaciones.

CE4.2 Argumentar las posibles vias de solucion, segun el tipo de situacion
y cliente, creando un clima de confianza con él, utilizando adecuadamente la
escucha activa y las técnicas de asertividad.

CE4.3 Colaborar en la orientacién sobre los mecanismos extrajudiciales
posibles.

CE4.4 Redactar los documentos necesarios para el inicio de los tramites de
resolucion, siguiendo los procedimientos establecidos y la normativa vigente.
CE4.5 A partir de una situacion de reclamacion en materia de productos y
servicios en entidades financieras:
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— Seleccionar y aplicar la estrategia de resolucion de situaciones conflictivas
que parezca mas adecuada para cada situacion.

— Proponer las actitudes objetivas a adoptar que faciliten el acuerdo entre las
partes.

— Presentar con rigor, concision y diligencia los informes correspondientes.

— Distinguir los aspectos o clausulas que figuran en un contrato de un producto/
servicio susceptibles de desembocar en situaciones conflictivas y las que no
lo son.

C5: Obtener e interpretar las ideas principales de todo tipo de informaciones orales,
en una lengua extranjera, del &mbito social y de los servicios financieros, emitidos
de forma presencial o a través de cualquier medio o soporte de comunicacién sin
excesivos ruidos ni distorsiones.
CE5.1  Identificar los distintos registros, en situaciones habituales del ambito
de los productos y servicios financieros y de seguros privados —atencion de
sugerencias, consultas, quejas y reclamaciones, deteccion de necesidades
financieras, asesoramiento u otras.
CE5.2 Interpretar conversaciones informales sobre temas del entorno personal
—identificacion personal, intereses, otros—, familiar y profesional de clientes tipo, a
fin de adaptar una respuesta adecuada.
CE5.3  Distinguir con agilidad los elementos linguisticos utilizados para expresar
diversos propdsitos comunicativos, tales como aconsejar, explicar, describir,
sugerir u otros, asi como los elementos no verbales de la comunicacioén.
CE5.4 A partir de solicitudes de clientes de servicios financieros —peticion de
informacion sobre productos o servicios, u otra indole: comprender las ideas
principales de la conversacion siguiendo el ritmo normal de los discursos con
facilidad.
CE5.5 Identificar con precision los detalles relevantes y el vocabulario técnico
propio en comunicaciones orales con otros profesionales de su ambito de
actividad.
CE5.6 Interpretar con autonomia, diferentes tipos de informaciones vy
documentos del ambito de los servicios financieros, en lengua extranjera, en sus
distintos soportes, obteniendo informaciones globales y especificas o resumiendo
los puntos mas relevantes.
CE5.7 Redactar y/o cumplimentar documentos o formularios, en una lengua
extranjera, relacionados con las actividades del ambito de los servicios financieros,
utilizando el lenguaje técnico apropiado, y aplicando criterios de correccion formal,
Iéxica, ortografica y sintactica en todo tipo de soporte.
CE5.8 Atender las posibles incidencias o reclamaciones en lengua extranjera
de clientes interpretando de forma correcta la informacién y actuando de forma
adecuada en cada situacion.

C6: Utilizar las herramientas de busqueda, recuperacion, correo y agenda electrénicos
en procesos—tipo de organizacion, recepcion, emision y registro de informacion.
CE6.1  Organizar la informacion, utilizando las herramientas de busqueda del
sistema operativo.
CE6.2 Crear los distintos archivos o carpetas de acuerdo con las necesidades
de la oficina, nombrar o renombrar los archivos y crear los accesos directos
necesarios a aquellas carpetas o archivos que han de ser de uso habitual segun
las indicaciones recibidas.
CE6.3 Realizar cotidianamente segun los procedimientos internos de emision—
recepcion de correspondencia e informacion de una organizacion, abriendo correo,
comprobando entrega del mensaje, insertar destinatarios y adjuntar archivos
requeridos.
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C7: Elaborar documentacion e informacion en diferentes soportes, e integrando objetos
de distinta naturaleza utilizando las funciones de las aplicaciones de procesadores de
textos, hojas de calculo y presentaciones graficas adecuadas.

C8:

CE7.1 Identificar y utilizar las prestaciones, procedimientos y asistentes de
aplicaciones de tratamiento de textos, hojas de calculo y presentaciones graficas.
CE7.2 En distintas situaciones de peticion de elaboracién y presentacion de
documentacion, de acuerdo con unos estandares de calidad tipo, seleccionar y
aplicar el formato mas adecuado a cada tipo de informacion para su presentacion
final eligiendo y utilizando los medios de presentacion de la documentacion mas
adecuados de forma integrada y conveniente y consiguiendo una presentacion
correcta a la naturaleza del documento.

Participar en los procesos de trabajo de la empresa, siguiendo las normas e

instrucciones establecidas en el centro de trabajo.

CE8.1  Comportarse responsablemente tanto en las relaciones humanas como
en los trabajos a realizar.

CE8.2 Respetar los procedimientos y normas del centro de trabajo.

CE8.3 Emprender con diligencia las tareas segun las instrucciones recibidas,
tratando de que se adecuen al ritmo de trabajo de la empresa.

CE8.4 Integrarse en los procesos de produccion del centro de trabajo.

CE8.5 Utilizar los canales de comunicacion establecidos.

CE8.6 Respetar en todo momento las medidas de prevencién de riesgos, salud
laboral y proteccion del medio ambiente.

Contenidos

1.

Gestion comercial de productos y servicios financieros.
—  Segmentacion de clientes.

—  Fidelizacion de clientes.

— Aplicacion de técnicas de venta y asesoramiento.

Analisis de productos de inversion patrimonial y previsional.

—  Obtencion de informacion de todos los productos de inversion patrimonial y
previsional.

— Anadlisis del tratamiento fiscal de las diferentes inversiones.

— Analisis de las alternativas mas recomendables para el cliente.

— Informacion periddica al cliente de la evolucion de sus inversiones.

Gestion administrativa de las operaciones de caja.

— Utilizacion y mantenimiento del cajero automatico.

— Registro de operaciones de efectivo.

— Utilizacion de soportes documentales en las operaciones de efectivo.
— ldentificacién de operaciones de fraude.

— Realizacién de cambio de divisas.

Gestion contable en aplicaciones informaticas de banca.

—  Aplicacion del Nuevo Plan General Contable.

— Registro de los asientos.

—  Obtencién del Mayor.

—  Obtencion de los Balances de Comprobacion.

— Registro de los asientos de regularizacion y cierre.

—  Obtencion de la cuenta de resultados y del Balance de situacion.
— Atencion al cliente, tramitacion de consultas.

—  Técnicas de atencidn al cliente.

—  Argumentacion comercial de productos y servicios financieros.
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Redaccién de documentos.

Quejas y reclamaciones

Tratamiento especifico de las quejas y reclamaciones.
Clausulas especiales.

Argumentacion de informes y documentos.

Manejo de situaciones conflictivas.

5. Comunicacion por medio de una lengua extranjera en todas las actividades
de comercializacion de productos y servicios financieros.

Recepcion y atencién de visitas en lengua extranjera, teniendo en cuenta los
habitos y costumbres de los asistentes.

Traduccion e interpretacion de textos en lengua extranjera.

Comunicacion telefénica y telematica en lengua extranjera.

Elaboracion de escritos en lengua extranjera, habituales y usados en la
empresa.

6. Ofimatica.

Obtencion de la Documentacion: Internet. Intranet.

Presentacion de Documentacién: Escritas. Graficas. Animadas.

Emision y Recepcion de Documentacion: Correo Electronico. Paginas Web.
Revision y Correccion del Proceso Informético: Implicaciones. Seguridad.
Confidencialidad. Destruccion de Archivos.

7. Integracion y comunicacion en el centro de trabajo.

Comportamiento responsable en el centro de trabajo.

Respeto a los procedimientos y normas del centro de trabajo.

Interpretacion y ejecucion con diligencia las instrucciones recibidas.
Reconocimiento del proceso productivo de la organizacion.

Utilizacién de los canales de comunicacion establecidos en el centro de
trabajo.

Adecuacion al ritmo de trabajo de la empresa.

Seguimiento de las normativas de prevenciéon de riesgos, salud laboral y
proteccion de medio ambiente.

IV. PRESCRIPCIONES DE LOS FORMADORES

Experiencia profesional
requerida en el ambito
de la unidad de competencia

Médulos Formativos Acreditacion requerida
Con Sin
acreditacion | acreditacion
MF0989_3: * Licenciado, ingeniero, arquitecto o el titulo de
Asesoramiento y grado correspondiente u otros titulos
gestiéon de equivalentes. Imprescindible

2 anos

productos y » Diplomado, ingeniero técnico, arquitecto acreditacion
servicios técnico o el titulo de grado correspondiente u
financieros. otros titulos equivalentes.
* Licenciado, ingeniero, arquitecto o el titulo de

MF0990_3: grado correspondiente u otros titulos

Gestién equivalentes. 2 afios Imprescindible
administrativa de * Diplomado, ingeniero técnico, arquitecto acreditacion
caja. técnico o el titulo de grado correspondiente u

otros titulos equivalentes.
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Moédulos Formativos

Acreditacion requerida

Experiencia profesional
requerida en el ambito

de la unidad de competencia

Con Sin
acreditacion | acreditacion
MF0991_3:
Atencion . . . . . .
: y Licenciado, ingeniero, arquitecto o el titulo de
tramitacion de . .
. grado correspondiente u otros titulos
sugerencias, . .
. equivalentes. ~ Imprescindible
consultas, quejas y : . . _— . 2 afios o
. » Diplomado, ingeniero técnico, arquitecto acreditacion
reclamaciones de o . .
. técnico o el titulo de grado correspondiente u
clientes de ! )
o otros titulos equivalentes.
servicios
financieros.
Licenciado en Filologia, Traduccion e
Interpretacion de la lengua extranjera
correspondiente o titulo de grado equivalente.
Cualquier otra titulacion superior con la
siguiente formacién complementaria:
* Haber superado un ciclo de los estudios
MF0992_3: conducentes a la obtencion de la
Lengua extranjera Licenciatura en Filologia, Traduccion e
profesional para el Interpretacion en lengua extranjera o -
. . .. . ~ Imprescindible
asesoramiento y la titulacion equivalente. 2 afios o
- o : . acreditacion
gestion de » Certificado o diploma de acreditacion
servicios oficial de la competencia linguistica de la
financieros. lengua correspondiente como el Certificado
de Nivel Avanzado de las Escuelas
Oficiales de Idiomas u otros equivalentes
0 superiores reconocidos.
Titulacion universitaria cursada en un pais de
habla de la lengua extranjera, en su caso, con
la correspondiente homologacion.
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
MF0233_2: otros titulos equivalentes ~ ~
Y e . . . 2 afos 4 afios
Ofimatica. Técnico Superior de las familias profesionales
de Administracion y gestion e Informatica y
comunicaciones
Certificados de profesionalidad de nivel 3 de
las familias profesionales de Administracion y
gestion e Informatica y comunicaciones

V. REQUISITOS MINIMOS DE ESPACIOS, INSTALACIONES Y EQUIPAMIENTO

. . Superficie m? Superficie m?
Espacio Formativo
15 alumnos 25 alumnos
Aula técnica de gestion eidiomas . ................ 45 60
Espacio Formativo M1 M2 M3 M4 M5
Aula técnica de gestioneidiomas .. ............... X X X X X
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Espacio Formativo Equipamiento

Aula técnica de gestion e idiomas |— Equipos audiovisuales.

— PCS instalados en red, cafion de proyeccion e Internet.

— Software especifico de la especialidad.

— Pizarras para escribir con rotulador.

— Rotafolios.

— Material de aula.

— Mesa y silla para formador.

— Mesas y sillas para alumnos.

— Programas informaticos para el aprendizaje de un idioma.
— Reproductores y grabadores de sonido.

— Diccionarios bilingtes.

No debe interpretarse que los diversos espacios formativos identificados deban
diferenciarse necesariamente mediante cerramientos.

Las instalaciones y equipamientos deberan cumplir con la normativa industrial e
higiénico sanitaria correspondiente y responderan a medidas de accesibilidad universal
y seguridad de los participantes.

El nimero de unidades que se deben disponer de los utensilios, maquinas y
herramientas que se especifican en el equipamiento de los espacios formativos, sera
el suficiente para un minimo de 15 alumnos y debera incrementarse, en su caso, para
atender a numero superior.

En el caso de que la formacién se dirija a personas con discapacidad se realizaran las

adaptaciones y los ajustes razonables para asegurar su participacion en condiciones
de igualdad.

ANEXO V

IDENTIFICACION DEL CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD
Denominacién: Asistencia documental y de gestion en despachos y oficinas.
Caodigo: ADGG0308.

Familia profesional: Administracion y Gestion.

Area profesional: Gestién de la Informacion y Comunicacion.

Nivel de cualificacién profesional: 3.

Cualificacion profesional de referencia:

ADG310_3. Asistencia documental y de gestion en despachos y oficinas (RD 107/2008,
de 1 de febrero).

Relacion de unidades de competencia que configuran el certificado de
profesionalidad:

UC0982_3: Administrar y gestionar con autonomia las comunicaciones de la
direccion.
UC0986_3: Elaborar documentacion y presentaciones profesionales en distintos
formatos.
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UC0987_3: Administrarlossistemasdeinformaciony archivoensoporte convencional
e informatico.

UC0988_3: Preparary presentar expedientes y documentacion juridica y empresarial
ante Organismos y Administraciones Publicas.

UC0980_2: Efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos
Humanos.

UC0979 2: Realizar las gestiones administrativas de tesoreria.

Competencia general:

Asistir a la gestion de despachos y oficinas profesionales, y/o departamentos
de Recursos Humanos, de forma proactiva, organizando y apoyando la gestién
administrativa y documental del mismo, y realizando las gestiones de comunicacion
internas y externas, la preparacion y presentacion de expedientes y documentos
juridicos propios ante las Administraciones Publicas, asi como el mantenimiento del
archivo, segun los objetivos marcados, respetando los procedimientos internos y las
normas legales establecidas.

Entorno profesional:

Ambito profesional:

Desarrolla su actividad profesional por cuenta ajena en medianas y pequefias
empresas, 0 en organizaciones de caracter gubernamental y no gubernamental.
Actua dependiendo de profesionales de despachos y oficinas, o de la direccién de
departamentos de Recursos Humanos, pudiendo tomar decisiones con autonomia y
responsabilidad por delegacion.

Sectores productivos:

Esta presente en todos los sectores productivos, asi como en la Administracion Publica,
destacando por su alto grado de transectorialidad.

Ocupaciones y puestos de trabajo relacionados:

3613.1039  Técnicos/as administrativos/as, en general.

3613.1020  Secretarios/as, en general.

3613.1020  Asistentes de despachos y oficinas.

4223.1017  Empleados/as administrativo servicios de personal.
4223.1017  Secretarias/os en departamentos de Recursos Humanos.
3612.1018  Asistentes juridico-legales.

Duracion de la formacion asociada: 750 horas.

Relacién de médulos formativos y de unidades formativas:

MF0982_3: (Transversal) Administracion y gestion de las comunicaciones de la direccion
(80horas).

MF0986_3: (Transversal) Elaboracion, tratamiento y presentacion de documentos de
trabajo (140 horas).

» UF0327: Recopilacion y tratamiento de la informacion con procesadores de texto (60
horas).

» UF0328: Organizacion y operaciones con hojas de calculo y técnicas de representacion
grafica de documentos (40 horas).

» UF0329: Elaboracion y edicion de presentaciones con aplicaciones informaticas (40
horas).

MFQ0987_3: (Transversal) Gestiéon de sistemas de informacion y archivo (120 horas).
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» UF0347 Sistemas de archivo y clasificacién de documentos (30 horas).

» UF0348 Utilizacion de las bases de datos relacionales en el sistema de gestiéon y
almacenamiento de datos (90 horas).

MF0988_3: Gestidn de documentacion juridica y empresarial (150 horas).

* UF0522: Marco organizativo y normativo de las Administraciones Publicas y de la
Unién Europea (70 horas).

* UF0523: Gestion de la documentacion de constitucion y de contratacion de la empresa
(80 horas).

MF0980_2: (Transversal) Gestion auxiliar de personal (90 horas).

MF0979_2: (Transversal) Gestion operativa de tesoreria (90 horas).

MP0113: Mdédulo de practicas profesionales no laborales de Asistencia documental y de
gestion en despachos y oficinas (80 horas).

ll. PERFIL PROFESIONAL DEL CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD
Unidad de competencia 1

Denominacién: Administrar y gestionar con autonomia las comunicaciones de la
direccion.

Nivel: 3.
Codigo: UC0982_3.

Realizaciones profesionales y criterios de realizacién

RP1: Administrarlos flujos de informacion, internos y externos, por correo convencional,
medios telematicos u otros, de forma auténoma, facilitando una eficiente gestion
documental, a fin de asegurar la correcta circulacion de las comunicaciones.
CR1.1 La informacién recibida se organiza identificando y valorando sus
caracteristicas, urgencia, importancia, destinatarios u otros aspectos relevantes,
y verificando la presencia y correccion de todos los datos necesarios.
CR1.2 Los aspectos clave de lainformacion se identifican con rigor y precision,
decidiendo el tratamiento a dar en cada caso para la posterior gestion, o toma
de decisiones de quien corresponda.
CR1.3 La informacién recibida se registra y codifica, si procede, segun el
asunto, en soporte convencional o electrénico, de acuerdo con los procedimientos
internos y manteniendo criterios de sostenibilidad.
CR1.4 Lainformacioén se canaliza hacia los destinatarios correspondientes con
agilidad y precisién, segun los procedimientos establecidos y el organigrama de
la organizacion, o dando respuesta cuando proceda, asegurando que no queden
asuntos pendientes de resolucion.
CR1.5 Los medios de transmision —correo convencional, electronico, fax,
burofax, mensajeria u otros— se seleccionan y utilizan, segun criterios de
urgencia, coste, seguridad, plazo y limites que requiera la comunicacion a
enviar.
CR1.6 Los tramites adicionales identificados como necesarios —traducciones,
copias u otros— para una transmisién eficaz de la informacién, se gestionan en
tiempo y forma con autonomia y responsabilidad, aplicando criterios de respeto
al medio ambiente.
CR1.7 Las copias de la documentacion emitida se conservan debidamente
clasificadas y archivadas en el soporte que proceda —papel o informatico—,
aplicando criterios de sostenibilidad.
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CR1.8 Los efectos posibles de las dificultades, distorsiones u otros aspectos
en la comunicacion interna detectados, se transmiten al responsable directo con
discrecion y responsabilidad.

CR1.9 Los errores o fallos en las comunicaciones telematicas se identifican
y corrigen con prontitud y eficiencia, en el ambito de su responsabilidad,
requiriendo, en su caso, el soporte técnico necesario.

CR1.10 Los criterios de seguridad y confidencialidad de la informacién se
respetan de forma rigurosa.

RP2: Gestionar las visitas con autonomia, resolviendo las contingencias que se
presenten y utilizando en su atencién criterios de protocolo, relaciones publicas y
habilidades sociales, a fin de transmitir la imagen de la organizacion.
CR2.1 Las visitas se identifican y se filtran en cuanto a procedencia, nivel
jerarquico y razén de la misma, con autonomia, cortesia, habilidades sociales
y consideracion, utilizando los medios adecuados —agenda, red de contactos
informales, consulta interna y otros.
CR2.2 Las visitas se atienden con autonomia y responsabilidad, utilizando las
habilidades sociales necesarias y cuidando la imagen personal de acuerdo con
la imagen corporativa.
CR2.3 Las visitas se orientan y/o acompafan con cortesia y amabilidad al
lugar de encuentro, anticipandose a las posibles contingencias y, si procede, se
presentan de acuerdo con el protocolo empresarial, indicando el motivo de la
visita.
CR2.4 Las peticiones o requerimientos de las visitas —-localizaciones,
desplazamientos o informacion de cualquier indole— se atienden y/o gestionan
con prontitud y eficiencia, identificando sus necesidades, y previendo vy
resolviendo las posibles contingencias.
CR2.5 La estructura, productos y/o servicios de la compafia o entidad
se promocionan describiéndose, si procede, y decidiendo en cada caso si
se suministra documentacion, productos o informaciones disponibles, con
autonomia y responsabilidad, segun criterios definidos y transmitiendo la imagen
de la organizacion.
CR2.6 En las comunicaciones con clientes, proveedores u otros agentes
se recaba la informacidon relevante que afecte a la organizaciéon —acciones
comerciales de la competencia, promociones, precios, otros— transmitiéndose
a las personas responsables con precisidon y rapidez a través del canal
adecuado.
CR2.7 En la atencion de visitas, se resuelven los posibles problemas
planteados, tomando las decisiones que procedan de acuerdo con su ambito de
actuacion, y dando una respuesta adecuada a cada tipo de situacion.
CR2.8 Los criterios de seguridad y confidencialidad de la informacién se
respetan de forma rigurosa.

RP3: Gestionar la emision y atencion telefénica, en lenguas propias, con autonomia e
iniciativa, de acuerdo con las normas y criterios de protocolo, prioridad, confidencialidad
y accesos establecidos, a fin de contribuir a la correcta circulacion de la informacion
interna y externa.
CR3.1 Las llamadas telefénicas emitidas o recibidas se atienden con
autonomia y responsabilidad, respetando las normas de cortesia adecuadas,
utilizando los distintos recursos de la comunicacion telefénica —escucha activa,
empatia, sonrisa, lenguaje positivo, entonacion de la voz u otros—y transmitiendo
la imagen de la organizacion.
CR3.2 La informacion clave sobre el interlocutor de la llamada telefénica
—procedencia y nivel jerarquico— se identifica utilizando los medios adecuados
—agenda, red de contactos informales, consulta interna u otros.
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CR3.3 La informacion facilitada o recabada del interlocutor, en las
comunicaciones telefénicas, se gestiona personalmente con autonomia,
determinando la razén y la urgencia, y facilitando que el interlocutor obtenga la
respuesta necesaria en el menor tiempo posible.

CR3.4 Las ausencias se justifican con cortesia, amabilidad y desarrollando
las habilidades necesarias correspondientes, transmitiendo con exactitud a los
interesados, en el plazo adecuado, los mensajes recogidos.

CR3.5 En la atencion telefénica se resuelven las posibles situaciones
conflictivas planteadas, tomando las decisiones que procedan, adoptando un
tono de voz firme y conciliador, de acuerdo con cada tipo de situacion.

CR3.6 Las herramientas de las comunicaciones telefénicas —identificacion
de llamada o usuario, multillamada, desvio de llamadas, ajustes de audio,
videoconferencia, otros— se utilizan con destreza, controlando su perfecto
funcionamiento.

CR3.7 Los errores o fallos en las comunicaciones telefénicas se identifican
subsanandolos con rapidez y eficiencia, requiriendo y gestionando, en el ambito
de su responsabilidad, el soporte técnico necesario.

CR3.8 Los criterios de seguridad y confidencialidad de la informaciéon se
respetan de forma rigurosa.

RP4: Controlar la correccién de las comunicaciones escritas, en forma y contenido,
aplicando criterios linglisticos, ortogréficos y de estilo de redaccién adecuados,
verificando su fiabilidad, para transmitir informacion clara, precisa y comprensible.
CR4.1 La informacién y documentacion se redacta o supervisa, en su caso,
con precision, correccion y en el plazo previsto, utilizando las herramientas
pertinentes para cumplir con el objetivo del documento —actas, carta externa,
correos electrénicos, informes u otros.
CR4.2 La estructura de los documentos se define en funcion del caracter del
documento —mercantil, laboral, administrativo, técnico, u otros— y de la imagen
corporativa que se quiere transmitir.
CR4.3 La informacion y documentacion en lenguas propias se supervisa
comprobando la correcta aplicacion de los criterios de correccion léxica,
ortografica y sintactica, de acuerdo con el manual o libro de estilo pertinente,
subsanando posibles errores.
CR4.4 Laterminologia, las formulas de cortesia y los usos habituales propios
al caracter del documento —comercial, técnico, legal u otros— se aplican con
correccién de acuerdo con criterios de contextualizacion.
CR4.5 Los titulos y rotulos de las imagenes, fotografias, graficos, tablas, u
otros objetos insertados se verifican en cuanto a su redaccion y ubicacion,
comprobando que facilitan y agilizan la comprensién del contenido del
documento.
CR4.6 Las modificaciones necesarias a introducir en las comunicaciones
escritas por otros, se indican con cortesia y precision a los responsables
correspondientes, actuando con prontitud.
CR4.7 Las comunicaciones derivadas de la intranet o de la pagina en
Internet de la empresa —foros, FAQ, areas de trabajo, portal del empleado— se
supervisan periddicamente comprobando que estan redactadas de forma clara
y comprensible, y que aportan las respuestas necesarias, gestionando, en caso
contrario, su modificacion con los responsables correspondientes.
CR4.8 Los criterios de protecciéon de la informacion y de confidencialidad se
respetan de forma rigurosa.
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Contexto profesional

Medios de produccién

Redes locales, intranet e Internet. Equipos informaticos y ofimaticos, programas y
aplicaciones: sistemas operativos, procesadores de texto, bases de datos, hojas de
calculo, programas para videoconferencia, programas de presentacion, programas de
edicion de imagenes, herramientas de traduccion, antivirus, cortafuegos. Archivadores
convencionales, soportes informaticos y convencionales, mensajeria y servicios de
correo, fotocopiadoras, fax, teléfonos, impresoras, escaner u otros medios de captura

Productos y resultados

Control de la correccién en comunicaciones escritas. Documentacion publica, privada
o corporativa sintetizada y/o traducida. Documentacién e informacion correctamente
registrada, archivada y protegida. Optimo aprovechamiento de equipos y recursos
informaticos. Informacion codificada y de acceso restringido. Transmisién Optima
de la imagen corporativa de la organizacion. Respeto del medio ambiente. Atencién
presencial, telefénica y telematica. Resolucidon de contingencias. Visitas atendidas
eficientemente. Uso correcto de la lengua.

Informacién utilizada o generada

Directrices, manual de la organizacion —normativa de la organizacion, informacién
sobre las areas de responsabilidad de la organizacién, plan de calidad de la
organizacién, manuales operativos, manuales de emision de documentos u otros—,
manuales de estilo. Organigrama de la organizacion. Legislacion referente a derechos
de autor y propiedad intelectual, proteccion de datos, seguridad electrénica v,
proteccion y conservacion del medio ambiente. Documentacion propia de la empresa:
Informes, ofertas, presentaciones, u otros. Manuales de uso de equipos y aplicaciones
informaticas, de equipos de oficina. Informacion postal. Informacion publicada en las
redes. Publicaciones diversas: boletines oficiales, revistas especializadas, boletines
estadisticos. Formatos de presentacion de informacioén y elaboracion de documentos.
Protocolos de comunicacion y tratamientos.

Unidad de competencia 2

Denominacién: Elaborar documentacién y presentaciones profesionales en distintos
formatos.

Nivel: 3.
Cédigo: UC0986_3.
Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1: Seleccionar la informacién relevante de las distintas fuentes de informacion
disponibles con iniciativa y responsabilidad, organizandola de acuerdo con el objeto
de la documentacion a elaborar, a fin de transmitir la informacién de forma amplia,
exacta y veraz.
CR1.1 Las necesidades de informacion se definen a partir de las instrucciones
recibidas, y/o el contenido de los documentos a elaborar.
CR1.2 Las fuentes de informacion, internas y externas, se seleccionan de
acuerdo con las caracteristicas de la informacion a localizar y teniendo en
cuenta las instrucciones o directrices recibidas, la facilidad de acceso, fiabilidad
contrastada, vigencia y, en su caso, el coste econdmico de la fuente.
CR1.3 Las estrategias de busqueda y consulta en las diferentes fuentes
—archivos, bases de datos, paginas Web u otras— se eligen de forma eficiente
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y con precision en funcién del volumen de informacién, y utilizando criterios
restrictivos de busqueda si fuera necesario.

CR1.4 ElaccesoalaspaginasWebdeusohabitualseautomatizaorganizandolas
por grupos de caracteristicas homogéneas para su reutilizacion.

CR1.5 Lainformacién encontrada se evalua aplicando criterios de pertinencia
y vigencia, y seleccionando los contenidos de caracter relevante de acuerdo con
los objetivos del trabajo a realizar.

CR1.6 Los aspectos claves de la informacién seleccionada se determinan con
rigor y eficiencia, estructurandose para su posterior procesamiento.

CR1.7 La informacion recogida para la elaboracion del documento y aquella
de caracter relevante, se archiva en los soportes y formatos adecuados para su
posterior recuperacion y tratamiento.

CR1.8 Las normas de restriccion y acceso a la informacion se cumplen,
solicitando los permisos y restricciones de acuerdo con los procedimientos
internos.

CR1.9 Los criterios de seguridad y confidencialidad de la informacién se
respetan de forma rigurosa.

RP2: Procesar la informacion requerida con autonomia, de acuerdo con el tipo de
documento valorativo, de comunicacion o de decisién, y utilizando las aplicaciones
informaticas adecuadas, a fin de proceder con posterioridad a su elaboracién formal.
CR2.1 La informacién procedente de anotaciones, volcado de voz u otros
medios, se incorpora con precision y rapidez al soporte informatico, de acuerdo
con el objeto del documento —cartas, informes, oficios, saludas, certificados,
memorandos, autorizaciones, avisos, circulares, comunicados, notas interiores,
solicitudes u otros.
CR2.2 La informacion se organiza segun su tipologia —alfabética, numérica,
grafica, otras— ubicandose en el borrador del documento, para su tratamiento
con las aplicaciones convenientes.
CR2.3 Laterminologia, las férmulas de cortesia y los usos habituales propios
al caracter de documento: comercial, juridico, técnico u otros se utilizan de
acuerdo con el objeto del documento, automatizdndolas en su caso.
CR2.4 Lainformacion alfabética o numeérica, si procede, se organiza en tablas
—estaticas, dinamicas o interactivas— asignando un formato que ayude a la
claridad del documento, y utilizando la aplicacién informatica mas adecuada
para el tratamiento posterior de los datos.
CR2.5 Las férmulas y funciones precisas para obtener resultados aritméticos,
estadisticos, de busqueda, l6gicos o de otro tipo, se generan en hojas de calculo,
anidandolas en su caso, y haciendo referencia a las celdas y hojas necesarias.
CR2.6 Los parametros de texto de la documentacién se aplican con claridad y
precision.
CR2.7 Los campos y datos de las bases de datos disponibles se insertan en
los documentos base para completarlos.
CR2.8 Los criterios de seguridad y confidencialidad de la informacién se
respetan de forma rigurosa.

RP3: Elaborar documentos propios y de calidad a partir de la informacion procesada
de su area de actuacion, con las herramientas informaticas convenientes, teniendo
en cuenta los objetivos de los mismos, la necesidad de informacion y la imagen
corporativa.
CR3.1 La documentacion se supervisa comprobando el cumplimiento de
los requisitos de percepcién visual y legibilidad: dimensiones, cuerpo de los
textos, contrastes de color, habitos de lectura —de izquierda a derecha, de arriba
abajo.
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CR3.2 La informacion procesada se incorpora con autonomia en los
documentos —cartas, informes, oficios, saludas, certificados, memorandos,
autorizaciones, avisos, circulares, comunicados, notas interiores, solicitudes u
otros— sin inexactitudes, utilizando las aplicaciones informaticas adecuadas y
respetando el manual de estilo de la organizacion.

CR3.3 La documentacién que dispone de un formato predefinido se
cumplimenta insertando la informacién en los documentos base, o aplicando el
formato sobre la informacion disponible.

CR3.4 La estructura de los documentos e informes se adapta a los formatos
compatibles con el tipo de soporte, el sistema de impresion y la encuadernacion
elegida.

CR3.5 Las distintas partes del documento se relacionan a través de los
elementos mas adecuados —texto, imagenes, u otros objetos— facilitando la
movilidad y acceso rapido a las mismas.

CR3.6 Las acciones sencillas y repetitivas relacionadas con la elaboracién de
los documentos se agrupan en tareas automatizadas, grabandose a través de
las herramientas adecuadas, agilizando eficientemente su realizacion.

CR3.7 Los documentos impresos se supervisan comprobando la calidad
en cuanto a la inexistencia de lineas viudas y saltos de pagina incorrectos, la
precision de la numeracion y orientacion de las paginas, la correspondencia del
color con los del texto editado, u otros criterios de impacto ambiental marcados
por la organizacion.

CR3.8 El documento final se genera con creatividad y pulcritud, comprobando
la correcta ejecucion de acabados, doblados, hendidos, encuadernacion y otros
aspectos, potenciando la calidad y mejora de resultados.

RP4: Personalizar los objetos seleccionados de los bancos de videos, imagenes, fotos,
archivos de audio y demdas material, con creatividad y de acuerdo con los parametros
establecidos, incorporandolos con autonomia en los documentos en funcién de su
objetivo.
CR4.1 Los bancos de imagenes se recopilan de fuentes internas y externas
en funcion de los objetivos de los documentos, informes y presentaciones de
que se trate, en los formatos que permitan minimizar el espacio de memoria
ocupado con la maxima calidad en las mismas.
CR4.2 Las imagenes se seleccionan atendiendo a las caracteristicas
técnicas de digitalizacion y reproduccion, el precio y los derechos de propiedad
intelectual.
CR4.3 Las imagenes se editan con las aplicaciones adecuadas adaptando
sus parametros de formato —colores, formas, tamarios, otras— a las condiciones
del documento o informe, y a la imagen corporativa de la organizacion.
CR4.4 Lasimagenes, en su caso, se incorporan al documento encuadrandose
de acuerdo con sus dimensiones y las del texto donde se integran, y recortandose
con precision si fuera necesario.
CR4.5 Las imagenes —logotipos, dibujos, otras— y fotografias se transforman
con las aplicaciones informaticas especificas en animaciones dinamicas o
secuenciales para su incorporacion en las presentaciones o en las paginas web
de la organizacion.
CR4.6 La captura de imagenes se realiza ajustando la resolucion de entrada
a la de salida, teniendo en cuenta el tipo de original y el sistema de impresion.
CR4.7 Lossonidosonarraciones se ajustanalascondiciones delapresentacion
o de la pagina Web de la organizacion, con las aplicaciones adecuadas a nivel
usuario y teniendo en cuenta los tiempos y formatos.
CR4.8 El formato y el archivo de las imagenes se comprueba que es el
adecuado al proceso de impresion en pantalla o en papel.
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CR4.9 Los criterios de seguridad y confidencialidad de la informacién se
respetan de forma rigurosa.

RP5: Personalizar los graficos estaticos, dinamicos e interactivos, y demas objetos
que han de integrar la documentacion, con autonomia y asegurando su adecuacion al
objetivo del documento y la imagen de la organizacion, a fin de facilitar la comprensién
de la informacion representada.
CR5.1 Lainformacion que va a formar parte de las representaciones graficas
se verifica que esta completa y ordenada, utilizando con precisién los rangos
de datos adecuados, y comprobando la correccion de los calculos aritméticos o
I6gicos a los que hace referencia.
CR5.2 Los datos y el texto que complementan la informacién contenida en
documentos, informes y presentaciones, se representan en los tipos precisos de
graficos, mapas, organigramas u otros objetos, permitiendo la mejor comprensién
de la informacion.
CR5.3 La informacién contenida en mapas y organigramas se comprueba
que corresponde con la estructura de contenidos que se quiere representar,
corrigiéndose en otro caso.
CR54 ElI tipo de grafico utlizado -histogramas, poligonos, ojivas,
representacién de grafos, sectores u otros— para presentar la informacion se
comprueba que corresponde con el objetivo de la informacién a transmitir.
CR5.5 Los graficos, mapas y organigramas obtenidos se personalizan con
formatos, colores vy titulos representativos, que permitan visualizar e interpretar
los datos de forma exacta, rapida y clara, y teniendo en cuenta el objetivo del
documento y la imagen de la organizacién.
CR5.6 Los graficos se dinamizan o hacen interactivos con las herramientas
adecuadas, permitiendo restringir los datos representados de acuerdo con el
objetivo del documento, informe o presentacion.
CR5.7 Los criterios de seguridad y confidencialidad de la informacion, asi
como los derechos de propiedad intelectual, se respetan de forma rigurosa.

RP6: Generar presentaciones en los soportes informaticos adecuados al tipo de
documento, o a la necesidad de informacién requerida en su ambito de actuacion,
animando sonora y visualmente los contenidos, para la transmisién comprensible y
persuasiva de los mismos.
CR6.1 Los tipos de presentaciones a realizar —presentaciones multimedia,
diapositivas, transparencias, copias en papel, videos, otras— se seleccionan
con autonomia, de acuerdo con la forma de transmisién de la informacion
—exposiciones orales, comunicaciones escritas, comunicaciones interactivas,
redes internas o externas a la empresa u otras—, o segun las indicaciones
recibidas.
CR6.2 La informacién contenida en la presentacion se estructura de forma
clara y precisa, segun el contenido de las exposiciones o documentos a los que
deban servir de apoyo, respetando el manual de estilo de la organizacion.
CR6.3 La presentacion se realiza introduciendo elementos no textuales
—imagenes, dibujos, narraciones, sonidos u otros—y dinamizandolos, respetando
los tiempos asignados a la exposicion, y aplicando las técnicas de persuasion
que mejor capten y mantengan la atencién del destinatario.
CR6.4 El contenido de las presentaciones en la intranet, pagina Web u otros
formatos se actualiza con la periodicidad determinada por la organizacion,
supervisando el correcto funcionamiento de las modificaciones.
CR6.5 Las presentaciones en el formato requerido se proporcionan a la persona
u organizacion que las requieran en el plazo establecido, comprimiéndolas en
su caso, y comprobando previamente su perfecto funcionamiento.
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CR6.6 Los criterios de seguridad y confidencialidad de la informacion se
respetan de forma rigurosa.

Contexto profesional

Medios de produccién

Redes locales, Internet y Web. Equipos informaticos y ofimaticos, programas y
aplicaciones: sistemas operativos, procesadores de texto, bases de datos, hojas
de calculo, programas de presentacion, programas de edicion de imagenes u otros
objetos, navegadores, motores de busqueda, programas para videoconferencia,
antivirus, cortafuegos. Archivadores convencionales, fotocopiadoras, fax, soportes
informaticos y convencionales, impresoras, escaner u otros medios de captura.

Productos y resultados

Documentacion elaborada sin inexactitudes, limpia, organizadamente presentada y
estructurada, en la que se han insertado imagenes, tablas, graficos, presentaciones
animadas u otros, y presentada en los plazos previstos. Documentacion correctamente
registrada, archivada y protegida. Optimo aprovechamiento de equipos y recursos
informaticos. Informacion codificada y de acceso restringido. Transmisién o6ptima
de la imagen de la empresa. Cumplimiento de las normas internas y externas a la
organizacion. Respeto del medio ambiente. Elementos profesionalizados: sonidos,
imagenes u otros.

Informacién utilizada o generada

Directrices, manual de la organizacién —normativa de la organizacion, informacion
sobre las areas de responsabilidad de la organizacién, plan de calidad de la
organizacién, manuales operativos, manuales de emision de documentos u otros—,
manuales de estilo, uso de equipos y aplicaciones informaticas, de equipos de oficina.
Informacién publicada en las redes. Publicaciones diversas: boletines oficiales, revistas
especializadas, boletines estadisticos. Formatos de presentacion de informacion y
elaboracién de documentos y plantillas. Normativa referente a: derechos de autor,
proteccion de datos, seguridad electrénica, administracion electrénica y conservacion
del medio ambiente.

Unidad de competencia 3

Denominacién: Administrar los sistemas de informaciéon y archivo en soporte
convencional e informéatico.

Nivel: 3.
Codigo: UC0987_3.
Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1: Gestionarlos sistemas de archivos convencionales e informatizados, asegurando
el uso de los recursos de forma 6ptima, de acuerdo con las directrices recibidas, los
procedimientos establecidos y la legislacion vigente, en funcion de las necesidades de
informacion.
CR1.1 Los distintos tipos de archivo, convencionales e informatizados, se
identifican en cuanto a las caracteristicas propias para su posterior disefio.
CR1.2 Los criterios y plazos de transferencia entre los distintos archivos se
establecen de acuerdo con los requisitos establecidos por la legislacion y la
normativa de la empresa.
CR1.3 El manual de archivo se mantiene actualizado, expresando claramente
la normativa del archivo en cuestion —los criterios de clasificacion y alfabetizacion,
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procedimientos de solicitud y préstamo de la informacion, restricciones de
acceso y plazos de conservacion o destruccién—, de acuerdo con las directrices
y procedimientos establecidos por la organizacion.

CR1.4 Los archivos de gestion en soporte papel se organizan clasificando los
documentos en funcion de su contenido, e identificando su frecuencia de uso y
los criterios establecidos en el manual de archivo.

CR1.5 Los sistemas de archivo informaticos se organizan, utilizando
estructuras en arbol de forma homogénea y dinamica, nombres significativos y
sistemas de clasificacion adecuados a su contenido.

CR1.6 El indice del archivo se genera utilizando la herramienta informatica
idénea para el caso, o la que estipule la normativa interna.

CR1.7 Los archivos de gestion en soporte papel se actualizan, incorporando
nuevas informaciones o documentos que optimicen su uso.

CR1.8 Los archivos tanto convencionales como informatizados se modifican
cambiando algunos contenidos, para disponer de informacion y documentacion
fiable, expurgando contenidos y obteniendo el archivo intermedio.

CR1.9 Los archivos obsoletos en cuanto a contenido y frecuencia de uso se
eliminan destruyéndolos a través de los medios disponibles, o traspasandolos al
archivo historico, de acuerdo con el manual de archivo y la normativa vigente.

RP2: Mantener en condiciones éptimas de funcionamiento el sistema informatico,
obteniendo el maximo rendimiento de los medios y aplicaciones utilizadas, a fin de
gestionar las incidencias derivados del sistema informatico a nivel usuario.
CR2.1 El funcionamiento del equipo se verifica comprobando que no tenga
anomalias de uso, con la periodicidad establecida en las normas internas.
CR2.2 Los recursos disponibles se optimizan utilizando exclusivamente los
necesarios, mejorando la eficiencia en la utilizacién de la memoria, y obteniendo
el mejor rendimiento del equipo y las aplicaciones informaticas.
CR2.3 Lasversiones de las aplicaciones informaticas se actualizan de acuerdo
con las necesidades del hardware, utilizando los procedimientos de instalacion
y desinstalacion pertinentes, e incorporando programas y aplicaciones que
agilicen el desarrollo de la actividad de la organizacion, si procede y lo autorizan
las normas de seguridad informatica.
CR2.4 Elfuncionamiento anémalo de los equipos y/o aplicaciones informaticas
se resuelve como usuario o de acuerdo con la autonomia asignada, acudiendo,
en su caso, a responsables técnicos internos o externos y verificando la
resolucion.
CR2.5 La conservacion y optimizacion de soportes se garantiza utilizando
procedimientos adecuados a su naturaleza.
CR2.6 Ladisponibilidad de consumibles se asegura, eligiendo los adecuados,
identificando su frecuencia de uso, valorando su almacenamiento o no, en
funcion de la existencia de ubicaciéon para los mismos, y la disponibilidad de
ellos con la suficiente antelacion.

RP3: Mantener el sistema de gestion documental en condiciones de operatividad
de acuerdo con los procedimientos establecidos, supervisando y actualizando sus
elementos, a fin de garantizar la trazabilidad, vigencia y uniformidad de los documentos
y formularios.
CR3.1 Los procesos de circulacion y tramitacion de los documentos y
formularios establecidos para cada procedimiento de gestion definido, se
analizan detectando los flujos de las actividades —en paralelo, secuenciales,
convergentes, u otras—, los recursos materiales y personales necesarios para la
completa representacion del mismo.
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CR3.2 Los distintos tipos de documentos y formularios de cada procedimiento
se relacionan con los responsables de su gestion, generando o adaptando la
matriz de responsabilidades.

CR3.3 Elindice delostipos de documentosyformularios de cada procedimiento
se adapta o genera, en su caso, segun el modelo normalizado, asegurando la
referenciacion y archivo fisico e informatico de todos los documentos.

CR3.4 La representacién de los procesos con su descripcion y referencias a
los intervinientes, se actualiza y genera, si procede, guardando correspondencia
con la matriz de responsabilidades y recogiendo las distintas etapas de la gestién
de flujos.

CR3.5 Las actas de reunidn, cartas, faxes, envios, cambios, peticiones de
informacion, planos u otros, se codifican asegurando que reflejan el tipo de
gestion y fase en la que se encuentra, garantizando la uniformidad, trazabilidad
y vigencia, y siguiendo los procedimientos establecidos.

CR3.6 La codificacion de los intervinientes en los distintos procedimientos
de gestiébn —emisores o receptores— se asigna de acuerdo con su caracter,
responsabilidad u otros parametros definidos, introduciéndolos o eliminandolos
del sistema, en su caso, asegurando la unicidad y trazabilidad.

CR3.7 El funcionamiento del sistema se supervisa con la periodicidad
establecida, controlando que el flujo de los documentos en las distintas actividades
que componen el proceso, se corresponde con el procedimiento establecido por
la organizacion, estableciendo las medidas correctoras necesarias.

CR3.8 Las actuaciones de mejora en el sistema de gestion documental se
identifican proponiendo las posibles mejoras en los procesos.

RP4: Disenar las bases de datos basicas y no complejas relacionadas con sus
actividades diarias o rutinarias, para registrar informacion y/o documentacion en
ficheros relacionales, permitiendo su enlace, consulta, busqueda y modificacion.

CR4.1 El contenido y el objetivo de la base de datos se identifican, de acuerdo
con las directrices recibidas y necesidades de la organizacion.

CR4.2 Las bases de datos se disefian, utilizando diagramas de flujo que
identifiquen procesos, necesidades y relaciones con eficiencia, facilitando su
manejo.

CR4.3 La estructura y nomenclatura de las tablas, en funcién del contenido
de la informacién a almacenar, se organiza, eligiendo la informacion relevante y
utilizando denominaciones representativas segun su contenido.

CR4.4 Las tablas se relacionan, a través de las claves precisas, y aplicando
criterios de integridad.

CR4.5 Las propiedades de cada campo se determinan, eligiendo aquellas
que faciliten la busqueda, consulta y restriccién de acceso y optimizando los
recursos con criterios de eficiencia.

CR4.6 El contenido de las bases de datos se protege limitando el acceso a
los usuarios autorizados exclusivamente, con las herramientas adecuadas y
respetando el manual de archivo.

CR4.7 Elfuncionamiento de la base de datos se verifica, realizando consultas,
busquedas y comprobando los datos.

CR4.8 La informacién contenida en la base de datos se protege, realizando
copias de seguridad periddicamente.

RP5: Gestionar la entrada y busqueda de informacion en bases de datos de forma
rapida, precisa y respetando su integridad, aplicando los criterios necesarios en
consultas y/o formularios electrénicos, a fin de garantizar su actualizacién, vigencia y
recuperacion de acuerdo con las necesidades propias o las instrucciones recibidas.

CR5.1 La informacion se introduce en las tablas de las bases de datos,
modificando, actualizando o eliminando su contenido.
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CR5.2 Las consultas se disefian, segun las instrucciones, eligiendo entre los
distintos tipos de accién —que permiten borrar registros, actualizar datos u otros,
de forma automatica— o de seleccién —que permiten trabajar con los campos
y registros elegidos, sin tener en cuenta el resto—, en funcién del resultado
buscado.

CR5.3 Las consultas se formulan, seleccionando las tablas que contienen
la informacion precisa, relacionandolas y eligiendo los criterios de busqueda
y/u operadores loégicos y/o de comparacion, y restricciones, de acuerdo con la
informacion requerida o instrucciones recibidas.

CR5.4 Los formularios se utilizan creando o modificando los existentes,
adaptando los mismos a la informacion que se precise y seleccionando las
tablas y consultas que contienen dicha informacién.

CR5.5 Los formularios se completan, incluyendo tablas independientes,
uniendo tablas o como subinformes.

CR5.6 Los campos de las tablas y consultas necesarios se determinan,
segun instrucciones recibidas, utilizando agrupaciones, ordenaciones y/o
clasificaciones, y cumpliendo el objetivo de la consulta o formulario.

CR5.7 Los resultados obtenidos de las busquedas realizadas se comprueban
de acuerdo con las necesidades o instrucciones recibidas, verificando los datos,
el objetivo de la consulta y realizando las modificaciones que procedan.

CR5.8 Laconsultay/oformulario se archiva para futuras utilizaciones, eligiendo
un nombre representativo.

RP6: Automatizar los resultados de la presentacion de informacion a través de
informes estandarizados, de acuerdo con directrices recibidas, mejorando de forma
eficiente la calidad e imagen del servicio.
CR6.1 Las tablas y consultas que contienen la informaciéon que va a formar
parte del informe se eligen, segun instrucciones recibidas, seleccionando
aquellos contenidos de las mismas que se insertaran en el informe, utilizando
modelos normalizados disefados previamente, o creando uno nuevo con el
formato preciso.
CR6.2 La estructura del informe se disefia utilizando los controles adecuados
a las necesidades del informe, distribuyendo el contenido, y eligiendo el estilo de
presentacion del mismo de acuerdo con la imagen de la organizacion.
CR6.3 Los campos de las tablas y consultas necesarios se eligen,
seleccionando los relevantes de acuerdo con el contenido y resultado buscado
en el informe.
CR6.4 Elcontenido de los campos se agrupa, aplicando criterios de ordenacion
y clasificacién que faciliten la comprension del informe, o de acuerdo con las
instrucciones recibidas.
CR6.5 Los resultados obtenidos de la automatizacion se comprueban,
verificando los datos y el objetivo del informe, modificando el contenido inicial,
si se precisa, alterando el tamafno, moviendo, o modificando el aspecto de los
controles y mejorando la calidad del servicio.

RP7: Sistematizar las acciones repetitivas en la gestion de la base de datos de la
organizacion, utilizando las utilidades disponibles por la aplicacién informatica, y
aplicando criterios de eficiencia y calidad de servicio, simplificando o facilitando la
ejecucion de las gestiones rutinarias.
CR7.1 Las operaciones sencillas y repetitivas realizadas en la base de datos
—abrir y cerrar formularios, mostrar u ocultar barras de herramientas, ejecutar
informes, vincular facil y rapidamente los objetos de la base de datos creados, u
otras— se agrupan representandose a través de un diagrama de flujo junto con
sus condicionantes.
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CR7.2 Los objetos de las bases de datos —macros, botones de comando
otros— se distinguen, asignando a los mismos nombres breves y significativos,
facilitando su insercion en formularios e informes.

CR7.3 Las macros se crean a partir de su disefio utilizando las herramientas
de la base de datos, describiendo los argumentos que definen las acciones con
eficiencia y mejorando la calidad de servicio.

CR7.4 Las macros creadas se insertan en el objeto de la base de datos
asociandose a algun evento del mismo —al hacer clic sobre el objeto, al salir del
objeto, u otros—, y verificando su correcto funcionamiento.

CR7.5 Los botones de comandos se crean a partir de las herramientas de la
propia base de datos o a través de la edicién de otros botones de comandos
facilitando la apertura, cierre, lectura, cambios en los datos de formularios,
informes, pagina de acceso a datos u otros.

Contexto profesional

Medios de produccién

Redes locales. Equipos informaticos y ofimaticos, programas y aplicaciones:
sistemas operativos, procesadores de texto, bases de datos, hojas de célculo,
gestion documental, antivirus, cortafuegos. Archivadores convencionales, soportes
informaticos y convencionales, fotocopiadoras, fax, teléfonos, impresoras, escaner,
material de oficina diverso.

Productos y resultados

Informacién disponible actualizada y organizada. Informacién codificada y de acceso
restringido. Informacién obtenida de la bases de datos de acuerdo con los criterios
requeridos. Documentacion e informaciéon convencional o electrénica correctamente
registrada, archivada y protegida. Informes estandarizados. Flujogramas. Busquedas,
importacion y exportacion en las bases de datos internas y externas. Aprovechamiento
optimo de equipos y recursos informaticos. Mantenimiento operativo de sistemas de
gestion documental. Transmision 6ptima de laimagen de la organizacion. Cumplimiento
de las normas internas y externas a la organizacion.

Informacioén utilizada o generada

Directrices, manual de la organizacién —normativa de la organizacion, informacion
sobre las areas de responsabilidad de la organizacion, plan de calidad de la
organizacion, manuales operativos, manuales de emisiéon de documentos u otros—.
Normativa referente a derechos de autor, proteccion de datos, seguridad electrénica,
administracion electrénica y conservacion del medio ambiente. Manuales de
procedimiento interno, manuales de estilo, manuales de uso de equipos y aplicaciones
informaticas y de oficina. Informacién publicada en las redes. Publicaciones diversas:
boletines oficiales, revistas especializadas, boletines estadisticos. Formatos de
presentacion de informacion y elaboracion de documentos y plantillas

Unidad de competencia 4

Denominacién: Preparar y presentar expedientes y documentacion juridica y
empresarial ante organismos y administraciones publicas.

Nivel: 3.

Cédigo: UC0988_3.
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Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1: Colaborar en la preparaciéon de los documentos juridicos relacionados con
la actividad econdmica y empresarial de la organizacion, teniendo en cuenta el
cumplimiento de la normativa vigente e instrucciones recibidas, para su presentacién
ante los organismos oficiales competentes.
CR1.1 La normativa adecuada a cada documento o caso en particular se
respeta teniendo en cuenta las distintas formas de sociedad mercantil —-Sociedad
Anédnima, Sociedad de Responsabilidad Limitada, Sociedades unipersonales u
otras.
CR1.2 Las principales caracteristicas de los documentos relativos a la
vida societaria se identifican de acuerdo con su oportuno uso Yy la legislacion
aplicable.
CR1.3 La documentacion que requiere elevacién a publico se prepara
ajustandose a la normativa local, autonémica, estatal y/o atendiendo a lo
establecido en la normativa comunitaria al respecto, de acuerdo con las
instrucciones recibidas y los requisitos exigidos por el notario.
CR1.4 Los libros de la sociedad y los documentos que requieren ser inscritos
en el Registro Publico que proceda —Mercantil, de la Propiedad, de Bienes
Muebles u otros—, se preparan conforme a los requisitos establecidos y las
instrucciones recibidas.
CR1.5 Los tramites de presentacion de documentacion ante los Registro
Publicos en soporte papel, informatico o por via telematica se realizan de
acuerdo con los procedimientos establecidos por el Registro correspondiente,
cumpliendo los requisitos exigidos de formato, contenido, firma electrénica en
su caso, u otros y de acuerdo con las instrucciones recibidas.
CR1.6  Los documentos necesarios para la formulacion y presentacion de
cuentas anuales, de acuerdo con las instrucciones recibidas, se elaboran
conforme a lo que establece la legislacion, verificando que son fiel reflejo de la
informacion aportada por los responsables y, en su caso, los auditores.
CR1.7 La presentacion de las cuentas anuales se realiza en soporte papel,
informatico o por via telematica, de acuerdo con las instrucciones recibidas,
los modelos y formatos establecidos, y aplicando, en su caso, las normas de
autentificacién exigidas por el registro mercantil.
CR1.8 Los plazos de formulacién y presentacion de cuentas anuales se vigilan,
ajustandose a lo dispuesto por la legislacion e informando al responsable acerca
del tiempo disponible.

RP2: Cumplimentar los distintos modelos de contratos privados del ambito empresarial

o documentos notariales, de acuerdo con las instrucciones recibidas y la normativa

vigente, utilizando los medios informaticos disponibles, para su presentacion y firma.
CR2.1 Lainformacion y documentacion necesaria para la cumplimentacion de
cada contrato —compra-venta de bienes, seguros, servicios, arrendamientos u
otros—, o documento notarial —poderes, escrituras, otros—, se recopila y coteja
de acuerdo con las instrucciones recibidas.
CR2.2 Los diferentes modelos normalizados de contrato de la organizacion
—compra-venta de bienes, seguros, servicios, arrendamientos u otros—,
o0 documentos notariales, se cumplimentan con exactitud a través de las
aplicaciones informaticas necesarias, de acuerdo con las instrucciones recibidas
y la informacién recopilada o plantillas disponibles.
CR2.3 Los datos de cada contrato o documento notarial en particular
se verifican, comprobando el cumplimiento y la exactitud de los requisitos
contractuales y legales, requiriendo, en su caso, aquellos que sean necesarios.
CR2.4 Las normas de seguridad y confidencialidad de la informacion se
respetan de forma rigurosa, actuando con absoluta discrecion.
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RP3: Mantener actualizada lainformacion juridica requerida por la actividad buscando,
filtrando y recopilando la legislacién y jurisprudencia relacionada con la actividad, de
acuerdo con las instrucciones recibidas o procedimientos establecidos.

CR3.1 Las fuentes o bases de datos juridicas se identifican, estableciendo
accesos directos a las mismas para agilizar los procesos de busqueda y
localizacion de informacion.

CR3.2 La apariciéon de nueva normativa, jurisprudencia, notificaciones de
demandas u otra informacién requerida se detecta consultando habitualmente
a través de los medios convencionales o informaticos los Boletines Oficiales
correspondientes —UE, Estado, Comunidad Autdbnoma u otros—, bases de datos
juridicas u otras fuentes, e informando de las novedades encontradas.

CR3.3 La informacién encontrada se archiva en los soportes y formatos
establecidos para su posterior recuperacion y comunicacion a los departamentos
correspondientes.

RP4: Preparary presentar la documentacion requerida por los Organismos Publicos en
tiempo y forma, segun los distintos procedimientos administrativos civiles o judiciales,
cumpliendo con la legislacion vigente y las directrices definidas.

CR4.1 La informacion disponible para la elaboracion de los distintos tipos
de documentacion administrativa o judicial, se recopila en tiempo y forma,
asegurando su adecuacion a los objetivos del documento.

CR4.2 Los plazos de formulacion y presentacion de la documentacion
administrativa, civil o judicial, se vigilan ajustandose a lo dispuesto por la
legislacion, e informando al responsable acerca del tiempo disponible.

CR4.3 Las renovaciones o acciones periédicas derivadas de las diferentes
obligaciones con las Administraciones Publicas se preparan con antelacion al
vencimiento para su presentacion al organismo correspondiente.

CR4.4 Lacertificacion electrénica para la presentacion de los modelos oficiales
por via telematica se solicita con la debida antelacion, adoptando las medidas
de seguridad recomendadas.

CR4.5 La presentacion fisica o telematica de los documentos se realiza
conforme a lo establecido —notificacion, alegacion, recurso, interposicion de
determinadas demandas u otros— en cuanto a lugar, fecha, medio y forma,
asegurando lo exigido en cada caso y la justificacion de la presentacion
correspondiente.

CR4.6 Las notificaciones o requerimientos de la Administracién Publica ante
errores de forma en las tramitaciones de la documentacion presentada se
subsanan con autonomia y en el plazo previsto, informando al responsable.

RP5: Organizary controlar ladocumentacién necesaria para participar en los diferentes
procedimientos de contratacion publica y concesion de subvenciones, segun las bases
de la convocatoria y la normativa de aplicacion.

CR5.1 Lainformaciony legislacién sobre los contratos publicos o subvenciones
relativa a convocatorias, pliegos de condiciones y prescripciones administrativas,
resultados de las aperturas de plicas, adjudicacion y formalizacion del contrato,
y cualquiera de interés para la entidad, se recaban a través de los diferentes
canales de informacion utilizando las fuentes publicas.

CR5.2 Ladocumentacion objeto del concurso publico o subvencion se prepara
conforme a lo establecido en el pliego de condiciones de la convocatoria para su
inclusion en el expediente.

CR5.3 La documentacion exigida en las bases de la convocatoria de
contratacién publica —escritura de poderes, avales y otros— se organiza para su
presentacion en tiempo y forma.

CR5.4 Los expedientes a presentar en el proceso de contratacién publica se
comprueban que estan organizados, completos, listos para su entrega en forma
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y, acordes con los plazos de formulacién y presentacion dispuestos en las bases
de la convocatoria.

RP6: Custodiar los diferentes documentos y expedientes relacionados con las
Administraciones Publicas y del ambito empresarial privado, garantizando su
conservacion e integridad.
CR6.1 Las escrituras, libros de la sociedad, contratos y demas documentos
juridicos o mercantiles se organizan en archivos especificos de acuerdo con las
instrucciones recibidas y la normativa vigente.
CR6.2 Los comprobantes, formularios y modelos tramitados y/o liquidados, y
demas documentos, se conservan durante el tiempo legalmente establecido en
cada caso.
CR6.3 Las resoluciones a cada expediente administrativo se registran de
manera fehaciente, incidiendo en la fecha de entrada si asi se requiere.
CR6.4 Los documentos cuyo ciclo de vida ha finalizado y no procede su
transmision al archivo histérico se destruyen de acuerdo con la normativa vigente
y a través de los medios disponibles.
CR6.5 Lasnormas de seguridady confidencialidad de lainformacion custodiada
se respetan de forma rigurosa.

Contexto profesional

Medios de produccién

Redes—local, Internet, intranet—. Equipos informaticos y materiales de oficina, programas
y aplicaciones: sistemas operativos, procesadores de texto, bases de datos, antivirus,
cortafuegos. Registros de entrada/salida convencionales y telematicos. Archivadores
convencionales, soportes informaticos, fotocopiadoras, fax, teléfonos, impresoras,
escaneres, maquinas destructoras de documentos. Mobiliario y consumibles de oficina.
Plantillas de documentos contractuales y/o notariales.

Productos y resultados

Documentacioén e informacion general sobre aspectos referentes a la vida societaria
—requisitos, plazos y otros—, debidamente preparada, organizada y vigilada.
Documentacién elaborada y/o cumplimentada libre de inexactitudes y errores, y
organizadamente presentada en los plazos previstos. Informacion juridica archivada
y actualizada. Cumplimiento de las normas internas y externas a la organizacion,
en especial referidas a proteccion de datos y confidencialidad de la informacion.
Documentacion presentaday transmitida a los diferentes Registros Oficiales —Mercantil,
Civil, Oficial de contratistas, Oficial de contratos, y otros aplicables—, registros de
las diferentes Administraciones e Instituciones Publicas, ventanilla Unica, ventanilla
electronica, otros. Transmision éptima de la imagen de la empresa. Respeto del medio
ambiente.

Informacioén utilizada o generada

Legislaciéon de referencia —europea, estatal, autondmica y local- en los ambitos civil,
mercantil y administrativo. En particular: Plan General de Contabilidad, normativa
de sociedades y organizaciones sin animo de lucro, del régimen juridico y de la
contratacién de las Administraciones Publicas, y de los procedimientos ante las
mismas. Normativa referente a administracion y seguridad electrénica, proteccion y
conservacion del medio ambiente. Informacion relacionada con el ambito de actuacién
publicada en las redes. Informacion obtenida de los diferentes registros oficiales de
las Administraciones Publicas. Informacion relativa a actualizaciones legislativas,
concursos, subastas, clausulas administrativas generales y particulares, u otra,
de publicaciones diversas —Diario Oficial de las Comunidades Europeas, boletines
oficiales de las distintas Administraciones Publicas, revistas especializadas, boletines
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estadisticos, u otras—. Bases de datos documentales juridicas. Modelos normalizados
de escrituras de constitucion, nombramiento de cargos, documentos notariales, u
otros. Libro de inventarios y cuentas anuales. Libro Diario. Libro de actas para cada
uno de los 6rganos sociales. Libro Registro de acciones nominativas. Libro Registro
de Socios.

Unidad de competencia 5

Denominacién: Efectuar las actividades de apoyo de recursos humanos.
Nivel: 2.

Cadigo: UC0980_2.

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1: Actualizar la informacién y la documentacién derivada de los procesos y
actividades del area de recursos humanos —seleccién, comunicacion interna, formacion,
desarrollo, compensacion y beneficios—, atendiendo a los procedimientos previamente
establecidos por la organizacion, para contribuir a la consecucién de los objetivos del
area de recursos humanos.
CR1.1 La informacion de las bases de datos se actualiza segun se trate
de seleccion, comunicacion interna, formacién, desarrollo o compensacion
y beneficios, atendiendo a criterios de clasificacion y archivo previamente
establecidos.
CR1.2 La informacion disponible en las bases de datos se filtra, segun se
trate de seleccion, comunicacioén interna, formacion, desarrollo o compensacion
y beneficios, atendiendo a criterios previamente establecidos por el superior
jerarquico y generando los informes que procedan.
CR1.3 Lainformacion de interés general para los empleados, en los canales
de comunicacién interna —tablones de anuncios, mostradores, estanterias,
otros— se actualiza periddicamente siguiendo los procedimientos establecidos
por la organizacion.
CR1.4 La informacion derivada de la administracion de recursos humanos
se tramita aplicando los criterios de seguridad, confidencialidad, integridad y
accesibilidad.
CR1.5 Ladocumentacion generada por la inscripcion, asistencia, evaluacion y
aprovechamiento de las acciones formativas se recopila individualmente de los
interesados de acuerdo con los procedimientos y formas establecidos.
CR1.6 Los informes cuantitativos derivados de la documentacion relativa a
las acciones formativas se actualizan a partir de los datos introducidos en la
aplicacion informatica segun los procedimientos, formas y plazos establecidos.
CR1.7 Los listados del plan de carrera o sucesién se actualizan registrando
a los nominados el cumplimiento de las acciones formativas que llevan a cabo,
aplicando los criterios de seguridad, confidencialidad y accesibilidad.
CR1.8 La documentacion recopilada en las acciones formativas junto con los
informes cuantitativos se adjuntan al expediente administrativo —documental e
informatico— de cada uno de los participantes en tiempo y forma y aplicando
criterios de sostenibilidad.
CR1.9 En el puesto de trabajo se mantiene una posicién y organizaciéon de
acuerdo con las debidas condiciones de seguridad y salud.

RP2: Preparar los documentos, materiales y otros elementos necesarios en la
seleccion y formacion de los recursos humanos, atendiendo a los procedimientos
internos de la organizacion, para contribuir a su gestion eficaz.
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CR2.1 Elapoyologistico ala realizacion de pruebas y entrevistas de un proceso
de seleccion se realiza mediante la disposicion de materiales, documentos
e impresos u otros, difundiendo los anuncios internos y convocando a los
candidatos.

CR2.2 La reserva de salas, previa a un proceso de seleccion, se solicita,
segun las instrucciones recibidas, al departamento implicado a través de los
medios documentales o informaticos disponibles mediante el procedimiento
establecido.

CR2.3 El apoyo logistico a las acciones formativas y sesiones de acogida se
realiza siguiendo las instrucciones y procedimientos establecidos, teniendo en
cuenta las fechas, agenda, lugares y condiciones de las mismas.

CR2.4 Las acciones diarias se preparan con la antelacidon suficiente,
asignando los tiempos maximos estimados de acuerdo con las actividades a las
que apoya.

CR2.5 Los criterios de seguridad y confidencialidad se respetan de forma
estricta.

RP3: Tramitar la documentacién derivada del proceso de contratacion, finalizacion
y demas variaciones de la situacion profesional del personal, aplicando la normativa
vigente, los criterios de confidencialidad y seguridad vy, utilizando las aplicaciones
informaticas para mantener vigente la informacion a los empleados, departamentos y
organismos correspondientes.
CR3.1 Ladocumentacion necesaria para la apertura del expediente del nuevo
empleado se le comunica con tiempo y forma suficientes, a través de los canales
de comunicacion habituales.
CR3.2 El expediente del nuevo empleado se crea con los documentos
pertinentes en soporte documental y de acuerdo con el procedimiento establecido
manteniéndolo vigente en todo momento.
CR3.3 Elformulario de altay, si procede, de afiliacion a la Seguridad Social, se
tramitan a través del sistema electronico o directamente en formato documental,
ante el 6rgano competente.
CR3.4 El contrato de trabajo, de uso habitual en la organizaciéon para el
alta del nuevo empleado vy, el resto de la documentacion complementaria,
se cumplimentan a través de los medios informaticos disponibles segun la
informacion facilitada.
CR3.5 Elcontrato, una vez firmado por el representante legal de la entidad y el
propio trabajador, se registra en los sistemas de informacion internos adjuntando
copia al expediente y, copia basica a los representantes legales si procede.
CR3.6 El contrato de trabajo se comunica a los Servicios Publicos de Empleo
en tiempo y forma establecidos.
CR3.7 En la elaboracion de las prorrogas o renovaciones de las distintas
situaciones laborales de los empleados, se comprueba que estén presentes los
informes de las valoraciones de los responsables.
CR3.8 Lafecha para el cobro de la liquidacion y devolucion de los bienes de la
organizacion se notifica por escrito al empleado que causa baja, a través de los
canales habituales, en el tiempo y forma establecidos siguiendo las instrucciones
competentes.
CR3.9 Las modificaciones de los datos personales y profesionales relativas
a los empleados —matrimonio, hijos, datos bancarios, domicilio, titulaciones,
otros—, se registran en los archivos y expedientes correspondientes segun los
procedimientos y soportes convencionales o informaticos establecidos.
CR3.10 La informacién derivada de la administracion de recursos humanos
se tramita aplicando los criterios de seguridad, confidencialidad, integridad y
accesibilidad.
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RP4: Realizar las operaciones y gestiones administrativas para la confecciéon y
formalizacién del pago de retribuciones, compensaciones y beneficios sociales,
utilizando aplicaciones informaticas de gestion retributiva, y siguiendo las instrucciones
previamente establecidas para cumplir con las obligaciones comprometidas en la
relacion laboral con el personal.
CR4.1 Las tablas, baremos y referencias aplicables para el calculo de las
retribuciones —IRPF, cotizaciones a la Seguridad Social segun nivel retributivo,
convenio colectivo y otros—, se actualizan periddicamente con los medios
informaticos a su disposicidn, segun la legislacién vigente y de acuerdo con las
instrucciones recibidas.
CR4.2 Las solicitudes de anticipos, préstamos, reembolso de gastos de viaje
y dietas, beneficios sociales —matrimonio, hijos, ayudas escolares, ayudas a
formacion— u otras, se registran en la aplicacion informatica correspondiente,
comprobando que estan debidamente autorizados y de acuerdo con los
procedimientos y formas establecidos.
CR4.3 La documentacion de las cuantias de la retribucion variable de los
empleados se organiza adjuntandolaalos expedientes conlaantelacién suficiente,
periodicidad establecida y siguiendo los procedimientos establecidos.
CR4.4 Las cuantias, de los conceptos de retribucion fija, variable y en
especie, necesarias para el calculo de las retribuciones —horas trabajadas,
horas extras, festivos trabajados, guardias, incapacidad temporal, ausencias
y sus justificantes, retrasos, cumplimiento de objetivos, vehiculo, asistencia
sanitaria complementaria, otros—, se introducen en los campos de los soportes
informaticos establecidos, atendiendo a los criterios previamente definidos por
el superior jerarquico.
CR4.5 Los importes finales de las retribuciones y anticipos que se integran
en el soporte informatico correspondiente, se envia a la entidad financiera
colaboradora, a través de los medios electronicos habituales, de acuerdo con
las instrucciones y periodicidad establecida y visto bueno correspondiente.
CR4.6 Los documentos formalizados de cotizacion a la seguridad social e
ingresos a cuenta de las retenciones del IRPF se envian, a través de la entidad
financiera colaboradora o directamente al organismo competente, mediante
los soportes documentales e informaticos adecuados, en tiempo y forma, de
acuerdo con el procedimiento establecido por la normativa vigente.
CR4.7 Los |justificantes de las retribuciones se distribuyen a los interesados en
los formatos, tiempos y por los canales —fisicos o electrénicos— establecidos.
CR4.8 Lainformacion fiscal necesaria para el cumplimiento de las obligaciones
de los interesados se envia en tiempo y forma, mediante el procedimiento
establecido.
CR4.9 La informacion derivada de la administracion de recursos humanos
se tramita aplicando los criterios de seguridad, confidencialidad, integridad y
accesibilidad.

RP5: Elaborar informes a partir de los datos obtenidos en los procedimientos internos
de control de asistencia, absentismo y otras incidencias, relativas al desarrollo de la
actividad laboral de los empleados, con el fin de dar soporte en la toma de decisiones
del responsable del area de recursos humanos.
CR5.1 La informacion generada por los procedimientos de seguridad y el
seguimiento de asistencia, horarios, vacaciones, enfermedad, horas sindicales,
retrasos, lactancia, visita médica, permisos particulares y otros, se recopila a
través de los registros empleados en los diferentes procedimientos de control,
con la periodicidad establecida y siguiendo los procedimientos establecidos.
CR5.2 La informacion obtenida se procesa periddicamente mediante los
calculos aritméticos o estadisticos a través de las aplicaciones informaticas
adecuadas.
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CR5.3 Los informes se elaboran por medio de las aplicaciones informaticas
adecuadas, a partir de los datos procesados, adjuntandolos al expediente
administrativo —documental e informatico— de cada empleado.

CR5.4 La informacién se entrega a los superiores segun los procedimientos,
formas y plazos establecidos y, observando las medidas establecidas de
proteccion del medio ambiente.

CR5.5 La informacion derivada de la administracion de recursos humanos
se tramita aplicando los criterios de seguridad, confidencialidad, integridad y
accesibilidad.

Contexto profesional

Medios de produccién

Red Local. Equipos informaticos, navegadores, correo electronico. Periféricos.
Sistemas operativos, cortafuegos, antivirus, aplicaciones de propésito general.
Dispositivos de comunicacion. Programas de gestion de personal. Nominas y seguros
sociales. Fotocopiadoras, fax. Material y mobiliario de oficina diverso.

Productos y resultados

Actualizacién de las aplicaciones de gestidon de aplicacion de convenios colectivos.
Cumplimiento de aquellos modelos mas habituales en el proceso de contratacion y
retribucion del personal de la empresa. Informes recopilatorios del control de asistencia
del personal de la empresa. Informacién actualizada del personal de la empresa.
Apoyo en la gestidn de la declaracion-liquidacion de retenciones a cuenta del IRPF
y de las cotizaciones en la Seguridad Social. Apoyo logistico en la gestién de cursos
para la formacién, reciclaje y promocién del personal. Apoyo logistico en el control de
los procedimientos de formacion. Comunicacion efectiva en el trabajo.

Informacion utilizada o generada

Convenios Colectivos. Extractos sobre la normativa laboral, fiscal, y de la Seguridad
Social. Formularios oficiales fiscales, laborales y seguros. Bases de datos de personal.
Internet y las paginas web de la administracion publica competente. Procedimientos de
confeccion y gestion de las néminas. Manuales de procedimientos en el ambito laboral.
Informacidn sobre descripcion de perfiles de puestos de trabajo. Informacién sobre los
objetivos de crecimiento de la organizacion. Normas de calidad y de prevencion de
riesgos laborales.

Unidad de competencia 6

Denominacién: Realizar las gestiones administrativas de tesoreria.
Nivel: 2.

Caodigo: UC0979_2

Realizaciones profesionales y criterios de realizacién

RP1: Cumplimentar los documentos de cobro o pago, convencionales o telematicos,

dentro de su ambito de responsabilidad y de acuerdo con las indicaciones recibidas,

con la finalidad de liquidar las operaciones derivadas de la actividad empresarial.
CR1.1 Las d6rdenes de pago recibidas se verifican comprobando que estan
completas y debidamente autorizadas por las personas adecuadas segun el
manual de procedimiento interno, informando en caso contrario al responsable
del equipo de trabajo.
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CR1.2 Los documentos de pago —cheque, letra de cambio, pagaré, recibo,
transferencia y sus equivalentes telematicos— se cumplimentan en sus diferentes
modalidades con precision, segun la orden de pago recibida.

CR1.3 Elrecibo del ingreso o pago efectuado se adjunta al documento que lo
generd segun el procedimiento establecido.

CR1.4 Los documentos de cobro o pago —talon, transferencia u otros— se
comprueban con la documentacion soporte de las transacciones —facturas,
noéminas, otros—, verificando que los datos e importes son los precisos.

CR1.5 Losimportes que figuran en los documentos de cobro o pago se revisan
comprobando la exactitud de los célculos.

CR1.6 Las normas internas de seguridad y confidencialidad establecidas se
aplican durante todo el proceso garantizando la integridad de las operaciones.

RP2: Gestionar la presentacion de documentos de cobros y pagos ante bancos,
Administraciones Publicas y organizaciones en general, de acuerdo con la normativa
vigente y el procedimiento interno, con la finalidad de cumplir con las obligaciones de
cobro—pago ante terceros respetando los plazos.
CR2.1 Los documentos de cobros y/o pagos se comprueban que cumplen
con los requisitos exigidos completandose, en su caso, de acuerdo con los
mismos.
CR2.2 La documentacion de cobros y/o pagos se entrega en la institucion
financiera en los plazos establecidos recogiendo los justificantes pertinentes.
CR2.3 Las liquidaciones fiscales o laborales se presentan en forma y plazo
de acuerdo con los procedimientos establecidos por la Administracion Publica
competente.
CR2.4 Los resguardos diligenciados en las entidades y administraciones se
archivan o se entregan a la persona adecuada, de acuerdo con el procedimiento
establecido.

RP3: Realizar pagos y cobros a través de caja, atendiendo a las ordenes
correspondientes, vencimientos y disponibilidad de efectivo, prioridades y normas
internas, a fin de liquidar las operaciones.
CR3.1 La apertura de caja se efectua reponiendo el efectivo de acuerdo con
las instrucciones recibidas, y/o el procedimiento establecido.
CR3.2 Los documentos de cobro recibidos se verifican comprobando la
exactitud de los datos y los importes de los mismos.
CR3.3 La informacién y datos de los documentos de cobro se procesan de
acuerdo con el manual de control interno, y a través del uso adecuado de las
aplicaciones informaticas especificas.
CR3.4 Los documentos de pago recibidos se verifican comprobando
la exactitud de los datos y los importes con la documentacion soporte de la
operacion, solicitando, en su caso, la conformidad de la persona u érgano
establecido en el manual de procedimiento antes de su liquidacion.
CR3.5 Los pagosy cobros realizados se registran en el libro de caja, indicando
la fecha, el importe, el documento soporte, organizacion o persona, y cualquier
otro dato exigido por el manual de procedimiento de la organizacion.
CR3.6 Las necesidades de efectivo se detectan en el momento que se
producen, comunicandose en su caso la incidencia, en la forma y tiempo
establecido en el procedimiento interno, al superior o responsable.
CR3.7 Las operaciones de tesoreria se efectian de acuerdo con los principios
de integridad, responsabilidad y confidencialidad.

RP4: Efectuar el arqueo de caja de acuerdo con el procedimiento establecido, para
controlar el nivel de liquidez disponible.
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CR4.1 El recuento del dinero en efectivo, cheques y otros documentos
de crédito o débito se realiza, una vez cerrada la caja, de acuerdo con el
procedimiento establecido.

CR4.2 Los documentos de crédito y débito encontrados en el arqueo se
remiten al responsable de acuerdo con el procedimiento establecido.

CR4.3 Elresultado del arqueo se coteja con los apuntes registrados en el libro
de caja, verificando su concordancia.

CR4.4 Las anomalias —documentales, de calculo, u otras— detectadas se
comunican al responsable establecido en el manual de procedimiento.

CR4.5 El procedimiento de arqueo se efectia en todo momento de acuerdo
con los principios de integridad, responsabilidad y confidencialidad.

RP5: Cotejar los movimientos de los extractos bancarios con sus registros contables

y los documentos que los generaron, informando de las incidencias observadas,

siguiendo los procedimientos establecidos, con el fin de conciliar las diferencias.
CR5.1 Las anotaciones de los extractos remitidos por las entidades financieras
se puntean con las anotaciones contables, haciéndose corresponder, en su caso,
con los documentos originales, de acuerdo con el procedimiento establecido.
CR5.2 Las anotaciones de los extractos cuyos datos —importes, identificacion
u otros— no coincidan con los registros contables y/o la documentacién
soporte, se detectan y en su caso, cuantifican, comunicando las incidencias al
responsable.
CR5.3 En las anotaciones de los extractos y/o de los registros contables,
se comprueba la existencia de la documentacién soporte, comunicandose
al responsable, en otro caso, las descripciones y datos de las incidencias
observadas.
CR5.4 La documentacion que no tenga reflejo en los extractos de la entidad
financiera se detecta a través de los procesos de comprobaciéon establecidos
por la organizacion, comunicandose al responsable las descripciones y datos
de las incidencias observadas.
CR5.5 Los procedimientos de comprobaciéon se efecttan con Ila
periodicidad establecida, y de acuerdo con los principios de responsabilidad y
confidencialidad.

Contexto profesional

Medios de producciéon

Red local. Equipos informaticos y ofimaticos, agendas electronicas, programas y
aplicaciones —entornos de usuario—: sistemas operativos, procesadores de texto, bases
de datos, hojas de calculo, programas de presentacién de informacién, programas
de gestion de relacion con clientes —CRM- antivirus, cortafuegos, navegadores de
Internet, correo electronico. Sistemas de ayuda a la navegacion de Internet, sistemas
de mensajeria instantanea. Archivadores convencionales, soportes informaticos,
fotocopiadoras, fax, impresoras, escaner, camaras digitales, material mobiliario y
material de oficina diverso, calculadora. Teléfonos fijos y moviles.

Productos y resultados

Informacién gestionada y transmitida a los clientes, proveedores, empleados,
entidades financieras. Facturas. Cheques. Letras de Cambio. Efectos Comerciales.
Cobros en efectivo, con tarjeta de crédito, de débito, cobro mediante teléfonos moviles,
por Internet, por correo electrénico. Apertura de cuentas corrientes. Transferencias.
Domiciliaciones bancarias. Pago de operaciones de compra. Documentacion e
informacion correctamente registrada, archivada, codificada y de acceso restringido,
tramitada a otros departamentos. Bases de datos actualizadas. Movimientos de pagos,
cobros, ingresos, gastos actualizados en la hoja de calculo o libro registro. Arqueo de
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Caja. Documentos conciliados con las entidades financieras. Desarrollo y aplicacion de
habilidades sociales. Control de calidad del trabajo realizado. Liquidaciones de IVA.

Informacioén utilizada o generada

Organigrama de la empresa. Ley organica de proteccién de datos. Ley de servicios de
la sociedad de la informacion. Legislacion mercantil. Legislacion financiera. Manuales
de procedimiento interno. Muestrarios. Ordenes de pedido, albaranes. Facturas,
cheques, letras de cambio, recibos. Bases de datos de clientes y proveedores. Hojas
de calculo: registro de movimientos de cobros, pagos, ingresos, gastos. Control de
impagados. Control de plazos de vencimientos.

FORMACION DEL CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD

MODULO FORMATIVO 1

Denominacién: Administracion y gestién de las comunicaciones de la direccion.
Caédigo: MF0982_3.

Nivel de cualificacién profesional: 3.

Asociado a la Unidad de Competencia:

uc0982_3 Administrar y gestionar con autonomia las comunicaciones de la
direccion.

Duracién: 80 horas.
Capacidades y criterios de evaluacién

C1: Analizar las funciones y estilos de mando mas habituales de organizaciones tipo

en diferentes sectores econdmicos, distinguiendo sus caracteristicas basicas.
CE1.1 Identificar los tipos de organizaciones empresariales habituales de
acuerdo con el sector al que pertenecen, describiendo sus caracteristicas en cuanto
a forma juridica, estructura funcional, tamafo u otros aspectos relevantes.
CE1.2  Analizar los estilos de mando predominantes en las empresas: «laissez—
faire», paternalista, burocratico, autocratico, democratico, u otros.
CE1.3 Analizar las funciones tipo de la organizacion: direccion, planificacion,
organizacion, ejecucion y control.
CE1.4 Valorar la importancia de la responsabilidad en el desarrollo de las
funciones de la organizacién, mostrando interés por el desarrollo de las mismas.
CE1.5 En un caso practico convenientemente caracterizado, de actividades
ejercidas coordinadamente en la organizacion:
— Elaborar el organigrama de acuerdo con la estructura departamental

propuesta.
— Identificar el estilo de mando de la organizacion.
— Detectar los errores de comunicacion que se deriven de dicho estilo de
mando.

— Valorar la importancia de la entrega y la responsabilidad en la organizacion.
CE1.6 Valorar la importancia de controlar y confirmar las instrucciones de la
direccion, e identificar la estructura organizativa para una asistencia o prestacion
del servicio de calidad.
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CE1.7 Determinar los objetivos a conseguir y las actuaciones que se deriven
de ellos, a partir de unas instrucciones o informaciones escritas u orales tipo,
especificas y convenientemente caracterizadas, en el ambito de la direccion.

C2: Integrar con destreza técnicas de comunicacion oral en situaciones presenciales
tipo del entorno profesional, adaptando el mensaje a la situacion y al interlocutor de
forma precisa e inequivoca y, resolviendo los problemas producidos.
CE2.1 Identificar los elementos y las etapas de un proceso de comunicacion.
CE2.2 Identificar las barreras habituales que dificultan la comprension de un
mensaje.
CE2.3 En un caso practico debidamente caracterizado de comunicacién oral,
en el que existe disparidad entre lo emitido y lo percibido.
— Detectar las interferencias producidas.
— Proponer una alternativa.
CE2.4 En casos practicos convenientemente caracterizados, relacionados con
situaciones simuladas de comunicacion presencial tipo —visitas, videoconferencia,
otras—, en una determinada organizacion:
— Observar las debidas normas de cortesia.
— Aplicar las técnicas de comunicacion oral adecuadamente —escucha activa,
lenguaje positivo, empatia, sonrisa, proxemia, otros.
— Valorar la comunicacién no verbal como medio de comunicacién de la imagen
de la organizacion.
— Transmitir la imagen corporativa de la organizacién en las comunicaciones
presenciales.
— Adecuar convenientemente la comunicacién no verbal al mensaje emitido.
— Ajustar el mensaje en funcion de los efectos percibidos.
— Respetary tener en cuenta las opiniones de los demas, aunque sean contrarias
a las propias.
— Analizar las actuaciones realizadas detectando los puntos fuertes y débiles y
las necesidades de mejora.
CE2.5 Valorar la importancia de la escucha activa y la facilidad para hablar en
publico con el fin de mejorar los procesos de comunicacion, a partir de entrevistas
simuladas y exposiciones.
CE2.6 En un caso practico debidamente caracterizado de situaciones de
comunicacion profesional tipo:
— Analizar las implicaciones derivadas de las necesidades de los
interlocutores.
— Determinar las respuestas, actitudes y habilidades sociales adecuadas.
CE2.7 Realizaruna presentacion o una exposicion oral sobre un tema propuesto
o de eleccién propia, de un ambito profesional especifico.

C3: Analizar los procesos de comunicaciéon, formales e informales, en las
organizaciones, caracterizando las necesidades habituales de informaciéon demandada,
y las respuestas mas adecuadas a las mismas.
CE3.1 Identificar las caracteristicas, factores y principales problemas de los
procesos de comunicacion organizacional, formales e informales.
CE3.2 Valorar la influencia de las comunicaciones informales y las cadenas de
rumoresenlasorganizaciones, determinando, en casos practicos convenientemente
caracterizados, sus repercusiones en las actuaciones del servicio de informacion
prestado.
CE3.3 Distinguir los tipos de demanda de informacion més usuales en un
sistema de informacion y comunicacion en funcion del tipo de cliente, interno y
externo.
CE3.4 Identificar el proceso de una demanda de informacién de acuerdo con el
tipo de cliente, interno y externo que puede intervenir en la misma.

cve: BOE-A-2011-9930



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

Num. 136

Miércoles 8 de junio de 2011 Sec. I

Pag. 56581

CE3.5 Valorar la importancia de la transmisién de la imagen corporativa de la

organizacion en las comunicaciones formales habitualmente realizadas por la

asistencia a la direccion.

CE3.6 Distinguir las situaciones en las que, habitualmente, se formulan

reclamaciones.

CE3.7 Interpretar la legislacion vigente aplicable sobre protecciéon de datos.

CE3.8 En casos practicos debidamente caracterizados, de demanda de

informacion:

— Identificar a partir de un organigrama los canales formales de comunicacién
en la organizacion.

— Seleccionar y analizar informacion de interés segun las situaciones.

— Registrarlas consultas y reclamaciones simuladas en laformay procedimientos
idéneos.

— Clasificar las demandas de informacion mas habituales y formular las
respuestas mas adecuadas.

— Valorar la importancia de la anticipacion a las posibles contingencias
planteables en situaciones simuladas.

C4: Aplicar técnicas de comunicacion institucional y promocional en los procesos
especificos de circulacion de informacién —interna y externa—, de organizaciones tipo
del entorno profesional.

CE4.1 Identificar los instrumentos internos —publicaciones internas, FAQ de

la intranet, otras— y técnicas habituales de comunicacion institucional en una

organizacion —buzén de sugerencias, tablones de anuncios, otras.

CE4.2 Aplicar técnicas de transmisién de la imagen corporativa en las

comunicaciones institucionales de una organizacion.

CE4.3 En un supuesto practico convenientemente caracterizado, en el que se

aportan documentos de comunicacion institucional o el objetivo de los mismos:

— Determinar el tipo de documento mas adecuado en funcién de los objetivos
planteados.

— Redactar las invitaciones y/o saludas de acuerdo con los objetivos propuestos
utilizando el lenguaje adecuado.

— Supervisar invitaciones y saludas comprobando la correcta aplicacion de su
estructura y del lenguaje utilizado.

CE4.4 Distinguir las principales actividades, funciones y medios de promocion

de la estructura, productos y otros elementos de la organizacion.

CE4.5 Describirlascaracteristicasyutilidadesdellenguajeyredaccionpublicitaria

a partir de folletos informativos y publicitarios de diferentes organizaciones.

CE4.6 Identificar los aspectos mas significativos que transmiten la imagen

corporativa en las comunicaciones institucionales y promocionales de la

organizacion.

CE4.7 En un supuesto practico debidamente caracterizado:

— Elaborar resumenes diarios de prensa en un periodo de tiempo determinado,
sobre los asuntos propuestos.

— Redactar notas de prensa basicas de acuerdo con manuales de estilo tipo.

— Organizar e identificar los elementos de un dossier de prensa.

— Identificar los destinatarios y medios de transmision mas adecuados.

Aplicar las técnicas de comunicacion escrita en la elaboracion y/o supervision de

informacion y documentacion propia, de circulacién interna o externa en organizaciones
tipo, utilizando las herramientas idéneas.

CE5.1  Explicar los elementos y recursos basicos de la expresion escrita
—convenciones de puntuacion y ortograficas, recursos de cohesion y coherencia
textual, recursos discursivos y estructuracion persuasiva de textos, marcadores de
texto, otros.
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CE5.2 Identificar las herramientas disponibles para la correccién de textos

—diccionarios de lenguas propias, gramaticas, diccionarios de sinénimos y

anténimos, otros.

CE5.3  Describir las estructuras y estilos de redaccion propias de documentacion

profesional tipo —cartas, informes, oficios, saludas, certificados, memorandos,

autorizaciones, avisos, circulares, comunicados, notas interiores, solicitudes u

otros.

CE5.4 Aplicar técnicas de transmisién de la imagen corporativa en las

comunicaciones escritas, valorando su importancia para las organizaciones.

CE5.5 En casos practicos suficientemente caracterizados, relacionados con la

supervision y redaccion de contenidos en documentos tipo o comunicaciones en

Internet, de organizaciones del sector profesional especifico:

— Verificar que la informacion que contiene el documento es pertinente y
relevante.

— Comprobar que la redaccion del documento es clara, concisa, coherente.

— Redactar y/o supervisar la documentacion aplicando criterios de correccién
linglistica —gramatical, ortografica, semantica.

— Comprobar que la redaccién del documento utiliza una estructura, terminologia
y forma adecuadas.

— Verificar que se adecuan los tratamientos a los destinatarios propuestos.

— Redactar documentos de régimen interno —cartas al personal, avisos, informes,
memorandos, certificados, convocatorias a reuniones, otros— con correccion.

— Elaborar con precisién la correspondencia comercial propia del sector
profesional —solicitud de informacion, folletos, fax, otros.

— Elaborar la correspondencia oficial —instancias, certificados, saludas, actas,
otros.

— Adecuar la documentacién escrita al manual de estilo de organizaciones tipo
proporcionado.

— Transmitir la imagen corporativa de la organizacién en las comunicaciones
escritas.

CE5.6 Corregir o reescribir de manera precisa un texto escrito por otros,

eliminando errores y consiguiendo:

— Una organizacién correcta.

— Una redaccion adecuada.

— Un mensaje claramente definido.

CE5.7  Valorar, a partir de casos practicos suficientemente caracterizados, la

importancia del control de la comunicacion en las funciones propias de asistencia

a la direccion y, su repercusion en el logro de los objetivos propios y de la

empresa.

CE5.8 Elaborar comunicados de prensa en supuestos tipo, a partir de las

indicaciones propuestas y garantizando su coherencia con la imagen de la

organizacion caracterizada.

C6: Analizar los procesos de recepcion, registro, distribucion y recuperacion de
comunicaciones escritas, internas y externas, por correo convencional o a través de
medios telematicos.

CE6.1 Identificar los medios, procedimientos y criterios mas adecuados en la

recepcion, registro, distribucion y transmision de comunicacion escrita a través de

los medios telematicos.

CE6.2  Ensupuestos practicos convenientemente caracterizados de transmision

de comunicaciones escritas:

— Determinar ventajas e inconvenientes de la utilizacién de los distintos
medios.

— Seleccionar el medio de transmision en funcién de los criterios de urgencia,
coste y seguridad, en funcién del tipo de documento aportado.
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CE6.3 Analizar las técnicas de mantenimiento del archivo de gestién de

correspondencia convencional.

CE6.4 Analizar, a partir de caso practicos debidamente caracterizados, las

técnicas de gestion eficaz de correo electronico:

— Creacién y cambio de nombre de carpetas.

— Movimiento de mensajes hacia las carpetas adecuadas.

Eliminacién de correo no deseado.

Utilizacion de listas de destinatario.

— Otras.

CE6.5 En supuestos practicos convenientemente caracterizados, de flujos de

correspondencia por medios electrénicos:

— Registrar la documentacién de correo recibida o emitida de forma organizada
y rigurosa.

— Anadir y eliminar marcas de seguimiento en los correos electronicos.

—  Abrir y guardar archivos adjuntos en una determinada ubicacion.

— Enviar mensajes a grupos de destinatarios utilizando distintas prioridades.

— Realizar de manera eficaz la organizacion, eliminacién y basqueda rapida de
mensajes.

CE6.6  En un supuesto practico convenientemente caracterizado, de utilizacién

de libretas de direcciones:

Crear nuevos grupos.

Incorporar nuevos contactos de forma organizada y sistematica.

Agregar contactos a la libreta de direcciones a partir del correo recibido.

— Buscar contactos en funcién de diferentes criterios.

CE6.7 Valorar las consecuencias del peligro de infeccion por algun tipo de

virus, a partir de casos practicos suficientemente caracterizados, en la apertura de

mensajes y archivos adjuntos.

CE6.8 Distinguir en el envio y recepcion de correspondencia electronica la firma

digital.

CE6.9 Analizar y valorar el proceso de envio y control de la publicidad.

CE6.10 Detectar, a partir de casos practicos suficientemente caracterizados, las

traducciones, reproducciones u otras gestiones necesarias previas a la distribucion

documental.

Aplicar las técnicas de atencion y respuesta de llamadas mas habituales del

ambito profesional especifico, en los procesos de comunicacion telefénica y telematica,
identificando sus dificultades y tratamiento.

CE7.1  Aplicar las técnicas de comunicacion telefénica en la emision y recepcion
de llamadas —sonrisa, tono, elocucién, escucha activa, lenguaje positivo, otros.
CE7.2 Identificar los elementos necesarios para realizar una llamada telefénica
efectiva en sus distintas fases: Preparacion, presentacion y realizacién de una
llamada.

CE7.3 Identificar los distintos tipos de interlocutores determinando el tratamiento
apropiado segun sus caracteristicas.

CE7.4 Aplicar los diferentes tratamientos segun las distintas categorias de
llamadas —consultas, reclamaciones, peticiones, quejas, otras.

CE7.5 Aplicar técnicas de transmision de la imagen corporativa en distintas
simulaciones de comunicaciones telefénicas y telematicas en diversas situaciones
debidamente caracterizadas de asistencia a la direccion, valorando su importancia
para la organizacion.

CE7.6 En casos practicos debidamente caracterizados, relacionados con
situaciones simuladas de comunicaciones telefonicas y telematicas tipo, en una
determinada organizacion:

— Observar las pautas de cortesia adecuadas.

— Identificarse e identificar a los interlocutores.
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— Filtrar la comunicacion, si procede.

— Solicitar y proporcionar informacion.

— Recoger y transmitir los mensajes telefonicos y telematicos.

— Utilizar expresiones adecuadas dependiendo del tipo de interlocutor.

— Respetary tener en cuenta las opiniones de los demas, aunque sean contrarias
a las propias.

— Deletrear nombres y direcciones de manera precisa.

— Indicar las alternativas de actuacion después de la llamada.

— Gestionar llamadas de manera simultanea.

— Finalizar una conversacion telefénica y telematica.

— Transmitir la imagen corporativa de la organizacién en la atencion telefonica y
telematica.

— Elaborar un informe de la actuacion realizada identificando los puntos fuertes
y débiles y, necesidades de mejora.

C8: Analizar los factores generadores de conflictos o contingencias, distinguiendo las
posibles consecuencias, e identificando las estrategias y técnicas para su prevencion
y resolucion.

CE8.1 Clasificar los factores que pueden generar conflictos o contingencias
en las actuaciones profesionales del entorno laboral especifico, distinguiendo los
intereses y posturas ante los mismos y, las consecuencias previsibles.

CE8.2 Identificar los distintos tipos de conflictos o contingencias en las

actuaciones de comunicacion, interna o externa, por cualquier medio y, las

estrategias para su prevencion y resolucion.

CE8.3 Analizar, en supuestos suficientemente caracterizados, las diferencias

entre datos y opiniones en un discurso argumentativo para evitar que su confusion

genere problemas.

CE8.4 En un caso practico, convenientemente caracterizado, de un conflicto

laboral:

— Analizar objetivamente las responsabilidades de todas las partes que
intervienen.

— Describir las habilidades intra-personales y sociales —habilidades de
comunicacioén verbal y no verbal, empatia, influencia, liderazgo, canalizacion
del cambio— necesarias para la resolucion de conflictos.

CE8.5 En casos practicos convenientemente caracterizados, relacionados con

la aplicacion simulada de tacticas en la resolucién de conflictos:

— Verificar la existencia del conflicto.

— Analizar las causas que originan el conflicto identificando sus caracteristicas y
previendo sus consecuencias.

— Mostrar sensibilidad y comprension ante opiniones, conductas o ideas no
coincidentes con las propias.

— Aplicar el estilo de comunicacién mas adecuado a la situacién conflictiva
planteada.

— Seleccionar las alternativas de resolucion del conflicto adecuadas a la situacion
simulada.

— Actuar con perseverancia e iniciativa en la busqueda de soluciones del
conflicto desarrollando las habilidades necesarias, sin agresividad ni ruptura
de la comunicacioén.

— Aplicar los métodos mas usuales para la resolucion de conflictos.

CE8.6  Valorar el poder de influencia que se genera entre las personas que

intervienen en un conflicto.
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Contenidos

1. La asistencia a la direccion en los procesos de informacion y comunicacion
de las organizaciones.
— Laempresa y su organizacion.

@ Concepto y fines de la empresa.

@ Elementos de la empresa —tierra, trabajo, capital, clientes, proveedores,
actividades, medios de produccion, productos.

@ Las funciones de laempresa—direccion, financiera, productiva, comercial,
administrativa y de gestién de recursos humanos.

@ Clasificacion de las empresas segun: tamafio, propiedad del capital, coste
de la produccion, sector econémico al que pertenecen, su forma juridica
y segun el ambito geografico de su actividad. Las transnacionales.

— La organizacién empresarial.

@ La organizacion de la empresa en la Historia.

@ Principios de organizacion empresarial.

@ Organizacion interna de las empresas. Departamentos.

@ La organizacion informal de la empresa.

@ La representacion de la empresa por medio de organigramas. Sus
diferentes tipos.

@ Identificacion de la estructura organizativa y la cultura corporativa.

@ Evaluacion de los criterios de organizacion: puntos fuertes y débiles. Las
necesidades de mejora.

— Ladireccién en la empresa.

@ Niveles de mando —alta direccion, media y mandos intermedios u
operativos.

@ Personalidad y comportamiento del directivo. Temperamento

o Tipos de autoridad —formal, real, tradicion, carisma, coaccién, propiedad,
acuerdo.

o Funciones de la direccion: direccion, planificacién, organizacion,
ejecucioén y control.

@ Estilos de mando: Direccién y/o liderazgo. El directivo autocratico, el
paternalista, el participativo o democratico, el burocratico y el «laissez
faire».

@ Direccidn por objetivos.

@ Adaptacion de la asistencia al sistema de mando.

@ Deontologia del secretariado. Principios éticos empresariales. Codigo
deontoldgico.

— Relaciones de interaccion entre direccién y la asistencia a la direccion.

@ Relaciones ascendentes: el asistente y el directivo.

@ Relaciones descendentes: el asistente y el equipo humano administrativo
a su cargo.

@ Relaciones complementarias: el asistente y otros directivos. Relaciones
externas.

— Funciones del servicio del secretariado.

@ Del secretariado personal de direccidon. Autoestima y asertividad.

@ Tipos de servicio del secretariado: del area econdémica, productiva,
cientifica, juridica y el de la administracién publica.

2. El proceso de la comunicacion.
—  El proceso de la comunicacion
@ Elementos del proceso —emisor, mensaje, canal de transmisién, cédigo,
receptor, contexto, referente.
@ Tipos de comunicacién —oral, presencial, no presencial, no verbal,
escrita, audiovisual, electrénica, formal, informal, interna, externa.
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@ La comunicacién informal: beneficios, problemas y sus causas. Los
rumores.

@ Efectos de la comunicacion.

@ Obstaculos o barreras para la comunicacion: fisicas y psicologicas
—percepcion y esquemas preconcebidos.

@ Decalogo de la comunicacion.

La comunicacion en la empresa. Su importancia.

@ Tipos de relaciones: laborales y humanas.

@ Tratamiento de la informacion. Flujos entre departamentos. Los plazos y
el coste. Lo confidencial y lo restringido.

@ La relacion entre organizacién y comunicacion en la empresa.
Centralizacién o descentralizacion.

@ La imagen corporativa e institucional en los procesos de informacion
y comunicacion en las organizaciones. Interna y externa (publicidad,
promocion y relaciones publicas).

Comunicaciones presenciales.

Formas de comunicacién oral en la empresa —conversaciones, reuniones,
tertulias, debates, mesas redondas, conversaciones telefénicas, entrevistas,
discursos o exposiciones.

Precision y claridad en el lenguaje:

@ Realizacion de preguntas concretas y correctas.

@ Utilizacién de un vocabulario concreto.

@ Vicios de diccion.

Elementos de comunicacién oral. La comunicacion efectiva.

o La locuacidad, el tono, el ritmo, la claridad, la concision y la coherencia.

@ La empatia.

@ La asertividad.

@ La reformulacion.

@ El feed-back —retroalimentacion.

@ El caracter.

@ La escucha activa. Técnicas.

La conduccion del dialogo.

@ Cuestiones abiertas y cerradas.

@ Cuestiones alternativas y dirigidas.

@ La realizacion de entrevistas.

La comunicacion no verbal. Funciones.

@ Formas de comunicacion no verbal: el paralenguaje —tono, volumen,
cadencia, pronunciacion, ritmo, silencios—, la mirada, la expresion facial,
la postura, los gestos —abiertos, cerrados, de engafio, de incongruencia—,
la proxemia —escala de distancias—, la apariencia personal y la acogida.

La imagen corporativa de la organizacion en las comunicaciones

presenciales.

El protocolo social.

Normas generales de comportamiento: Saber ser —naturalidad, talante, tacto,
sentido del humor, autocontrol-. Saber estar —cortesia, buenos modales en la
mesa, sonrisa, el tratamiento—. Saber funcionar —rigor, puntualidad, expresion
verbal, conversacion.

Presentaciones y saludos.

Aplicacion de técnicas de transmision de la imagen corporativa en las
presentaciones. Cortesia y puntualidad.

Utilizacién de técnicas de imagen personal. —Indumentaria, elegancia y
movimientos.
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Comunicaciones no presenciales.

Normas generales.

@ Pautas de realizacién —concision, precision, claridad, coherencia, riqueza
de vocabulario, cohesion y énfasis.

@ Estilos de redaccion: técnicas de sintetizacion de contenidos.

@ Técnicas y normas gramaticales: correccion ortografica, construccion de
oraciones y correccion semantica.

@ Normas de aplicacion de siglas y abreviaturas.

Herramientas para la correccion de textos: Diccionarios, gramaticas,

diccionarios de sindnimos y anténimos y correcciones informaticas.

Normas especificas.

@ Redaccion de documentos profesionales. Tipos de lenguaje y estructuras
efectivas.

@ Internos —memorando, convocatoria, acta, autorizacién, avisos y
anuncios, boletines y revistas, memoria de actividades, comunicados,
nota interna, solicitud, resumen de prensa.

@ Externos —anuncios, carta circular, carta comercial, tarjetas de visita,
tarjetas comerciales, tarjetones, invitaciones, saludas, comunicado de
prensa, telegramas.

@ Basicos de la empresa privada —informe, certificado, instancia, denuncia,
recurso.

@ Mercantiles —presupuesto, pedido, nota de entrega, alabaran, factura
pro-forma, factura definitiva, nota de abono, contrato de compra—venta,
recibo, cheque, pagaré, la letra de cambio, giros, transferencias,
rellenado de libros de registro.

@ De la Administracion —informe, certificado, oficio, nota interior, hojas de
iniciativas y reclamaciones, la carta.

@ Lenguaje y redaccion publicitaria. Caracteristicas.

@ La carta: presentacion, clases y soportes fisicos.

o La carta comercial. Estructura —Inicio o encabezamiento, contenido o
cuerpo, final o cierre—. Tipos —pedido, reclamacion, publicitaria.

La correspondencia: su importancia.

@ Correo de entrada: recepcion, clasificacion, apertura, comprobacion,
numeracién y registro, distribucién o despacho, archivo —técnicas de
mantenimiento.

@ Correo de salida: elaboracion, firmas, numeracion, registro, plegado,
ensobrado, franqueo y envio. Archivo.

@ Servicios de correos —lista, apartado de correos, telegrama, burofax.

@ Comunicaciones interiores.

@ Confidencialidad.

Comunicaciones urgentes:

@ Coste y seguridad.

@ Medios propios y servicios externos.

El fax. Utilizacion y formatos de redaccion.

El correo electronico:

@ Contratacion de direcciones de correo e impresion de datos.

@ Configuracion de la cuenta de correo.

@ Uso de las herramientas de gestion de la aplicacidon de correo: creacion
y cambio de nombre de carpetas, movimiento de mensajes hacia las
carpetas adecuadas, eliminacién de correo no deseado, utilizacion de
listas de destinatario, creacién de grupos de destinatarios, incorporar o
agregar contactos a la libreta de direcciones.
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@ La correspondencia y el correo electronico: registro, afiadidos vy
eliminacién de marcas, apertura y guardado de archivos adjuntos, envio
de mensajes a grupos de destinatarios.

@ El peligro de infeccion por algun tipo de virus. Criterios de seguridad.

@ La firma digital. Requisitos, utilizacion y funcionamiento.

— Técnicas de transmision de la imagen corporativa en las comunicaciones
escritas. Prestigio inherente.

— Instrumentos de comunicacion interna en una organizacion: buzén de
sugerencias, tablones de anuncios, avisos y notas internas.

— Las reclamaciones. Cémo atenderlas y como efectuarlas.

@ Métodos para la eliminacién de la tension.

@ Estudio objetivo de la solucion.

@ Propuesta de una solucion.

@ Las cartas de reclamacion.

— Legislacion vigente sobre proteccién de datos.

@ La Constituciéon Espafiola de 1978.

@ Ley Organica 15/1999 de 13 de diciembre de Proteccién de Datos de
caracter personal.

@ RD 1720/2007 de 21 de diciembre Reglamento de desarrollo de la Ley
Organica.

Comunicacién telefénica.
—  Proceso.
—  Partes intervinientes. Tipos de interlocutores. Tratamiento adecuado.
—  Prestaciones habituales para las empresas:
@ Agenda.
@ Desvio de llamadas.
@ Re-llamada.
@ Multi-conferencia.
@ Llamada en espera.
@ Buzén de voz o contestador.
@ Emision de datos e imagenes.
@ Otros.
—  Medios y equipos:
@ Individuales.
@ Centralitas.
@ Moviles.
@ Contestadores.
@ Grabadoras.
@ Dictafonos.
—  Componentes de la atencidn telefonica: actitud fisica, voz, timbre, tono, ritmo,
articulacion, elocucion, silencios, sonrisa.
@ Expresiones adecuadas.
— Realizacién de llamadas efectivas.
@ Toma de contacto.
@ Desarrollo del dialogo.
@ Cierre de la conversacion.
— Recogida y transmisién de mensajes:
@ Toma de notas telefonicas.
@ Alfabeto telefénico —deletreo de nombres y direcciones de forma
precisa.
—  Filtrado de llamadas.
—  Gestion de llamadas simultaneas.
—  Tratamiento de distintas categorias de llamadas.
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@ Enfoque y realizacion de llamadas de consultas, reclamaciones,
peticiones, quejas.

El protocolo telefénico.

Videoconferencia, FAQ —preguntas de uso frecuente PUF—, foros —de

mensajes, de opinion, de discusién—, SMS —servicio de mensajes cortos para

moviles—, grupos de noticias —comunicacion a través de Internet—:

@ Uso y utilizacion de los mismos.

Técnicas de transmision de la imagen corporativa en las comunicaciones

telematicas.

7. Técnicas y habilidades en el tratamiento de conflictos.

El conflicto como problema en la empresa.

Funciones del conflicto.

Causas de los conflictos.

o Nivel individual.

@ Nivel grupal.

Tipos de conflictos. En funcion de:

@ Los contrarios.

@ De su manifestacion.

@ De los medios utilizados.

@ De su utilidad.

Agresividad humana y conflicto.

Resolucién de conflictos.

@ Etapas en la resolucion: revelacién o manifestacion, clasificacion o
definicion del conflicto, analisis o evaluacion, intento de solucion,
recapitulacion y evaluacion posterior.

Factores determinantes en la resolucion de conflictos.

Relacion previa entre las partes.

Naturaleza del conflicto.

Caracteristicas de las partes.

Estimaciones de éxito.

Prevencion de conflictos.

Desarrollo de habilidades sociales para la resolucion de conflictos —empatia,

asertividad, escucha activa, influencia, liderazgo, canalizacion del cambio y

didlogo.

Orientaciones metodolégicas

Formacion a distancia:

N.° de horas maximas
susceptibles de formacién
a distancia

Numero de horas totales

Modulo formativo del modulo

Modulo formativo — MF0982_3 80 70

Criterios de acceso para los alumnos

Seran los establecidos en el articulo 4 del Real Decreto que regula el certificado de
profesionalidad de la familia profesional al que acompafia este anexo.
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MODULO FORMATIVO 2

Denominacién: Elaboracion, tratamiento y presentacion de documentos de trabajo.
Codigo: MF0986_3.

Nivel de cualificaciéon profesional: 3.

Asociado a la Unidad de Competencia

uC0986_3 Elaborar documentacion y presentaciones profesionales en distintos
formatos.

Duracion: 140 horas.
UNIDAD FORMATIVA 1

Denominacién: Recopilaciéon y tratamiento de la informaciéon con procesadores de
texto.

Cédigo: UF0327.
Duracion: 60 horas.

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP1, RP2
y RP3.

Capacidades y criterios de evaluacion

C1: Analizar las distintas fuentes de informacién internas y externas en las
organizaciones, en funcion de su disponibilidad, facilidad y utilidades de acceso, y
el tipo de informacién requerida en los documentos habituales del ambito profesional
especifico.
CE1.1  Analizar los distintos documentos profesionales de gestion en ambitos
profesionales especificos identificando el tipo de informacién requerida en cada
caso.
CE1.2 Identificar las distintas fuentes de informacién de que disponen las
organizaciones comparando la eficiencia de cada una en cuanto a coste,
accesibilidad, confiabilidad y disponibilidad de la informacion.
CE1.3 Analizar los modos de acceso mas rapidos y precisos a las fuentes de
informacion —buscadores, motores de busqueda, directorios, metabuscadores,
portales, otros.
CE1.4 Identificar las fuentes de informaciéon segun los criterios de calidad y
aplicabilidad de los conceptos de autorregulacion, fiabilidad y utilizacion.
CE1.5 Enuncaso practicodebidamente caracterizado, en el que se proporcionan
diferentes asuntos estandarizados de caracter profesional que requieren ser
documentados:
— Identificar la informacion central y accesoria que requiere cada asunto
determinado.
— Establecer los objetivos de busqueda de acuerdo con las necesidades de
informacion detectadas.
— Determinar las fuentes de informacion —Internet, archivos, prensa, u otras—
donde localizar la informacion.
— Identificar las ventajas e inconvenientes de las fuentes mas usuales, nivel
de accesibilidad y confiabilidad, resolviendo la tension entre esfuerzo vy
viabilidad.
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— Describir el proceso de busqueda mas adecuado para cada tipo de
informacion.

— Organizar las fuentes de informacion con criterios que mejoren su localizacién
y acceso posterior.

CE1.6 En un caso practico convenientemente caracterizado, en el que se

precisa informacion para la elaboracion de un informe u otro documento tipo:

— Identificar la fuente de informacién mas adecuada y fiable al tipo de informacién
necesaria.

— Distinguir en el proceso de busqueda entre navegadores, motores de
busqueda, directorios, metabuscadores, portales u otros términos analogos.

— Establecer los criterios de busqueda avanzada mas adecuados para restringir
al maximo la obtencion de informacion relevante.

— Analizar y contrastar la informacion obtenida de las distintas fuentes.

— Organizarlainformacion obtenida de manera ordenada, facilitando y agilizando
el posterior acceso a la misma.

Aplicar técnicas mecanograficas con precision, velocidad y calidad de escritura

al tacto, transcribiendo textos complejos a través de aplicaciones informaticas
especificas.

CE2.1 Identificar la composicién y estructura de un teclado convencional.

CE2.2 Reconocer la técnica dactilografica, estableciendo las diferencias entre

las distintas formas de configuracion del teclado y usandolo con precision.

CE2.3 Analizar y valorar la importancia de la postura corporal ante el teclado

—posicion del cuerpo, brazos, mufiecas y manos—, para adquirir velocidad y

prevenir riesgos contra la salud.

CE2.4 Utilizar con agilidad y precision los componentes de un teclado

convencional.

CE2.5 Definir de forma precisa el funcionamiento de las teclas auxiliares:

Mayusculas, signos ortograficos, signos numeéricos, tabuladores u otras.

CE2.6 Transcribir textos complejos propuestos —férmulas, jergas, idiomas,

galimatias, u otros—, notas tomadas al dictado, volcado de voz, grabaciones u otros

soportes, con rapidez, precision y un perfecto manejo del teclado tanto numérico

como alfanumérico.

CE2.7 En casos practicos debidamente caracterizados de copia o dictado de

diversos textos complejos:

— Utilizar con precision la linea dominante, la linea inferior y la linea superior.

— Utilizar con precision el resto de caracteres del teclado.

— Utilizar adecuadamente el teclado numérico.

— Desarrollar una destreza suficiente para alcanzar entre trescientas y trescientas
veinticinco pulsaciones por minuto con un nivel de error del diez por ciento.

— Adoptar una posicion adecuada en relacion con la ergonomia postural.

Sintetizar la informacién relevante, guardandola en los formatos de documentos

y soportes mas adecuados al tipo de datos que contenga, con rapidez y precision,
para facilitar su tratamiento informatico posterior.

CE3.1 Precisar los principios, fases y caracteristicas del proceso de sintesis
—determinacion de objetivos, distincion de lo general y lo particular, criterios de
discriminacion, captacion, seleccion e integracion, valoracion de la informacion,
otras.

CE3.2 Determinar los criterios de evaluacion de la confiabilidad, validez o
pertinencia, y niveles de profundidad en el tratamiento de la informacion obtenida
—fuente de que proviene contrastada, fecha de actualizacion, otras.

CE3.3 Identificar los diferentes formatos y soportes que pueden adoptar los
distintos tipos de documentos, en funcion del tipo de informacién que van a
contener y la utilidad posterior de los mismos.
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CE3.4 En un caso practico convenientemente caracterizado, en el que se

proporciona informaciéon basica para su ampliacién y sintesis, sobre un asunto

concreto relacionado con el ambito profesional especifico:

— Establecer objetivos de indagacion claros y concisos.

— Localizar toda la informacion disponible sobre el asunto propuesto y sus
fuentes.

— Analizar, comparar y distinguir la informacion obtenida de las distintas fuentes
aplicando criterios de seleccion, integracion y organizacion racionales.

— Distinguir los hechos de las opiniones en la informacion obtenida.

— Sintetizar la informacion, distinguiendo lo general de lo particular, y recogiendo
los datos mas relevantes de cada fuente.

— Guardar la informacion en los formatos mas convenientes para su tratamiento
o edicion posterior.

— Realizar un informe comparativo o documentado, sobre la base de las distintas
informaciones obtenidas —amplio, exacto y veraz—, validando la informacion
con racionalidad y segun el objetivo establecido.

C4: Incorporar las informaciones y objetos obtenidos y registrados a documentos
valorativos, de comunicacion o decisién, de forma organizada, con correccién y
ausencia de inexactitudes, a través de la aplicacion informatica especifica y, de acuerdo
con el disefio y formato establecidos.
CE4.1 Clasificar los tipos de documentos habituales en el ambito profesional
especifico —cartas, informes, oficios, saludas, -certificados, memorandos,
autorizaciones, avisos, circulares, comunicados, notas interiores, solicitudes u
otros—, de acuerdo con su disefo y formato.
CE4.2 Identificar las principales aplicaciones de procesamiento de informacioén
—procesadores de texto, hojas de célculo, programas de autoedicion,
presentaciones, animacion, otras— en funcion de los tipos de documentos y datos
a procesar.
CE4.3 Determinarlas principales prestacionesy procedimientos de las diferentes
aplicaciones precisando sus similitudes y diferencias.
CE4.4 Identificar los procedimientos habituales de introduccién y transferencia
de contenidos de archivos diferentes entre distintas aplicaciones, para integrarlos
en un unico documento.
CE4.5 En supuestos convenientemente caracterizados, de introduccion de
datos en documentos o informes tipo:
— Identificar la aplicacién mas apropiada al tipo y objetivos del documento, para
la introduccién de datos.
— Disefar los diferentes estilos a aplicar a cada parte del documento y las
plantillas y/o formularios que deben contenerlos.
— Incorporar toda la informacién de manera rapida y precisa, sin errores, en los
formatos o estilos disefiados mas adecuados.
— Organizar toda la informacion de manera ordenada a través de indices,
esquemas, tablas de contenidos u otras utilidades disponibles a tal efecto.
— Guardar el documento en los formatos apropiados para su uso posterior,
y reproducirlo en los soportes adecuados —fisicos o digitales— para su
presentacion fisica.
CE4.6 En supuestos suficientemente caracterizados de realizacion de
documentacion personalizada, con informacion base en distintos formatos:
— Identificar los documentos que contienen los datos personales de los
destinatarios de la documentacion.
— Obtener documentos combinados integrando en un documento base la
informacion personalizada.
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Contenidos

1.

Recopilacién de la informacién con procesadores de texto.

Metodologias de busqueda de informacion.

Identificacion de fuentes de informacidon especializada: sitios Web,

institucionales, paginas personales, foros y grupos de noticias.

La recuperacion de la informacion.

@ Manejo de las herramientas de recuperacion de la informacion.

@ Motores de busqueda generales.

@ Motores de busqueda especializados.

@ Pasarelas y bibliotecas virtuales.

@ Directorios y catalogos tematicos.

Seleccidn, discriminacion y valoracién de la informacion.

@ Criterios de evaluacion de la calidad de las fuentes de informacion.

Busqueda de documentos.

@ Especificacion de una via de busqueda.

@ Uso de comodines para especificar parte de un nombre de archivo.

@ Especificacion de criterios de busqueda avanzados.

@ Busqueda de archivos en base a la informacion del resumen.

@ Visualizacién de otra informacién.

@ Trabajo con mdltiples archivos.

Etica y legalidad.

@ Normas sobre propiedad intelectual.

@ Derechos de autor.

@ Proteccion de datos.

Presentacion de informacién con tablas:

@ Creacion de una tabla.

o Propiedades: afiadir bordes y sombreado, combinacién de celdas.

@ Importacion, vinculacion y exportacion de tablas.

o Edicion de una tabla: movimiento entre registros, agregaciones,
eliminaciones, busquedas y reemplazos de datos, copias, cortes y
pegados de datos.

@ Relaciones entre las tablas.

@ Los indices.

@ Formato y férmulas; conversiones de texto y tablas.

@ Personalizacién de la vista Hoja de datos: visualizacion, ocultacion,
cambio altura de filas y columnas, desplazamiento e inmovilizacion.

@ Impresion de una hoja de datos.

Gestion de archivos y bancos de datos:

@ Creacion de una base de datos.

@ Apertura, cierre, compactacion y reparacion de una base de datos.

@ Cifrado y descifrado de una base.

@ Conversion de una base de datos.

Grabacién de archivos en distintos formatos:

@ Salo texto.

@ Enriquecidos.

o Web.

@ Imagenes.
@ Sonidos.

o Videos.

Proteccion de archivos.
Creacion, utilizacién y asignacion de tareas automatizadas.
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Mecanografia. Técnicas especificas para el asistente a la direccion.
—  Composicion del teclado.

o

o

o

o

Mayusculas.

Signos ortograficos.
Signos numéricos.
Tabuladores.

—  Latécnica dactilografica.

o

o

o

Linea dominante.
Linea inferior.
Linea superior.

—  Configuracion del teclado.

— Latrascripcion de textos. —Férmulas, jergas, idiomas y galimatias.

—  Ergonomia postural —posicion del cuerpo, brazos, mufecas y manos.
—  Eldictado. La toma de notas.

o

Volcado de voz y grabaciones.

Tratamiento de la informacion con procesadores de texto.
—  El aspecto de los caracteres.

o

o

o

El tipo de letra.
El tamafo de letra.
Incorporacion de efectos a las letras.

—  El aspecto de un parrafo.

o

o

o

o

o

o

La alineacion.

El interlineado.

Espacio anterior y posterior.
Sangrias en el texto.

Trabajo con tabuladores.

Trabajo con la regla.

Listas numeradas. Cambio de estilo.
Vifetas. Cambio de estilo.

Particion de palabras.

—  Formato del documento.

o

o

Auto-formato.

Autocorreccion. Revision de un documento. El corrector ortografico y
gramatical. El diccionario de sinébnimos. Uso de «Contar palabras».
Formateo de columnas: creacion de columnas, cambio del niumero de
columnas dentro de un documento, insercion de cambios de seccién,
creacion de columnas en cada seccidon, cambio de anchura de las
columnas con la regla, secciones de formatos.

—  Aplicaciéon de manuales de estilo:

o

o

o

o

o

o

o

Los estilos: puesta del borde a un parrafo, aplicacion de un estilo a un
texto, la galeria de estilos, la creacion de estilos basados en otros estilos
y uso de auto-formato en segundo plano.

Disefio de una pagina: notas al final y al pie del documento, formatos
avanzados de caracteres, marcadores —insercion y uso—, referencias
cruzadas, titulos, indices, incorporacion de numeros de pagina,
cabeceras y creacion de paginas opuestas.

Tablas de contenido.

Tablas de ilustraciones.

Mapa del documento.

Documentos maestros.

Edicion de textos:

Busqueda y sustitucidon de textos.

Configuracion de encabezados y pies de pagina.

Configuracion de notas a pie de pagina en secciones diferentes de
texto.
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o

Procedimientos de trabajo inter-textual.

Insercidon en ediciones de texto de :

o

o

o

o

Tablas.

Gréficos.

Organigramas.

Rétulos.

Ecuaciones.

Objetos e imagenes.

Aplicacién y ajustes de los formatos de imagenes u otros objetos
insertados.

Gestion de hipervinculos.

Documentos profesionales:

o

Creacion y uso de plantillas, y tareas automatizadas. Uso de un asistente
para cartas, creacion de un nuevo documento basado en una plantilla,
creacion de una agenda con el asistente.

Modo de trabajo en la modalidad de esquema: aumento y disminucion
de titulos, visualizacion de partes especificas del esquema, visualizacion
de niveles de titulos especificos, expansién y contraccion de titulos,
visualizacion del texto independiente, traslado de bloques de texto,
aplicacion de la numeracion de esquema, creacion de una tabla de
contenido.

Creacién de un informe personalizado: el asistente para informes,
creacién de un informe (en columnas, tabular o justificado), creacion
de un autoinforme, cambiar formato predeterminado de un autoinforme,
creacion de un informe de etiquetas postales, e imprimir un informe.

Creacion de formularios.

o

o

El asistente para formularios.

Creacion de un formulario: en columnas, tabulacion, hojas de datos o
justificado.

Creacion de formularios que incluye un sub-formulario.

Creacion de un auto-formulario.

Cambio de formato predeterminado de un auto-formulario.

Apertura, cierre, cambio, almacenamiento, eliminacién e impresion de
un formulario.

Uso de filtros en formularios: tipos de filtros, creacion de filtros avanzados,
guardado de un filtro como una consulta, edicién y eliminacion de un
filtro, uso de una consulta existente como filtro.

Combinacién de diferentes documentos de correspondencia:

o

o

o

o

o

Combinacion de documentos. Técnicas basicas.

Creacion de una fuente de datos. Introduccion de los registros de
datos.

Trabajo con documentos principales. Insercion de nombre de campo en
el documento principal.

Personalizacion de documentos mediante campos.

Creacion de etiquetas.

Asociacion de una fuente de datos existente.

Comparacién y control de documentos.
Impresion de textos:

o

o

o

o

o

Configuracion de la impresora.

Insercion de saltos de péagina.

Reduccién de la extension de un documento.
Control de impresién.

Procedimientos de impresién de textos y archivos.

Inter-operaciones entre aplicaciones.
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UNIDAD FORMATIVA 2

Denominacién: Organizacion y operaciones con hojas de calculo y técnicas de
representacion grafica de documentos.

Cadigo: UF0328.

Duracién: 40 horas.

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP5.
Capacidades y criterios de evaluacién

C1: Analizar la informacion contenida en hojas de calculo identificando los resultados
y forma de presentacion mas adecuados, a través de graficos, utilizando con precision
las férmulas, funciones u otras herramientas adecuadas para alcanzarlos.

CE1.1 Identificar los distintos tipos de datos que pueden contener las hojas de

calculo como son los rétulos, valores, formulas, fechas y horas.

CE1.2 Identificar los distintos tipos de funciones disponibles, su tipologia

y sintaxis como las matematicas, predefinidas, anidadas, de pago, ldgicas,

estadisticas y aritméticas.

CE1.3 Ante supuestos convenientemente caracterizados, de informacion

numérica y alfabética presentada en tablas:

— Analizar la informacion almacenada o aportada determinando los resultados
aritméticos, légicos o estadisticos, que se deben obtener para su presentacion
mas comprensible.

— Insertar las funciones o crear las formulas necesarias, anidandolas en su caso,
dentro de una o varias hojas de calculo.

— Realizar resumenes estadisticos a partir de la documentacion aportada
mediante el uso de las férmulas o funciones estadisticas adecuadas.

— Plantear diferentes escenarios, buscando las mejores soluciones u objetivos
para los problemas planteados, con o sin restricciones.

— Presentar los resultados resaltando aquellos que presentan determinadas
condiciones por medio de organigramas, diagramas y mapas.

— Presentar los resultados en tablas dinamicas, cuando fuera conveniente, para
la mejor comprension y sintesis de la informacién, analizando tendencias y
realizando comparaciones visuales.

CE1.4 Automatizar la captura de informacién proveniente de otra aplicacién a

través de las aplicaciones informaticas oportunas.

CE1.5 Ante supuestos convenientemente caracterizados de tablas dinamicas,

proporcionar determinadas condiciones y criterios de restriccion para el tratamiento

de la informacion:

— Obtener datos desde consultas o fuentes externas, generando en su caso las
consultas Web necesarias.

— Crear tablas para obtener la presentacion mas comprensible de la
informacion.

— Redefinir tablas dinamicas reconociendo su estructura, ordenando Yy filtrando
la informacién de acuerdo con los criterios de restriccion establecidos.

— Presentar los resultados resaltando aquellos que presentan determinadas
condiciones por medio de los diferentes tipos de graficos, utilizando el mas
adecuado en cada momento para realzar la presentacion y la informacion que
pretendemos significar.

— Aplicar tablas dinamicas para consolidar datos.

cve: BOE-A-2011-9930



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

Num. 136

Miércoles 8 de junio de 2011 Sec. I

Pag. 56597

Contenidos

1.

Organizacion y operaciones con hojas de calculo.
Libro de trabajo y hoja de calculo.

o

Trabajo con varias hojas en un mismo libro. Incorporacion de nueva
hoja, desplazamiento de hojas, borrado y cambio de nombre.

Tipos de datos: rétulos, valores, férmulas, fechas y horas.
Disefio de hojas de calculo:

o

o

Formato personalizado de datos.
Establecimiento de rangos.

Férmulas y funciones:

o

o

o

o

o

Funciones matematicas predeterminadas.
Introduccién de funciones predefinidas complejas.
Empleo de funciones ldgicas.

Referencias absolutas y relativas.

Conversion entre tipos de referencia.

Edicion de hojas de calculo:

o

o

o

o

o

o

Introduccién de datos.

Operadores aritméticos y légicos.

Utilizacién anidada de férmulas y funciones —fecha y hora, matematicas,
estadisticas, de busqueda, de texto, l6gicas y financieras—.
Operaciones con hojas de calculo diferentes.

Inmovilizacion de paneles.

Proteccion de hojas y celdas.

Instalacion personalizada de una hoja de calculo.

Gestion de archivos: Grabacidon de hojas de calculo en distintos formatos
—plantilla y Web incluidos.

Impresién de hojas de célculo:

o

o

Configuracion de la impresora.
Control de impresion y procedimientos de impresién de hojas de trabajo,
férmulas, graficos y archivos.

Creacion, utilizacion y asignacion de tareas automatizadas.

Técnicas de representacion grafica en documentos.
Representaciones graficas.

Elaboracion —legibilidad, representatividad, vistosidad.
Gréaficos.

o

Elementos presentes en los graficos —rangos o series del grafico,
titulo, leyenda, ejes, lineas de division, escalas, rotulos, fuentes,
representacion.

Reglas para la elaboracién de graficos.

Configuracion y modificacion de los elementos.

Tipos de graficos: de lineas, de areas, de barras, de columnas o
histogramas, poligonos, ojivas, de anillos, de radar, de superficie, de
dispersion, burbujas, representacion de grafos, sectores o ciclograma,
de movimiento, pictogramas o de elementos, de Gantt, plannings,
diagrama de flujo o de Pert, u otros a partir de datos convenientemente
tabulados.

Creacion paso a paso de un grafico. Seleccion del tipo de gréafico.
Seleccién de los rangos de datos. Como agregar una nueva serie de
datos al grafico. Opciones del grafico. Ubicacion del grafico.
Modificacion del grafico. Tipo de grafico. Datos de origen. Opciones de
grafico. Ubicacion. Agregar datos. Agregar linea de tendencia. Vista
en 3D.

Borrado de un gréfico.
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@ Integracion de graficos en documentos.

— Elaboracién de organigramas, diagramas y mapas:

@ Organigramas. Estructura y barra de herramientas Organigrama. Reglas
de elaboracion. Trabajar en el organigrama. Tamano, posicion y fondo
del organigrama. Tipos de organigramas. Estilos de organigramas.

@ Diagramas: barra de herramientas Diagrama, tipos de diagramas, edicion
de los diagramas, y del cuadro de dialogo, estilos de diagramas.

— Tablas:

@ Creacion de una dispositiva de tabla. Su disefo.

@ Filas y columnas: celdas.

@ Barra de herramientas Tablas y bordes.

@ Introduccion de datos en la tabla, movimiento y seleccion.

@ Edicion de la tabla. Cambio de estructura, alto y ancho de filas y
columnas, lineas, relleno, texto.

@ Tamafio y posicién de la tabla.

@ Insercion de una tabla.

—  Procedimientos de integracion de representaciones graficas en documentos.
— Impresion de graficos:

@ Configuracion de la impresora.

@ Control de impresion y procedimientos de impresion de graficos y
archivos.

— Inter-operaciones entre aplicaciones.

UNIDAD FORMATIVA 3

Denominacién: Elaboracién y edicion de presentaciones con aplicaciones
informaticas.

Cédigo: UF0329.
Duracion: 40 horas.

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP4 y
RP6.

Capacidades y criterios de evaluacion

C1: Realizar presentaciones de documentos profesionales tipo —valorativos, de
comunicacién o decision—, visual y sonoramente enriquecidos, incorporando imagenes,
graficos, videos, sonidos u otros objetos convenientemente personalizados, y en
su caso animados, a través de las aplicaciones informaticas y recursos multimedia
especificos.
CE1.1 Identificar las principales aplicaciones de presentaciones graficas,
tratamiento y animacién de imagenes y graficos, identificando sus principales
prestaciones.
CE1.2 Precisar los distintos tipos de graficos —histogramas, poligonos, ojivas,
representacion de grafos, sectores u otros— determinando el tipo de informacion
mas adecuado que representan.
CE1.3 Ante supuestos convenientemente caracterizados de datos susceptibles
de representacion grafica, estatica o dinamica:
— Elegir y crear el grafico adecuado al mensaje requerido, definiendo con
exactitud las series de valores a representar.
— Aplicar las técnicas de edicion de graficos a partir de tablas dinamicas con
correccion.
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CE1.4 Valorar a partir de documentos, informes y presentaciones especificas,
la importancia de la relacion entre los textos y las imagenes, o efectos de video o
sonoros que los acompanan.

CE1.5 Analizar los diferentes elementos de la imagen —-lineas, contornos,

color, composicion, otros— identificando sus efectos, consecuencias de espacio y

repercusiones en la imagen de las organizaciones.

CE1.6 Identificar las principales técnicas de animacion visual y sonora, y los

principales formatos digitales que adoptan los documentos sobre los que se

aplican dichas técnicas.

CE1.7 En supuestos convenientemente caracterizados de elaboracion

de presentaciones sobre temas concretos, proporcionando caracteristicas

determinadas de la imagen de una organizacion tipo, destinatarios y duracion:

— Localizar imagenes, videos o sonidos relacionados con los temas propuestos
a través de Internet, guardandolas en los formatos graficos y sonoros
adecuados.

— Grabar imagenes, fotografias, efectos sonoros u otros, apropiados al tema a
completar, en los formatos oportunos.

— Incorporar las imagenes en las presentaciones con precision y, ayudando a la
comprension del texto.

— Aplicar los colores, contrastes, luminosidad, contornos y otras caracteristicas
a las imagenes de acuerdo con las caracteristicas aportadas.

— Incorporar efectos sonoros y visuales en los formatos digitales adecuados
para la minimizacién de memoria, con precision y atendiendo al objetivo del
documento o presentacion.

— Animar las imagenes apropiadas, teniendo en cuenta la utilidad de las mismas
y el formato de presentacion, en documento o pagina Web.

— Asignar el tiempo adecuado a cada elemento de la presentacién de acuerdo
con la duracién sefialada.

— Guardar la presentacion en el formato mas adecuado al tipo de destinatario
indicado.

— Proyectar las presentaciones asegurando la nitidez y calidad de los
contenidos.

Adaptar cualquier imagen —logotipo, fotografia, dibujo, video, otras— o archivo de

audio a los documentos propios y parametros establecidos de organizaciones tipo.

CE2.1 Distinguir los distintos modos de tratar los colores de un logotipo o de

una imagen para incorporarlos correctamente a los documentos y presentaciones

con fondos de color.

CE2.2 Identificar las técnicas de tratamiento y de modificacion del tamafio de

un archivo de imagen, audio o video para minimizar el espacio ocupado.

CE2.3 Determinar las técnicas habituales de dinamizaciéon de imagenes o

logotipos a fin de incorporarla en una presentacion o en una pagina Web.

CE2.4 Enun caso practico convenientemente caracterizado, de introduccion de

imagenes en un texto:

— Modificar detalles de una imagen que no interesan.

— Borrar o recortar partes de las imagenes.

— Afdadir nuevos elementos a las imagenes, agrupandolos o desagrupandolos.

— Incorporar logotipos sin fondo dentro de otro documento con fondo propio.

— Crear fondos transparentes para introducir imagenes.

— Crearunaimagen semitransparente e incorporarla como fondo en el documento
0 presentacion.

— Cambiar el color de una imagen, pudiéndola convertir en blanco y negro, o
aplicar un tono de color.

CE2.5 En un caso practico convenientemente caracterizado, de obtencion de

imagenes de Internet, para retocarlas e incorporarlas en un documento:
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— Capturar imagenes, logotipos o partes de una pagina Web de empresas.

— Importar imagenes digitales guardadas en diferentes formatos, guardandolas
a su vez en otros formatos.

— Mejorar imagenes con areas muy claras u oscuras.

— Modificar el brillo o luminosidad a cualquier imagen, ganando en transparencia
y claridad.

— Crear animaciones a partir de imagenes creando ficheros animados.

Mantener actualizadas paginas Web de acuerdo con el disefio y a los contenidos

planificados, organizandolos a través del sistema de archivos y directorios, utilizando
con precision las aplicaciones informéaticas apropiadas.

CE3.1 Identificar las aplicaciones o programas informaticos de creacion y disefo

de sitios y paginas Web, describiendo sus prestaciones.

CE3.2 Determinar los principios de organizacion de los contenidos de los sitios

Web a través de un sistema de archivos y directorios de forma ordenada y precisa,

utilizando organigramas en funcién de su importancia.

CE3.3 Describir el proceso de publicacion de un sitio Web en un servidor.

CE3.4 En supuestos suficientemente caracterizados, en el que se proporciona

un sitio Web creado, y una relacion de documentos en formato Web:

— Establecer el organigrama de los contenidos de la pagina Web.

— Proponer e incorporar los nuevos documentos al sitio Web explicando los
criterios de localizacion seguidos.

— Establecer los enlaces mas adecuados entre las paginas y los distintos
elementos de los sitios Web, creando en su caso los marcos necesarios.

Mantener la seguridad, confidencialidad y restriccion en el acceso a la informacion

y documentacion creada y guardada electronicamente, respetando los derechos de
autor de los contenidos.

CE4.1 Identificar y usar con correccion las prestaciones de una aplicacion

informatica con la que periédicamente se efectuaran las copias de seguridad.

CE4.2 Diferenciar las medidas de proteccion y seguridad en los distintos tipos

de documentos.

CE4.3 Valorar y justificar la necesidad de aplicar periédicamente mecanismos

o procedimientos de salvaguarda y proteccién de la informacién, describiendo las

posibles consecuencias de la falta de aplicacion en situaciones reales.

CE4.4 Disefar y aplicar procedimientos y sistemas de seguridad y proteccion

de la informacién disponible:

— Enuna aplicacion instalada.

— Desde el sistema operativo.

— Desde el hardware.

CE4.5 Describir los errores habituales de procedimiento en el acceso y consulta

de la informacién y, las medidas de prevencion.

CE4.6  En un supuesto practico convenientemente caracterizado, en el que se

especifiquen las tareas a desarrollar y el sistema informatico disponible:

— Realizar copias de los archivos de informacion en cada actualizacion,
empleando los medios y métodos mas eficientes.

— Establecer protecciones de archivos y carpetas o directorios.

— Establecer atributos de acceso.

— Detectar fallos en los procedimientos de seguridad.

— Argumentar y proponer soluciones para la correccion de los fallos
detectados.

CE4.7 Interpretar la normativa reguladora de la propiedad intelectual, derechos

de autor y proteccion de datos en el manejo de documentacion.
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CE4.8 Utilizar los programas antivirus periédicamente, manteniéndolos
actualizados para garantizar la seguridad de la documentacion obtenida y
elaborada.

CE4.9 Valorar la utilizacion de cortafuegos para evitar los inconvenientes de
dejar puertos abiertos en una conexién de red.

Contenidos

1.

Elaboracion y edicion de presentaciones con aplicaciones informaticas
— Formatos de presentaciones graficas:
@ Diapositivas.
@ Proyeccién de videos.
@ Paginas Web.
—  Creacion de una presentacion.
@ Mediante el asistente.
@ Con uno de los modelos incorporados.
@ Con una plantilla.
@ Desde cero.
— Lasvistas.
@ Normal.
@ Esquema.
@ Diapositiva.
@ Clasificador de diapositivas.
@ Zoom.
— Insercién, borrado y ordenamiento de diapositivas.
— Disefo y edicién de presentaciones:
@ Efectos y animacién de elementos.
@ Velocidad de la transicion.
@ Cdémo se oculta una diapositiva.
@ Cambio automatico de diapositivas.
@ Creacion de hipervinculos.
o Botones de accién.
@ Cambio de secuencia de la diapositiva.
@ Animaciones de texto, imagenes u otros objetos.
@ Trabajos con textos de disefio (Word Art).
@ Insercion de graficos, objetos e imagenes.
@ Insercién de sonidos y peliculas y grabaciéon de sonidos.
—  Grabacién, cierre y carga de una presentacion.
— Impresion de una presentacion:
@ Notas para el orador.
@ Documentos para los participantes.
@ Diapositivas y esquemas.
—  Presentaciones portatiles: creacion, instalacion y ejecucion.
—  Gestion de archivos: Grabacién de presentaciones en distintos formatos, Web
incluido.
@ Creacion de una presentacion para Internet.
— Integracion de presentaciones a la Intranet de la organizacion.
— Inter-operaciones entre aplicaciones.

Edicién de objetos multimedia e integracién en documentos

— Utilidades y caracteristicas de los recursos de proyeccion.

— Video-proyectores.

— Reproduccion de sistemas de video y audio.

— Tipos de formatos soportados de objetos multimedia: Imégenes, video y
audio.
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Programas de edicién de imagenes y sonido: Estructura y funciones.

Operaciones de optimizacién de imagenes:

@ Modificacion.

o Eliminacion.

o Recorte o introduccion de detalle.

@ Modificacion de efectos —color, iluminacion, otros.

@ Modificacion de tamafio.

@ Reduccion del espacio en memoria.

@ Creacion de animaciones a partir de una o varias imagenes o
fotografias.

Digitalizacién de imagenes a través de escaner.

Grabacioén basica de audio.

Procedimientos de integracion de objetos multimedia en documentos.

3. Integraciéon de documentos profesionales en la Web

Creacion de una pagina Web.

@ Creacion de una pagina a partir de un documento.

@ Disefio de la pagina. Estructura.

Insercion y eliminacién de archivos.

Insercién de un hipervinculo.

@ Creacion de marcos, creacion de enlaces entre paginas.
Cbémo se guarda la pagina Web.

Organizacion de sitios Web:

@ Procedimientos de actualizacién de paginas Web.

@ Funciones basicas de editores HTLM, Adobe y de gréficos.
Procedimientos de proteccion de datos.

@ Copias de seguridad.

Legislacion vigente y normas sobre propiedad intelectual, derechos de autor
y proteccion de datos.

Orientaciones metodolégicas

Formacion a distancia:

, N.° de horas maximas
. . Numero de horas totales . .
Unidades formativas . . susceptibles de formacion
de las unidades formativas : .
a distancia
Unidad formativa 1 — UF0327 60 50
Unidad formativa 2 — UF0328 40 30
Unidad formativa 3 — UF0329 40 30

Secuencia:

Las unidades formativas correspondientes a este modulo se pueden programar de
manera independiente.

Criterios de acceso para los alumnos

Seran los establecidos en el articulo 4 del Real Decreto que regula el certificado de
profesionalidad de la familia profesional al que acompafia este anexo.
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MODULO FORMATIVO 3

Denominacién: Gestién de sistemas de informacion y archivo.
Codigo: MF0987_3.

Nivel de cualificaciéon profesional: 3.

Asociado a la Unidad de Competencia:

UC0987_3: Administrar los sistemas de informacién y archivo en soporte convencional
e informatico.

Duracion: 120 horas.

UNIDAD FORMATIVA 1

Denominacién: Sistemas de archivo y clasificacion de documentos.
Cédigo: UF0347.

Duracion: 30 horas.

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP1y RP3,
en lo relativo a gestion de archivos y clasificacién de documentos.

Capacidades y criterios de evaluacion

C1: Aplicar las técnicas de archivo convencional e informatico, utilizando los
sistemas de clasificacion, codificacién y almacenamiento apropiados a la informacién
y documentacion que se gestiona.
CE1.1  Valorar, entre los sistemas de clasificacion y ordenacién de archivos, los
mas apropiados para los distintos documentos de gestién, considerando ventajas
e inconvenientes de los nuevos soportes electrénicos para la optimizacion de la
informacion y documentacion.
CE1.2 Identificar las caracteristicas propias de los diferentes sistemas de
archivo y registro de la informacion y documentacion en la empresa, para su
posterior disefio.
CE1.3 Establecer criterios y plazos de transferencia entre los distinto archivos los
archivos necesarios para almacenar la informacion y documentacioén, de acuerdo
con los requisitos establecidos por la empresa, cumpliendo con la legislacion
vigente.
CE1.4 Mantener actualizado el manual de archivo, enumerando claramente
las normas a seguir en cuanto a criterios de clasificacion y alfabetizacion,
procedimientos de solicitud y préstamo de la informacién, restricciones de
acceso y plazos de conservacion o destruccion, de acuerdo con las directrices y
procedimientos establecidos por la organizacion.
CE1.5 Organizar los archivos de gestion en soporte papel, clasificando los
documentos en funcion de su contenido, e identificando su frecuencia de uso y los
criterios establecidos en el manual de archivo.
CE1.6  Actualizar los archivos de gestion en soporte papel, incorporando nuevas
informaciones o documentos que optimicen su uso.
CE1.7 Organizar los archivos informaticos, utilizando estructuras de arbol de
forma homogénea y dinamica, asi como nombres significativos y sistemas de
clasificacion adecuados a su contenido.
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CE1.8 Generar el indice de archivo, utilizando la herramienta informatica idénea

para el caso, o la que estipule la normativa interna.

CE1.9 Modificar los archivos, tanto convencionales como informaticos,

sustituyendo algunos contenidos para disponer de informacién y documentacion

fiable, expurgando contenidos y obteniendo el archivo intermedio.

CE1.10 Eliminar los archivos obsoletos, en cuanto a contenido y frecuencia de

uso, destruyéndolos, cuando asi proceda, a través de los medios disponibles, o

traspasandolos al archivo histérico, atendiendo a lo especificado en el manual de

archivo y la normativa vigente, en relacion a la calidad, uso y conservacién de los

mismos.

CE1.11 A partir de un supuesto convenientemente caracterizado, en el que se

aportan documentos de gestion tipo en soporte papel o informatico (facturas,

cartas, fichas de clientes o proveedores, medios de pago, otros):

— Identificar las ventajas e inconvenientes del mantenimiento de un sistema de
archivo convencional e informatico.

— Identificar los sistemas de codificacion y clasificacion mas adecuados al tipo
de documento.

— Clasificar y archivar los documentos de manera ordenada y precisa para su
localizacion posterior.

— Establecer criterios de control necesarios para la explotacion eficiente del
archivo.

— Establecer procedimientos convencionales de recepcion, registro, distribucién
y archivo en funcién de su naturaleza, nivel de acceso o consulta, grado de
confidencialidad y seguridad.

C2: Analizar procedimientos de gestién documental tipo, determinando los elementos
intervinientes, garantizando la trazabilidad, vigencia y unicidad de los mismos, utilizando
sistemas de representacion de flujos, a través de aplicaciones informaticas de gestién
documental.
CE2.1 Detectar los procesos de circulacién y tramitacién de los documentos y
formulario, para cada procedimiento de gestion definido, teniendo en cuenta los
flujos de las actividades desarrolladas en las distintas unidades/departamentos (en
paralelo, secuenciales, convergentes, u otras), asi como los recursos materiales y
personales necesarios para la completa representacion del mismo.
CE2.2 Relacionar los distintos tipos de documentos y formularios de cada
procedimiento con los responsables de su gestién, generando o adaptando la
matriz de responsabilidades.
CE2.3 Adaptar o generar en su caso, el indice de los tipos de documentos y
formularios de cada procedimiento, segun el modelo normalizado, asegurando la
referenciacion y archivo fisico e informatico de todos los documentos.
CE2.4 Actualizar y generar si procede, la representacion de los procesos con
su descripcion y referencias a los intervinientes, guardando correspondencia con
la matriz de responsabilidades y recogiendo las distintas etapas de la gestidén de
flujos.
CE2.5 Caodificar los documentos (actas de reunion, cartas, faxes, envios,
cambios, peticiones de informacién, planos u otros), asegurando que reflejan el
tipo de gestién y fase en la que se encuentra, garantizando la unicidad, trazabilidad
y vigencia, y siguiendo los procedimientos establecidos.
CE2.6 Asignarla codificacion delos intervinientes en los distintos procedimientos
de gestion (emisores o receptores), de acuerdo con su caracter, responsabilidad
u otros parametros definidos, introduciéndolos o eliminandolos del sistema, en su
caso, asegurando la unicidad y trazabilidad.
CE2.7  Supervisar el funcionamiento del sistema con la periodicidad establecida,
controlando que el flujo de los documentos en las distintas actividades que
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componen el proceso, se corresponde con el procedimiento establecido por la

organizacion, estableciendo las medidas correctoras necesarias.

CE2.8 Identificar las actuaciones a optimizar en el sistema de gestion

documental, proponiendo las posibles mejoras en los procesos, asegurando la

permanencia integra de sus contenidos y cumpliendo con la normativa vigente en
materia de proteccién de datos.

CE2.9 En un supuesto practico suficientemente caracterizado, sobre procesos

y flujos de gestion documental, mediante la aplicacion de bases de datos

relacionales:

— Describir el proceso de gestion documental identificando las distintas
actividades, los documentos asociados y los agentes implicados en su
tramitacion.

— Representar mediante un diagrama de flujo el proceso descrito.

— Aplicar un indice referenciado a los distintos tipos de documentos y formularios
propuestos.

— Determinar el tipo de codificacion de documentos, formularios e intervinientes
en un proceso tipo.

— Explicar las distintas fases correspondientes a procesos tipo de intercambio
de informacion, a partir de flujogramas tipo.

Contenidos

1.

El Archivo. Concepto y finalidad
—  Clases de archivos.
@ Por su ubicacion: centralizado, descentralizado o mixto.
@ Por su contenido: publico o privado.
o Por la frecuencia de su utilizacion: activo o de gestion, semiactivo o
definitivo.
@ Por el tipo de soporte utilizado: papel y electronico.
—  Sistemas de registro y clasificacion de documentos.
@ Alfabético.
@ Numérico.
@ Alfanumérico.
@ Tematico.
@ Geogréafico.
@ Cronoldgico.
@ Otros.
—  Mantenimiento del archivo fisico.
@ Recursos materiales.
@ Infraestructura de archivo.
—  Mantenimiento del archivo informatico.
@ Métodos.
@ Unidades de conservacion.
—  Planificacion de un archivo de gestion de la documentacion.
@ Analisis de la estructura de la organizacioén y el tipo de actividad, para
fijar la estructura de archivo mas adecuada.
@ Determinacién de contenidos y tipo de documentos a archivar.
@ Sistemas de registro y codificacion a implantar.
@ Clasificacion de documentos y niveles de acceso y restricciones del
personal.
@ Definicion de las formas de acceso al archivo.
@ Normas de conservacion de documentacion obsoleta o histérica:
destruccion, archivo definitivo...
@ Elaboracion el Manual de Archivo, atendiendo a la normativa vigente, en
relacién con la calidad, uso y conservacion de archivos.
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@ Comunicacioén a los empleados los procedimientos de acceso.
Los Flujogramas en la representacién de procedimientos y procesos.
@ Concepto.

@ Caracteristicas, tipos, simbologia, disefio y elaboracion.

Utilizacidon y optimizacion de sistemas informaticos de oficina.

Analisis de sistemas operativos.

@ Evolucion, clasificacion y funciones.

Instalacion y configuracion de sistemas operativos y aplicaciones.
@ Controladores, parches y periféricos.

Gestion del sistema operativo.

@ Gestion de procesos, memoria, ficheros, usuarios y recursos.
Gestion del sistema de archivos.

@ Elementos, funciones y busquedas.

Exploracién o navegacion.

@ Barra de mend.

@ Barra principal.

@ Barra de direccion.

@ Panel Lateral.

@ Panel de visualizacion.

@ Barra de estado.

Grabacién, modificacion e intercambio de informacion.

@ Documentos estaticos y dinamicos.

@ Vinculacion e incrustacién de informacion
Herramientas.

@ Compresién y descompresion.

@ Multimedia.

Procedimientos para usar y compartir recursos.

@ Configuracion de grupos de trabajo.

@ Protocolos de comunicacion.

@ Servicios basicos de red.

Optimizacién de los sistemas.

@ Entorno grafico y accesibilidad.

Técnicas de diagndstico basico y solucién de problemas.
@ Catalogo de incidencias.

o Reproduccién de incidencias y soluciones.
Procedimientos de seguridad, integridad, acceso y proteccion de
informacion.

@ Copias de seguridad y mecanismos alternativos.

@ Programas maliciosos.

Normativa legal aplicable.

@ Propiedad intelectual.

@ Ley Organica de Proteccion de Datos.

@ Cdédigo de Comercio.

Implantacion y transicion de sistemas de gestion electronica de la
documentacion.

Organizacion y funcionamiento de los centros de documentacion y archivo.

@ Determinaciéon de los elementos que intervienen en un sistema
informatizado de gestion documental.

Ventajas e inconvenientes del soporte informatico, frente a los soportes

convencionales.

@ Desde el punto de vista de la seguridad.

@ Desde la 6ptica del uso la racional de los recursos.

@ Desde el punto de vista econdmico.
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—  Definicion del flujo documental a partir de aplicaciones informaticas
especificas.

@ Flujo Paralelo.

@ Flujo Secuencial.

@ Flujo Convergente.

@ Flujo lterativo.

— Disenfo del sistema de clasificacion general para toda la documentacion.

@ Determinacién de los periodos de vigencia, atendiendo a los preceptos
legales.

@ Codificacion de documentos.

@ Normalizacién de los sistemas de ordenacion y clasificacién: Manual de
Archivo y clasificacion de documentos.

@ Valoracion de los documentos a conservar en soporte papel, de acuerdo
con la normativa legal.

@ Establecimiento de niveles de seguridad (backup u otros medios), y de
acceso a cada documento.

@ Instrucciones para seguimiento, conservacion, almacenamiento,
duracién del archivo, expurgo y control de documentos, de acuerdo con
la normativa vigente.

— Enfoques y Sistemas de Calidad en la gestidon de la documentacion.

° UNE-ISO 15489.

@ Modelo EFQM de Excelencia.

@ Otras Normas.

UNIDAD FORMATIVA 2

Denominacién: Utilizacion de las bases de datos relacionales en el sistema de gestion
y almacenamiento de datos.

Codigo: UF0348.
Duracion: 90 horas.

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP2, RP3,
RP4, RP5, RP6 y RP7, en relacion con los sistemas informaticos y bases de datos de
gestion de la informacion.

Capacidades y criterios de evaluacién

C1: Resolver los problemas e incidencias basicas del equipo informatico a nivel de
usuario consiguiendo un grado de funcionamiento adecuado.
CE1.1  Comprobar el funcionamiento del equipo, verificando que no tenga
anomalias de uso, con la periodicidad establecida en las normas internas.
CE1.2 Optimizar los recursos disponibles, utilizando exclusivamente los
necesarios, mejorando la eficiencia en la utilizacién de la memoria, y obteniendo
el mejor rendimiento del equipo y las aplicaciones informaticas.
CE1.3 Actualizar las versiones de las aplicaciones informaticas, de acuerdo
con las necesidades del hardware, utilizando los procedimientos de instalacion y
desinstalacion pertinentes, e incorporando programas y aplicaciones que agilicen
el desarrollo de la actividad de la organizacion, si procede y lo autorizan las normas
de seguridad informatica.
CE1.4 Resolver el funcionamiento anémalo de los equipos y/o aplicaciones
informaticas, como usuario o de acuerdo con la autonomia asignada, acudiendo,
en su caso, a responsables técnicos internos o externos y verificando la solucion
de la anomalia.
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CE1.5 Garantizar la conservacion y optimizaciéon de soportes, utilizando

procedimientos adecuados a su naturaleza.

CE1.6  Asegurar la disponibilidad de consumibles, eligiendo los adecuados,

identificando su frecuencia de uso, valorando la posibilidad de su almacenamiento,

en funcion de la existencia de ubicacién para los mismos, y garantizando la

disponibilidad de ellos con la suficiente antelacion

CE1.7 En un caso practico convenientemente caracterizado, sobre un sistema

enred de arealocal del que se dispone de ladocumentacion basica correspondiente

al sistema operativo y las aplicaciones de gestion de oficinas ya instaladas:

— Identificar mediante un examen del sistema: Los equipos, sus funciones, el
sistema operativo, las aplicaciones instaladas y los recursos compartidos.

— Identificar el material consumible necesario y su disponibilidad en el
mercado.

C2: Disefar bases de datos relacionales basicas y no complejas, de acuerdo con
objetivos de gestidn diarios, determinando los diferentes archivos de almacenamiento
y recuperacion de la informacion junto con las relaciones mas adecuadas al tipo de
informacioén que contienen.

CE2.1 Identificar el contenido y el objetivo de la base de datos, de acuerdo con

las directrices recibidas y necesidades de la organizacion.

CE2.2 Disefar las bases de datos, utilizando diagramas de flujo que identifiquen

procesos, necesidades y relaciones con eficiencia, facilitando su manejo.

CE2.3 Organizar la estructura y nomenclatura de las tablas, en funcién del

contenido de la informacién a almacenar, eligiendo la informacién relevante y

utilizando denominaciones representativas segun su contenido.

CE2.4 Relacionarlas tablas, a través de las claves precisas, y aplicando criterios

de integridad.

CE2.5 Determinar las propiedades de cada campo, seleccionando aquellas que

faciliten la busqueda, consulta y restriccién de acceso y optimizando los recursos

con criterios de eficiencia.

CE2.6 Proteger el contenido de las bases de datos, limitando el acceso a los

usuarios autorizados exclusivamente, con las herramientas adecuadas, respetando

el manual de archivo y de acuerdo con la normativa vigente en relacion con la
proteccion de datos.

CE2.7  Verificar el funcionamiento de la base de datos, realizando consultas,

busquedas y comprobando la exactitud de los datos.

CE2.8 Proteger la informacion contenida en la base de datos, realizando copias

de seguridad peridédicamente.

CE2.9 Ante un supuesto convenientemente caracterizado, de tareas de gestion

administrativa diaria:

— Identificar los principales procesos de gestién de informacion que se quieren
resolver.

— Determinar el tipo de informacion que se va a manejar asignandole la
codificacion y las propiedades precisas para su adecuado procesamiento
posterior.

— Agrupar la informacién en tablas de forma homogénea identificandolas
convenientemente y evitando la existencia de informacion redundante.

— Relacionar la informacion de las distintas tablas estableciendo el disefio de las
relaciones mediante organigramas.

— Asegurar la fiabilidad e integridad de la gestion de los datos ante la
eliminacion o actualizacion de registros evitando duplicidades o informacion
no relacionada.

C3: Analizar las utilidades de las aplicaciones informaticas de gestion de bases de
datos determinando los formatos mas adecuados para la introduccion, recuperacion y
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presentacion de la informacion con rapidez y precision, y de acuerdo con protocolos
de organizaciones tipo.

CE3.1 Introducirlainformacionenlastablas delas bases de datos, modificando,

actualizando o eliminando su contenido.

CE3.2 Disenar las consultas, siguiendo las instrucciones recibidas, eligiendo

entre los distintos tipos de acciéon —que permiten borrar registros, actualizar

datos u otros, de forma automatica— o de seleccién —que permiten trabajar con

los campos y registros elegidos, sin tener en cuenta el resto—, en funcion del

resultado buscado.

CE3.3 Realizar las consultas seleccionando las tablas que contienen la

informacion precisa, relacionandolas y eligiendo los criterios de busqueda y/u

operadores logicos y/o de comparacion, y restricciones, de acuerdo con la

informacion requerida o instrucciones recibidas.

CE3.4 Utilizar los formularios creando o modificando los existentes, adaptando

los mismos a la informacién que se precise en cada momento y seleccionando

las tablas y consultas que contienen dicha informacion.

CE3.5 Completar los formularios incluyendo tablas independientes, mediante

la unién de tablas o como subinformes.

CE3.6 Determinar los campos de las tablas y consultas necesarios, segun

las instrucciones recibidas, utilizando agrupaciones, ordenaciones y/o

clasificaciones, y cumpliendo el objetivo de la consulta o formulario.

CE3.7 Comprobar que los resultados obtenidos en las busquedas realizadas

se ajustan a las necesidades o instrucciones recibidas, verificando los datos,

el objetivo de la consulta y, en su caso, realizando las modificaciones que

procedan.

CE3.8 Archivar la consulta y/o formulario para futuras utilizaciones, eligiendo

un nombre representativo.

CE3.9 A partir de un supuesto practico convenientemente caracterizado, en el

que se necesita construir un formulario acorde con la informacién a introducir:

— Crear los formularios necesarios para la introduccion de datos de manera
personalizada o utilizando las herramientas de creacion automatizada.

— Modificar formularios enriqueciéndolos formalmente con imagenes, graficos,
y otros objetos.

— Vincular o incrustar subformularios, especificando de manera conveniente
los campos vinculados, en su caso.

— Verificar el registro de la informacion de partida en los archivos adecuados a
través de los formularios creados comprobando su correcto funcionamiento.

C4: Automatizar operaciones repetitivas sencillas y el acceso a la informacién en las
bases de datos, identificando sus instrucciones de ejecucion principales y utilizando
con precision las herramientas informaticas disponibles de creacion de macros.
CE4.1 Elegir las tablas y consultas que contienen la informacién que va a formar
parte del informe, segun las instrucciones recibidas, seleccionando aquellos
contenidos de las mismas que se insertaran en el informe, utilizando modelos
normalizados disefiados previamente, o creando uno nuevo con el formato
preciso.
CE4.2 Disefarlaestructuradelinforme utilizando los controles que se consideran
mas adecuados a las necesidades del mismo, distribuyendo el contenido, y
eligiendo el estilo de presentacion del mismo de acuerdo con la imagen de la
organizacion.
CE4.3 Elegir los campos de las tablas y consultas, seleccionando los mas
relevantes, atendiendo al contenido y resultado buscado en el informe.
CE4.4  Agrupar el contenido de los campos aplicando criterios de ordenacion
y clasificacion que faciliten la comprension del informe, o de acuerdo con las
instrucciones recibidas.
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CE4.5 Comprobar los resultados obtenidos de la automatizacion, verificando
los datos y el objetivo del informe, modificando el contenido inicial, si se precisa,
alterando el tamafo, moviendo, o modificando el aspecto de los controles y
mejorando la calidad del servicio.
CE4.6 En supuestos convenientemente caracterizados, de generacion de
informes:
Seleccionar las tablas y consultas que requiere la informacién solicitada.
— Disefar la estructura del informe, buscando la presentacion mas adecuada.
— Agrupar el contenido de los campos para facilitar su comprension.
— Verificar los resultados del informe.

C5: Analizar los procedimientos que garantizan la integridad, seguridad, disponibilidad
y confidencialidad del sistema de gestion informatico.

CE5.1  Agrupar las operaciones sencillas y repetitivas realizadas en la base

de datos (abrir y cerrar formularios, mostrar u ocultar barras de herramientas,

ejecutar informes, vincular facil y rapidamente los objetos de la base de datos

creados, u otras), representandolas a través de un diagrama de flujo, junto con sus

condicionantes.

CE5.2 Distinguirlos objetos de las bases de datos (macros, botones de comando,

otros), asignando a los mismos nombres breves y significativos, facilitando su

insercion en formularios e informes.

CE5.3  Crear macros, a partir de su disefio, utilizando las herramientas de la base

de datos, describiendo los argumentos que definen las acciones con eficiencia y

mejorando la calidad de servicio.

CE5.4 Insertarlas macros creadas en el objeto de la base de datos, asociandose

a algun evento del mismo (al hacer clic sobre el objeto, al salir del objeto, u otros),

verificando su correcto funcionamiento.

CE5.5 Crear los botones de comandos a partir de las herramientas de la propia

base de datos o a través de la edicion de otros botones de comandos, facilitando

la apertura, cierre, lectura, cambios en los datos de formularios, informes, pagina

de acceso a datos u otros.

CE5.6  Aplicar la legislacién vigente en materia de proteccion de datos al

tratamiento de los datos personales.

CE5.7 Ensupuestos suficientemente caracterizados, en los que se proporcionan

macros creadas y diferentes objetos de una base de datos tipo:

— Asignar las diferentes macros a los controles u objetos identificados mas
adecuados.

— Determinar el evento apropiado del control para la ejecucion de la macro.

— Comprobar la ejecucion correcta de la macro al producirse el evento.

— Crear interfaces de usuario, gestionando el acceso a los objetos de las bases
de datos de manera facil, rapida y precisa.

Contenidos

Arquitectura y mantenimiento basico de equipos informaticos de oficina.
— Arquitectura basica de un ordenador: evolucion, tipos, elementos y esquemas
funcionales.
@ El hardware o soporte fisico: unidad central de procesos, adaptadores,
dispositivos de almacenamiento y periféricos.
@ Software o soporte logico: del sistema, de aplicaciones especificas,
otros.
— Utilizacion de Redes de area local.
@ Concepto de Red de Area Local: (Local Area Network).
@ Tipos de redes: ethernet, inalambricas, ATM, otras.
— Instalacién de componentes fisicos de comunicaciones.
@ Lineas de acceso conmutado, dedicado u otras y equipos asociados.
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Procedimientos de mantenimiento preventivo.
@ Documentacion.

@ Periodicidad.

@ Reposicion de elementos fungibles.

@ Factores de riesgo.

@ Seguridad e Integridad de la informacion.
@ Documentacion de averias.

2. Bases de datos relacionales no complejas.

Concepto de sistema gestor de almacenamiento de datos.

@ Estructura.

@ Diccionario.

@ Administrador.

@ Lenguajes de programacion: definicion, manipulacion y control.

Planificacién y disefio de un sistema gestor de base de datos.

@ Informacién a incorporar.

@ Estructura de la base de datos.

@ Estructura y nomenclatura de las tablas en funcion del contenido.

@ Control de redundancia de la informacion.

@ Determinacion de administrador/res responsable/s del sistema.

@ Claves y niveles acceso a usuarios.

@ Restriccién de datos: niveles de consulta, actualizaciones, generacion
de informes.

@ Sistemas y controles de seguridad: pérdida, modificacion o destruccion
fortuita de datos.

3. Busqueda de la informacion en las bases de datos.

Estructura y tipos de una base de datos.

@ Relacionales.

@ Documentales.

Principales funciones de aplicaciones informaticas de gestion.

@ Funciones de base de datos.

@ Funciones matematicas.

@ Funciones estadisticas.

@ Funciones de busqueda y referencia.

o Funciones de texto.

@ Funciones légicas.

o Funciones de informacion.

Operaciones basicas de bases de datos en hojas de calculo.

@ Ordenacion.

@ Filtrado.

@ Validaciones.

@ Formularios.

@ Informes.

@ Subtotales.

@ Consolidaciones e informes de tablas y graficos dinamicos.

@ Vinculacion de hojas de calculo u otro tipo de tablas con bases de
datos.

Comandos. Conceptos generales.

@ Comandos de manipulacion y formato: ordenar, filtros, formularios,
subtotales,...

@ Para el analisis de datos: auditoria, referencia circular, formato
condicional, escenarios, tablas, buscar objetivos, tablas dinamicas,...

@ Comandos de utilidad: buscar, reemplazar, proteger, hipervinculo,
validacion,...
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—  Los graficos. Conceptos generales.

@ Tipos de graficos.
@ Asistente para graficos.
@ Personalizacion.

@ Utilizacién de eje secundario.
—  Sistemas gestores de bases de datos. Definicion.

@ Tipos.
o Funcionalidad.
o Herramientas.

— Funcionalidades de simplificacion de datos.
@ Formatos de presentacion de la informacion: informes y formularios

4. Busquedas avanzadas de datos.

—  Consultas. Elementos de lenguajes consulta de datos: SQL u otros.
—  Creacion, desarrollo y personalizacion de formularios e informes avanzados.
@ Definicion y tipos de formularios, creacion y modificacion de un formulario,
autoformularios, subformularios y ventana de propiedades: emergente o

modal.

@ Definicion de Informe, secciones de un informe, creacién y modificacion
deinformes, autoinformes, introduccién de célculos y totales, subinformes

y creacion de etiquetas.

@ Introduccién de imagenes y graficos.

—  Creacion y uso de controles:
@ Concepto y tipos.
@ Controles calculados.
@ Asignacion de acciones.

—  Procesos de visualizacion e impresion de archivos, formularios e informes.
@ Modos de visualizaciéon: Formulario o Disefo.

@ Impresion de un formulario o informe: Vista Preliminar, Configurar pagina

y Cuadro de dialogo Imprimir.

5. Sistematizacion de acciones repetitivas en las bases de datos.

—  Creacién de macros basicas.

@ Concepto y propiedades de macro.
@ Asignacion de macros a controles.

@ Creacion de una macro con un grupo de macros.

o Modificacién de macros.

—  Generacién y exportacion de documentos HTML u otros.
@ Generacion de una pagina de acceso a datos con Autopagina.
@ Generacion de una pagina de acceso a datos con un Asistente.
@ Importacién y exportacion de una tabla de un archivo HTML.
— Personalizacién del interfaz de usuario de sistemas gestores de bases de

datos.

@ A nivel basico, avanzado y experto.

Orientaciones metodologicas

Formacion a distancia:

Unidad formativa

Numero de horas totales
de las unidades formativas

N.° de horas maximas
susceptibles de formacion

a distancia
Unidad formativa 1 — UF0347 30 30
Unidad formativa 2 — UF0348 90 80
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Secuencia:

Las unidades formativas de este moddulo se pueden programar de manera
independiente.

Criterios de acceso para los alumnos

Seran los establecidos en el articulo 4 del Real Decreto que regula el certificado de
profesionalidad de la familia profesional al que acompafia este anexo.

MODULO FORMATIVO 4

Denominacién: Gestién de documentacion juridica y empresarial.
Caédigo: MF0988_3.

Nivel de cualificacién profesional: 3.

Asociado a la Unidad de Competencia

UCO0988_3. Preparar y presentar expedientes y documentacion juridica y empresarial
ante Organismos y Administraciones Publicas.

Duracion: 150 horas.
UNIDAD FORMATIVA 1

Denominacién: Marco organizativo y normativo de las administraciones publicas y de
la Unién Europea.

Codigo: UF0522.
Duracion: 70 horas.

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP3 y la
RP4.

Capacidades y criterios de evaluacién

C1: Distinguir la organizacion de las Administraciones Publicas establecidas en la
Constitucion, asi como las instituciones de la Union Europea, identificando las normas
juridicas aplicables y su publicacion.
CE1.1  Identificar los poderes establecidos en la Constitucion y describir la
funcién asignada a cada uno de ellos.
CE1.2 Precisar los 6rganos de gobierno de cada uno de los poderes publicos,
describiendo sus funciones conforme a su legislacion especifica.
CE1.3 Enumerar y clasificar los principales érganos de gobierno del poder
ejecutivo de una Administracion Autondémica.
CE1.4  Precisar los principales 6rganos de gobierno de una Administracion local
y sus funciones.
CE1.5 Describir la estructura y funcion basica de las principales instituciones de
la Unién Europea.
CE1.6 A partir de informaciones o noticias de prensa actuales, referidas a
asuntos de la organizacién de las distintas Administraciones Publicas, o de la
Union Europea:
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— Identificar los 6érganos de gobierno relacionados en los mismos, estableciendo
el poder y Administracion a la que pertenecen.

— Describir las funciones o competencias implicadas de los érganos identificados
poniéndolas en relacién con la normativa aplicable.

— Describir de forma correcta, en su caso, las relaciones entre ellos, y el resto
de Administraciones.

CE1.7 Enumerar y describir las fuentes del Derecho de acuerdo con el

ordenamiento juridico.

CE1.8 Precisar las caracteristicas de las distintas normas juridicas, asi como

las de los 6rganos que las elaboran, dictan, aprueban y publican.

CE1.9 Precisar distintas fuentes o bases de datos de documentacion juridica en

Internet.

CE1.10 En casos practicos suficientemente caracterizados, y con la utilizacion

de distintas fuentes de legislacion y jurisprudencia —Boletines Oficiales, bases de

datos especializadas en Internet, otras:

— Identificar la estructura de los Boletines Oficiales y la Administraciéon
responsable de su publicacion.

— ldentificar la fuente documental apropiada al caso propuesto.

— Distinguir las leyes de las normas que las desarrollan identificando los érganos
responsables de su aprobacion.

C2: Aplicar la normativa de los procedimientos administrativo y contencioso-
administrativo, en la cumplimentacién, redaccién y presentacion de documentos e
impresos oficiales tipo de los Organismos y Administraciones Publicas, de acuerdo
con la naturaleza de la informacion a expresar.

CE2.1  Explicar el concepto de acto administrativo.

CE2.2 Describir las distintas fases del procedimiento administrativo comun de

acuerdo con la normativa aplicable.

CE2.3 Explicar el sentido del silencio administrativo y la obligatoriedad que

tiene la administracién de contestar.

CE2.4 Enumerar las caracteristicas, requisitos legales y formato de los

documentos oficiales mas usuales generados en cada una de las fases del

procedimiento administrativo y recursos ante lo contencioso-administrativo:

— Instancia.

—  Oficio.

— Certificados.

— Reclamaciones.

— Recursos administrativos ordinarios y extraordinarios: De alzada, de reposicidn
y de revision.

— Recursos contencioso-administrativos.

CE2.5 En casos practicos convenientemente caracterizados, de solicitud,

comunicacion o escrito ante la administracion:

— Buscar en Internet modelos de las comunicaciones propuestas identificando
sus caracteristicas.

— Identificar la documentacién a emplear, las consecuencias de la falta de
respuesta de la administracién —silencio administrativo, solicitud de certificado
de actos presuntos—, érgano de interposicion, plazos de la solicitud, u otros
aspectos relevantes.

— Cumplimentar los impresos, modelos o documentacion tipo con exactitud
de acuerdo con los datos e informacién disponible, y los requisitos legales
establecidos.

CE2.6 Enun caso practico debidamente caracterizado, describir los derechos de

las corporaciones y los ciudadanos en relacion con la presentacion de documentos

ante la Administracion:

cve: BOE-A-2011-9930



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

Num. 136

Miércoles 8 de junio de 2011 Sec.

Pag. 56615

Derecho a obtener copia sellada del original entregado, como prueba de su
presentacion.

Derecho a la obtencion de recibo acreditativo de la fecha de presentacion de
un documento en particular.

Derecho a la devolucion de documentos originales, salvo cuando éstos sean
necesarios en el curso de un procedimiento administrativo en particular y a
que se realicen copias compulsadas, cuando no sea estrictamente necesaria
la entrega del original.

Derecho de acceso a los registros publicos.

CE2.7 Describir las caracteristicas de la firma electrénica, normativa estatal
y de la Unién Europea, y sus efectos juridicos, asi como del proceso para su
obtencién.

Contenidos

1.

La organizacién de las Administraciones Publicas.

La Constitucion espafola: estructura y contenidos.

Division de poderes:

@ Poder ejecutivo.

@ Poder legislativo.

@ Poder judicial.

La Administracion del Estado:

@ El Gobierno: composicion, organizacién y funciones.

@ La Administracion General del Estado: Organos centrales, territoriales y
colegiados. Organismos publicos.

La Administracion Autonémica:

@ Competencias de las Comunidades Auténomas.

@ Organizacion autonémica.

@ Relaciones de las Comunidades Auténomas con el Estado.

La Administracion Local:

@ Clases de entidades locales.

o Regulacion de la Administracion local.

@ Competencias de las entidades locales.

Fuentes del Derecho:

@ La ley.

o La costumbre.

@ Los principios generales del Derecho.

Identificacion de las normas juridicas y 6rganos de elaboracion, aprobacion y

publicacién.

El Boletin Oficial de Estado y los Boletines Autonémicos.

Bases de datos de documentacion juridica en Internet.

Marco organizativo y normativo de la Unién Europea.

La Unién Europea:

@ Principios.

@ Proceso de integracion comunitario. Espafia en la UE.
Instituciones y Organos comunitarios:

@ Parlamento Europeo.

@ Consejo de la Unidn Europea.

@ Comision Europea.

@ Tribunal de Justicia de las Comunidades Europeas.
@ Tribunal de Cuentas Europeo.

@ Defensor del Pueblo Europeo.

@ Supervisor Europeo de Proteccién de Datos.
Ordenamiento juridico comunitario:
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@ Derecho Originario: Caracteristicas. Revisiones. Reformas.
@ Derecho Institucional (Derivado): Reglamento. Directiva. Decision.
Dictamen. Recomendacion.
@ Otros procedimientos de formacion de normas.
@ Aplicabilidad directa. Primacia del Derecho Comunitario.
—  Diario Oficial de la Unién Europea.

3. Actuacion ante las Administraciones Publicas.
—  El acto administrativo:
@ Concepto.

o Forma.
@ Elementos.
@ Clases.

@ Actos administrativos nulos y actos administrativos anulables.
@ Privilegios administrativos: Presuncion de validez, no suspension,
ejecucion forzosa.
@ La comunicacion del acto administrativo.
—  Procedimiento administrativo:
@ Caracteristicas.
@ Etapas: Iniciacién, Ordenacion, Instruccion y Terminacion.
@ La respuesta de la Administracion. El silencio administrativo.
—  El recurso administrativo:
@ Derechos de los ciudadanos frente a las Administraciones Publicas.
@ Concepto y cuestiones bésicas de los recursos.
@ Clases de recursos.
@ Requisitos para la presentacion de un recurso administrativo.
@ Escritos.
—  El proceso contencioso administrativo:
@ Actos que ponen fin a la via administrativa.
@ Concepto y plazos.
@ Escritos.
o Organismos que integran la jurisdiccion contencioso-administrativa.
— Documentos de las fases del procedimiento administrativo y recursos:
@ Tipos.
@ Caracteristicas.
@ Requisitos legales.
o Formato.
@ Busqueda de modelos.
@ Cumplimentacion.
—  Lafirma electronica:
@ Proceso de obtencion.
@ Caracteristicas.
o Normativa.

UNIDAD FORMATIVA 2

Denominacién: Gestion de la documentacion de constitucidon y contratacion de la
empresa.

Codigo: UF0523.
Duracion: 80 horas.

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP1, RP2,
RP5 y RP6.
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Capacidades y criterios de evaluacion

C1 Analizarlosdocumentosjuridicos necesarios paralaconstitucionyfuncionamiento
legal de las distintas organizaciones, teniendo en cuenta la normativa civil y mercantil
vigente.

CE1.1 Identificar las diferencias y similitudes entre las distintas formas juridicas

de empresa: Empresario individual y Sociedades —Sociedad Anénima, Sociedad

Limitada, Sociedad Cooperativa, Sociedad Laboral u otras.

CE1.2 Describir el proceso de constitucion de una sociedad mercantil indicando

la normativa mercantil aplicable y los documentos juridicos que se generan.

CE1.3 Definir las caracteristicas, estructura, lenguaje y estilo de redaccién de

las actas de la sociedad, respetando las normas que rigen para su elaboracion:

— Actas de reuniones.

— Actas del Consejo de Administracion.

— Actas de la Junta de Accionistas.

CE1.4 Precisar las funciones de los notarios, y la estructura y caracteristicas de

los documentos notariales habituales en el &mbito de los negocios.

CE1.5 Enuncaso practico debidamente caracterizado, en el que se proporcionan

distintas escrituras relativas a la vida societaria —escritura de constitucion,

nombramiento de cargos, ampliacion o disminucién de capital, cambio de objeto
social o de sede social, y otras:

— Distinguir las caracteristicas y los aspectos mas significativos relativos a los
documentos aportados: Requisitos, objeto de la escritura, estatutos sociales
—denominacion, objeto social, domicilio, administradores, y otros—, protocolo
del notario, inscripcion en el registro correspondiente, tipo de copia—autorizada,
segunda copia, y otras.

— Analizar los modelos de escrituras aportadas identificando los errores
existentes y, en su caso, corrigiéndolos de acuerdo con la legislacion mercantil
aplicable.

— Elaborar las escrituras correspondientes a partir de los datos aportados
modificando los modelos de escritura aportados.

— Analizar la importancia de la actuacién de los notarios en la elevacién a publico
de los documentos, estimando las consecuencias de no realizar los tramites
oportunos.

CE1.6 Identificar los elementos econdmicos de la actividad de una organizacion

tipo determinada y los requisitos a cumplir:

— Concepto econdmico de empresa y patrimonio.

— Concepto de contabilidad.

CE1.7  Explicar las caracteristicas y funcionamiento general del método contable

de la partida doble.

CE1.8 Describir los procesos y aspectos relevantes de la contabilidad

material exigida a los distintos tipos de organizaciones —empresario individual y

sociedades:

— Formulacién y presentacién de cuentas anuales.

— Verificacion u obligacion de informe de auditoria.

— Deposito de cuentas via convencional o telematica en el registro
correspondiente.

CE1.9 Definirlas caracteristicas y requisitos formales de los libros de la sociedad

—libros registros, inventarios, diario, otros.

C2: Distinguir los procesos y procedimientos de contratacién publica interpretando
la normativa juridica aplicable a los trdmites de preparacién y presentacion de
documentacion tipo.
CE2.1 Identificar las fuentes de informacion y publicidad sobre los concursos
publicos.
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CE2.2 Distinguir las caracteristicas de los distintos tipos de contratos

administrativos.

CE2.3 Interpretar la legislacion relacionada con los procesos de adjudicacion

de contratos publicos: Los concursos.

CE2.4 En un caso practico debidamente caracterizado, describir las labores de

coordinacioén y planificacion necesarias para la presentacion de proposiciones a

un determinado concurso publico:

— Tiempo: Fechas de inicio, desarrollo, revision y entrega del pliego.

— Recursos humanos necesarios para la elaboracion del pliego.

— Documentos anexos a presentar. —escrituras, documentos bancarios,
fotocopias de los documentos TC1 y TC2 de liquidacion de cuotas a la
Seguridad Social relativas al personal que la propia empresa tiene destinado
en cada uno de los centros y servicios objeto del concurso, certificaciones
relativas a estar al corriente de los pagos correspondientes a las obligaciones
tributarias y con la Seguridad Social y cualquier otra documentacién que se
estime necesaria.

— Garantias y resguardos tipo segun el tipo de contrato a adjudicar propuesto.

— Requisitos a cumplir en cuanto a presupuesto, precio y revision.

CE2.5 En un caso practico debidamente caracterizado:

— Describir el modo de presentacion fisica de la documentacién requerida por el
pliego de condiciones de un concurso en particular.

— Describir el nUmero de sobres a presentar, sus caracteristicas y contenidos.

— Especificar el procedimiento de presentacién ante el Registro.

Cumplimentar los modelos de contrataciéon privados mas habituales en el ambito

empresarial, identificando y aplicando la normativa civil y mercantil vigente.

CE3.1 Identificar las distintas modalidades de contratacion y sus caracteristicas:

Compraventa, seguros, servicios, leasing, factoring y otros.

CE3.2 Identificar las normas relacionadas con los distintos tipos de contratos

del ambito empresarial.

CE3.3 En un caso practico debidamente caracterizado, de preparacién de la

documentacion de la contratacion, comprobar que estan presentes:

— Legitimacion de las partes contratantes.

— Las obligaciones de las partes.

— El periodo de vigencia del contrato en cuestion, la fecha de entrega del
producto objeto del contrato o de la ejecucion de la obra, en su caso o de
prestacion del servicio.

— Las responsabilidades de las partes en cuanto a cumplimiento del contrato y
dafios que pudieran ocasionarse.

— Cumplimiento y causas de resolucion del contrato.

— El plazo de garantia, segun la naturaleza del servicio.

— Losrequisitos necesarios para el abono del precio del contrato y los documentos
que deben presentarse.

CE3.4 En casos practicos convenientemente caracterizados, en los que

se aportan modelos estandares de contratos e informacion tipo y clausulados

especificos de la contratacion:

— Identificar el modelo de contrato conveniente al tipo de informacion
relacionada.

— Aplicar la normativa civil o mercantil correspondiente razonando por qué se
aplican unas normas determinadas y se discriminan otras.

— Cumplimentar los modelos de contratos con precision.

CE3.5 Enun caso practico convenientemente caracterizado, de preparacién de

un contrato de seguro:

— Identificar las distintas partes intervinientes en el contrato de seguro.
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Obtener un modelo de seguro de distintas aseguradoras precisando cada una
de las partes que contiene.

Cumplimentar el contrato de seguro detallando el clausulado especifico que
se facilite.

Contenidos

1.

Documentacion legal de la constitucion y funcionamiento ordinario de la
empresa.

La empresa como ente juridico y econémico.

El plan de empresa.

Tipos de empresas segun su forma juridica: Caracteristicas. Tramites
de constitucion. Documentos juridicos necesarios para la constitucion
y funcionamiento. Fiscalidad. Ventajas e inconvenientes. Legislacion
aplicable:

@ Empresario individual.

@ Comunidad de Bienes.

@ Sociedad Comanditaria.

@ Sociedad Colectiva.

@ Sociedad Cooperativa.

@ Sociedad Limitada.

@ Sociedad Andnima.

@ Sociedad Laboral.

Elaboracion y analisis de los documentos de constitucion y funcionamiento de
las distintas formas juridicas empresariales.

Elevacion a publico de los documentos de constitucion y gestion
empresarial.

Obligaciones Contables:

@ Nuevo Plan General Contable.

@ Principios contables.

o Libros de Contabilidad. Libros de Registro.

o Auditoria de cuentas.

Obligaciones Fiscales.

Obligaciones Laborales.

Registro publico:

@ Civil. Mercantil. Oftros.

@ Obligaciones Registrales.

o Acceso.

@ Proteccién de datos.

Contratacion de la Empresa con Organizaciones y Administraciones
Publicas.

Legislacion aplicable a los procesos de contratacion publica.
Partes del contrato.

Procedimiento general de contratacion:

@ Requisitos generales.

@ Requisitos de publicidad.

Pliego de prescripciones técnicas. Pliego de clausulas administrativas.
Certificado de existencia de crédito. Fiscalizacion del gasto.
Modalidades de tramitacion del expediente:

@ Ordinaria.

@ Urgente.

@ De emergencia.

Adjudicacion:
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@ Concepto, formas y normas de aplicacion en el proceso de

adjudicacion.
@ Notificacion y publicacién de la adjudicacion.
Formalizacion del contrato.

Fuentes de informacion y publicidad de concursos publicos.

3. Contratacion privada de la Empresa.

Proceso de contratacién privado.
Normativa civil y mercantil aplicable.

Tipos de contratos: Compraventa. Franquicia. Intermediacién comercial
(Agencia. Comision. Mediacion). Leasing y Renting. Factoring y Confirming.

Transporte. Seguro.

@ Andlisis de las partes contratantes: legitimacion, obligaciones.

o Contenido: Clausulas fundamentales.

@ Cumplimiento y causas de resolucién del contrato.

@ Normativa aplicable.
@ Modelos de contratos.
Busqueda de modelos de contratos.

Cumplimentaciéon de modelos de contratos a través de aplicaciones

informaticas.

Archivo de la informacion y documentacién de cada contrato.

Orientaciones metodologicas

Formacion a distancia:

Numero de horas totales

Unidad formativa de las unidades formativas

N.° de horas maximas
susceptibles de formacién

distancia
Unidad formativa 1 — UF0522 70 60
Unidad formativa 2 — UF0523 80 70
Secuencia:

Las unidades formativas correspondientes a éste modulo se pueden programar de
manera independiente.

Criterios de acceso para los alumnos

Seran los establecidos en el articulo 4 del Real Decreto que regula el certificado de
profesionalidad de la familia profesional al que acompana este anexo.

MODULO FORMATIVO 5

Denominacion: Gestion auxiliar de personal.

Cédigo: MF0980_2.

Nivel de cualificacién profesional: 2.

Asociado a la Unidad de Competencia:

UC0980_2 Efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos Humanos.
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Duracion: 90 horas.

Capacidades y criterios de evaluacion

C1: Organizar la informacién referente a los procesos de captacion, seleccion,
comunicacion interna, formacion, desarrollo y compensacion y beneficios, utilizando
las herramientas informaticas proporcionadas.

CE1.1 Identificar las técnicas habituales de captacién y seleccién de personal

utilizando canales convencionales o telematicos y manteniendo la debida

confidencialidad.

CE1.2 Reconocer las entidades de formacion mas cercanas o importantes

estableciendo contacto con ellas preferentemente a través de sus sitios web.

CE1.3 Clasificar las principales fuentes de subvencién de la formacién en

funcién de su cuantia y requisitos.

CE1.4 Explicar las normas de proteccion de datos vigentes en lo referente a

mantenimiento de documentacion y de bases de datos.

CE1.5 Explicar las normas basicas de prevencién de riesgos laborales y de

proteccion del medio ambiente aplicandolas a su puesto de trabajo.

CE1.6 En una o varias simulaciones practicas, debidamente caracterizadas:

— Actualizar bases de datos de gestién de personal manteniendo la debida
confidencialidad y realizando una salvaguarda eficaz e integra de los
ficheros.

— Consultar las bases de datos aplicando los filtros que se indiquen.

— Elaborar listados e informes concretos aplicando normas de protecciéon medio
ambiental y de la salud.

— Organizar listados de actividades de formaciéon y reciclaje basadas en
programas subvencionados.

— Citar medidas correctoras de riesgos en su puesto de trabajo.

C2: Preparar la documentacion, los materiales y otros elementos necesarios en la
seleccion, formacién y desarrollo de los recursos humanos, atendiendo a criterios y
normas de calidad.
CE2.1 Diferenciar los aspectos basicos de un sistema de gestion basado en
normas de calidad.
CE2.2 Explicar el procedimiento de formacién del personal seguin las normas
de calidad.
CE2.3 En un supuesto practico en el que se propone informacion,
convenientemente caracterizada:
— Preparar para una actividad de formacién los manuales, listados, horarios,
hojas de control y demas materiales aplicando criterios de calidad.
— Identificar los recursos necesarios, asi como los tiempos y plazos, para realizar
un proceso de seleccion
— Diferenciar los distintos tipos de entrevista y elaborar las comunicaciones
derivadas de ellas.

C3: Elaborar la documentacién derivada del proceso de contratacion, finalizacion
y demas variaciones de la situacién laboral utilizando los medios informaticos mas
habituales.
CE3.1 Distinguir los procedimientos habituales de alta y afiliacién a la Seguridad
Social, utilizando el sistema informatico facilitado por la Seguridad Social.
CE3.2 Reconocer todas las fases del proceso de contratacion.
CE3.3 Diferenciar los tipos de contrato mas habituales obteniéndolos y
cumplimentandolos por medio aplicaciones informaticas.
CE3.4 Comunicar a la Administracion competente la modalidad de contratacién
seleccionada.
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CE3.5 Explicar las causas y procedimientos de modificacion, suspension y

extincion del contrato, basandose en la normativa.

CE3.6 Identificar los elementos basicos que componen un finiquito.

CE3.7 Enuna o varias simulaciones practicas, debidamente caracterizadas:

— Obtener o descargar de la pagina oficial de la administracion publica los
modelos de contrato especificados y los de alta y afiliacion.

— Cumplimentar los impresos y modelos utilizando herramientas informaticas.

— Modificar ciertas clausulas o datos de un contrato previo existente.

— Calcular el importe final de un finiquito dados unos datos concretos.

— Citar los plazos y documentos necesarios para la realizacion de los
supuestos.

— Valorar la importancia de elaborar los modelos y la documentacion con
minuciosidad, buena presentacion y detalles asi como las consecuencias de
no contemplarlo.

Obtener la documentacidon necesaria para el pago de las retribuciones al

personal, de la cotizacién a la Seguridad Social y de las retenciones a cuenta del IRPF,
demostrando rigurosidad y contemplando la normativa correspondiente.

CE4.1 Identificar el proceso bésico de retribucion y cotizacion.

CE4.2 Diferenciar los tipos de retribucion mas comunes y la estructura basica

del salario.

CE4.3 Distinguir las situaciones mas comunes que pueden hacer modificar las

bases de cotizacién y los importes —dietas, excesos del SMI, retenciones del IRPF,

otros.

CE4.4 Precisar los modelos y plazos estipulados por el convenio colectivo, el

calendario del contribuyente y las normas de cotizacion de la Seguridad Social

referentes a condiciones laborales, plazos de pago y formulas de aplazamiento.

CE4.5 Enuna o varias simulaciones practicas, debidamente caracterizadas:

— Obtenery actualizar las tablas, baremos y referencias necesarias referentes a
condiciones laborales —convenio colectivo—, a las cotizaciones a la Seguridad
Social —bases y tipos— y a las retenciones del IRPF —tablas y férmulas de
célculo.

— Identificar qué datos de los trabajadores tienen incidencia en el calculo de su
retribucion y/o cotizacion.

— Elaborar listados de 6rdenes de pago para remitir a las entidades financieras
0, en su caso, los ficheros de remision via electrénica.

— Crear los ficheros del sistema electrénico que se deben remitir a la Seguridad
Social.

— Imprimir los justificantes de retribucién que se deben hacer llegar a los
empleados.

— Elaborar la secuencia de los impresos fiscales del IRPF.

— Valorar las consecuencias de no cumplir los plazos de pago y de entrega de la
documentacion.

— Aplicar las normas de proteccion medio ambiental y de la salud en la obtencion
de documentos y elaboracion de impresos.

C5: Elaborar la documentacion de control de las incidencias relativas al desarrollo de
la actividad laboral de los empleados observando la legislacion vigente y las normas
de comunicacion interna establecidas

CE5.1  Identificar los aspectos basicos de las relaciones laborales en lo referente
a las comunicaciones internas.

CE5.2 Diferenciar los aspectos mas relevantes de las condiciones laborales
contenidas en la Constitucion, en el Estatuto de los Trabajadores, en el convenio
colectivo y en el contrato.
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CE5.3 Explicar las normas basicas de proteccion del medio ambiente

relacionadas con la documentacién del control de incidencias, aplicando, a su

nivel, las técnicas 3R —Reducir, Reutilizar, Reciclar.

CE5.4 Enuna o varias simulaciones practicas, debidamente caracterizadas:

— Cumplimentar formularios de recogida de datos sobre control de presencia,
incapacidad temporal, permisos, vacaciones y similares.

— Realizar calculos y estadisticas basicas derivados de los datos anteriores,
utilizando una hoja de calculo y formatos graficos.

— Elaborar informes basicos que resuman datos del control de presencia y
graficos, utilizando aplicaciones de proceso de textos y de presentaciones.

— Valorar las consecuencias de no seguir un control de presencia en aras de la
eficiencia de la empresa.

Utilizar aplicaciones de gestion de recursos humanos, relacionadas con el

control presencial, la tramitacion de los contratos, del salario y de las cotizaciones, asi
como con el seguimiento de la formacion de los empleados.

CE6.1 Identificar la estructura del programa informatico, al menos en las areas

de: Tablas maestras, procesos mensuales y procesos de duracién superior al

mes.

CE6.2  Aplicar, a su nivel, las normas de proteccion de datos vigentes en el uso

de la aplicacién informatica.

CE6.3 En una o varias simulaciones practicas, debidamente caracterizadas:

— Introducir en las aplicaciones informaticas las tablas, baremos y referencias
actualizadas.

— Definir en la aplicacion de gestion de salarios los datos del contrato y/o del
convenio colectivo.

— Introducir las incidencias mas habituales con la periodicidad establecida.

— Obtener la némina y los documentos de cotizaciéon, asi como los listados de
control.

— Crear los ficheros de remisién electrénica tanto a las entidades financieras
como a la administracién publica.

— Actualizar las tablas de los empleados con los resultados de las actividades de
formacion.

— Realizar las copias de seguridad que garanticen la adecuada salvaguarda de
los datos en su integridad.

— Valorar las consecuencias de una falta de organizacion previa a la introduccion
y actualizacién de los datos.

Contenidos

Normativa laboral y de organizacion de las relaciones laborales en la
empresa.
— Normas laborales constitucionales.
—  El Estatuto de los trabajadores:
@ De los derechos y deberes.
@ De la representacion colectiva.
—  Ley General de la Seguridad Social:
@ Campo de aplicacion.
@ Derechos y deberes de los sujetos obligados.
—  Convenios colectivos:
@ Ambito: territorial, funcional, personal y temporal.
@ Negociacién del convenio.
@ Contenido.
@ Vigencia.
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2. El contrato de trabajo.
— Requisitos.
—  Partes del contrato: Trabajador. Empresario.
—  Forma del contrato.
—  Validez.
—  Duracion:
— Modalidades de contratos:
@ Contrato de trabajo comun u ordinario.
@ Contrato de duraciéon determinada.
@ Contratos formativos.
@ Contratos a tiempo parcial y de caracter fijo—discontinuo.
@ Otras modalidades del contrato de trabajo.
— Obtencion de los modelos de contratos en las paginas oficiales de la
administracion.
—  Cumplimentacién de modelos de contratos con medios informaticos.
—  Comunicacion de las modalidades de contratacion laboral.
— Lajornada de trabajo:
@ Jornada maxima.
@ Jornadas especiales.
@ Horario de trabajo.
@ Horas extraordinarias.
@ Descanso semanal y fiestas laborales.
@ Vacaciones anuales. Otras interrupciones.
—  Modificacion del contrato:
@ Causas.
@ Clases.
@ Movilidad geografica.
@ Ascensos.
—  Suspension contractual del contrato:
@ Causas.
o Excedencia: forzosa, voluntaria, por cuidado de familia.
—  Extincion del contrato: :
@ Por fuerza mayor.
@ Por voluntad del trabajador.
@ Por voluntad del empresario.
@ Otras causas.
—  El despido objetivo:
@ Causas.
@ Requisitos formales y de procedimiento.
—  El despido colectivo:
@ Procedimiento.
—  El despido disciplinario:

o Causas.
o Tramites.
—  Elfiniquito:

@ Contenido y forma.
@ Célculo del importe final.

3. Retribucién salarial y actuacion ante la Seguridad Social.
—  Estructura salarial:
@ Salario base.
@ Complementos salariales.
@ Pagas extraordinarias.
@ Otros.
—  Estructura del recibo de salario:
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o

o

o

Devengos.
Deducciones.
Retencion del IRPF.

El salario minimo interprofesional.

Pago del salario: tiempo, lugar y forma.
Garantias salariales.

Regimenes de la Seguridad Social.

Inscripcion de la empresa en la Seguridad Social.

o

o

Formalizacion.
Cuenta de cotizacion.

Afiliacion. Altas. Bajas:

o

o

o

o

Formalizacion.
Lugar.

Plazo.
Efectos.

Obligacién de cotizar a la Seguridad Social.

Periodo de formalizacion, liquidacién y pago.
Responsabilidad del empresario ante la Seguridad Social.
Sistema electrénico de comunicacion de datos. Autorizacion. Funcionamiento.
Cotizacion.

Infracciones.

Sanciones.

Calculo de la retribucion y cotizacion utilizando medios informaticos.
Actualizacién de tablas, baremos y referencias de datos de los trabajadores.
Creacion de ficheros para remision electronica a la Seguridad Social y a
entidades financieras.

4. Gestion de Recursos Humanos.
Seleccién de personal:

o

o

o

o

Fases del proceso.

Técnicas mas utilizadas.

Documentos de apoyo al proceso de seleccion.
Resultado.

Formacion de Recursos Humanos:
Tipos de formacion: ingreso, perfeccionamiento, desarrollo,

o

o

o

complementaria.

Proyecto de formacion: necesidades, creacion de estrategias, busqueda
de entidades de formacion y de fuentes de subvencion, documentos.

Incorporacion y actualizacion de datos del proceso de formacion.

Control de personal:

o

Documentos basicos: listados, horarios, hojas de control.

Aplicaciones informaticas para la gestién de Recursos Humanos:

o

o

Tipo y caracteristicas.
Carga de datos: introduccion y actualizacion.

Fundamentos y principios basicos de un modelo de calidad total.
Normas de proteccion de datos.
Prevencion de riesgos laborales:

o

o

o

Organismos responsables de Seguridad.
Proceso de identificacion y evaluacion de riesgos profesionales.
Dafios.

Normas basicas de proteccion del medio ambiente en el ambito laboral.
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Orientaciones metodologicas

Formacion a distancia:

Modulo formativo

Numero de horas totales
del médulo

N.° de horas maximas
susceptibles de formacién
a distancia

Médulo formativo — MF0980_2

90

70

Criterios de acceso para los alumnos

Seran los establecidos en el articulo 4 del Real Decreto que regula el certificado de

profesionalidad de la familia profesional al que acompana este anexo.

MODULO FORMATIVO 6

Denominacion: Gestion operativa de tesoreria.

Cédigo: MF0979_2.
Nivel de cualificacién profesional: 2.

Asociado a la Unidad de Competencia:

UCO0979_2 Realizar las gestiones administrativas de tesoreria.

Duracion: 90 horas.

Capacidades y criterios de evaluacién

C1: Identificar la normativa mercantil y fiscal que regula los instrumentos financieros

y documentos de cobro y pago, asi como las entidades vinculadas a su emision.

CE1.1 Distinguir las organizaciones, entidades y empresas vinculadas a la

emision de los documentos de cobro y pago.

CE1.2 Describir las caracteristicas y finalidad de los productos y servicios

financieros basicos a las empresas.

CE1.3  Describir la finalidad y el contenido de los distintos documentos de cobro
y pago mercantiles —letra de cambio, cheque, pagaré, recibo y transferencia y de

sus equivalentes telematicos.

CE1.4 Identificar los aspectos basicos de la normativa mercantil que permite la

cumplimentacion de los documentos de cobro y pago.

CE1.5 Identificar los aspectos referentes a la fecha de emision y vencimiento de
los documentos mercantiles y fiscales relacionados con las operaciones de cobro

Yy pago.

CE1.6 Identificar los documentos de auto-liquidacion de los tributos que

procedan, describiendo el contenido de los mismos.

CE1.7 En un supuesto practico en el que se aportan documentos de pago

mercantiles y fiscales, debidamente caracterizados:

Identificar el documento.

Precisar la normativa que la regula.
Explicar la operacién fiscal o mercantil que lo genera.
Explicar el contenido de cada uno de los apartados que integran el mismo.
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C2:

Confeccionar los documentos de cobro y pago aplicando la normativa mercantil

y fiscal, utilizando medios convencionales y telematicos, registrando los mismos en los
libros correspondientes.

CE2.1 Identificar los diferentes medios de pago basicos —cheque, pagaré, letra

de cambio, recibo domiciliado, transferencia y sus equivalentes telematicos—, asi

como sus principales caracteristicas.

CE2.2 Describir las caracteristicas de los libros registro de los medios de

pago.

CE2.3 Identificar las funciones de las aplicaciones informaticas de gestion

financiera on line.

CE2.4 En un supuesto practico en el que se aporta informacion, debidamente

caracterizada acerca de una serie de transacciones econdémicas que originan

pagos a empresas y a Administraciones Publicas:

— Establecer en cada caso las posibilidades de presentacion convencional y/o
telematica del pago.

— Identificar el documento fiscal o mercantil, convencional y/o telematico, a
cumplimentar.

— Cumplimentar cada documento de manera convencional o telematica de
acuerdo con la normativa legal que lo regula.

— Realizar las anotaciones correspondientes a los movimientos en formato
convencional e informéatico.

C3: Aplicar los métodos y funciones del control de la tesoreria detectando las
desviaciones producidas e identificando las consecuencias de su no—aplicacion.

C4:

CE3.1  Precisar los métodos béasicos de control de la tesoreria.

CE3.2 Describir la finalidad y el procedimiento del arqueo de caja.

CE3.3 En una situacion real, con documentacién debidamente caracterizada:

— Recontar el efectivo existente.

— Clasificar los distintos documentos de crédito y débito encontrados en el
arqueo en funcién de su naturaleza y finalidad.

— Anotar en el libro de caja los documentos encontrados en el arqueo segun las
directrices recibidas.

— Cotejarelresultado del arqueo con los registros en el libro de caja y documentar
las diferencias encontradas proponiendo soluciones posibles.

— Las anomalias detectadas se comunican al responsable establecido en el
manual de procedimiento.

CE3.4 Describir la finalidad y el procedimiento de la conciliacion bancaria.

CE3.5 En una situacion real, con documentacion debidamente caracterizada:

— Cotejar las anotaciones de los extractos bancarios con los registros del libro
de bancos y con la documentacién soporte.

— Realizar las comprobaciones aritméticas correspondientes a través de los
calculos precisos.

— Documentar las diferencias y anomalias encontradas entre el contenido de
los extractos bancarios, los registros del libro de bancos y la documentacion
soporte.

— Explicar la importancia de la segregacién de funciones en el procedimiento de
conciliacién bancaria.

— Identificar los problemas e implicaciones existentes de la falta de aplicacién de
la conciliacion bancaria.

CE3.6  Explicarlaimportancia delaintegridad, responsabilidad y confidencialidad

en la gestion y control de la tesoreria, asi como las consecuencias negativas de

actuaciones contrarias a estos principios a partir de casos practicos o reales.

Realizar los calculos correspondientes a la gestion de tesoreria utilizando medios

convencionales e informaticos.
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C5:

CE4.1  Precisar el concepto de interés simple y compuesto y su empleo en las

operaciones de gestion de tesoreria.

CE4.2 Enun supuesto practico, donde se proporciona informacion debidamente

caracterizada de determinadas operaciones tipo:

— Determinar para cada operacion la ley de capitalizaciéon simple o compuesta
que se debe utilizar en el calculo de los intereses en funcion de la naturaleza
y duracién de las mismas.

— Calcular los intereses producidos en cada una de las operaciones de acuerdo
con la ley financiera correspondiente.

CE4.3 Precisar el concepto de descuento de efectos y su empleo en la gestion

de tesoreria.

CE4.4 Enunasituacionreal, donde se proporcione documentacion e informacion

debidamente caracterizada acerca del descuento de una remesa de efectos:

— Calcular el descuento correspondiente a la operacion.

— Calcular las comisiones bancarias de acuerdo con la informacién
suministrada.

— Confeccionar la documentacion bancaria correspondiente a la remesa de
efectos.

CE4.5 Precisar los conceptos de cuenta corriente y cuenta de crédito y su

empleo en la gestién de tesoreria.

CE4.6 Enunasituacionreal, donde se proporcione documentacién e informacioén

debidamente caracterizada acerca de los movimientos de una cuenta corriente y

otra de crédito:

— Cumplimentar los movimientos de la cuenta corriente en los documentos
establecidos.

— Liquidar la cuenta corriente por los procedimientos establecidos en el
enunciado.

— Cumplimentar los movimientos de la cuenta de crédito en los documentos
establecidos.

— Liquidar los intereses de la cuenta de crédito.

Identificar los medios y plazos de presentaciéon de la documentacion de cobro

0 pago ante distintos destinatarios publicos o privados, de acuerdo con la normativa
vigente.

CE5.1  Identificar los organismos publicos y privados ante los que interponer los

documentos de cobro o pago.

CE5.2 Describir el proceso de registro ante organismos publicos.

CE5.3  Describir el proceso de descarga desde las paginas web de organismos

publicos de impresos de pago a las administraciones publicas.

CE5.4 Identificar los mecanismos de cobro y pago en entidades financieras.

CE5.5 En supuestos convenientemente caracterizados, en los que se

proporcionan los datos necesarios para la liquidacion de impuestos u otras

obligaciones de pago ante organismos publicos, o entidades financieras:

— Describir los organismos publicos o privados, y el proceso de presentacion
de los documentos de cobro o pago al destinatario dentro del plazo legal o
convenido.

Contenidos

1.

Normativa mercantil y fiscal que regula los instrumentos financieros.
— Intermediarios financieros y Agentes econémicos.

@ Definicion y papel.

@ Clasificacion segun las directrices de la C.E.E.

@ Banco de Espana.

@ Banca Privada.
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@ Cajas de Ahorro.

@ Compafiias de Seguros.

@ Fondos de pensiones.

@ La Seguridad Social.

@ Sociedades y Fondos de inversion.

@ Bancos Hipotecarios.

Caracteristicas y finalidad de los instrumentos financieros al servicio de la
empresa.

@ Créditos en cuenta corriente.

@ Prestamos.

@ Descuento bancario.

@ Descuento comercial.

@ Leasing.

@ Renting.

@ Factoring.

La Ley Cambiaria y del Cheque.

o Requisitos formales.

@ Cheques Nominativos «a la ordeny.

@ Cheques Nominativos «no a la ordeny.

@ Cheques Al portador.

@ Fecha de emision y vencimiento.

@ Conformacion, cruzado y transmision.

@ Conocimiento de su poder ejecutivo y su fiscalidad.
La Letra de Cambio.

@ Requisitos formales; defectos de forma.

@ Libramiento.

@ Fecha de emision y vencimiento.

@ Clausulas.

@ Aceptacion, aval, transmisién (endoso y cesion).
@ Fiscalidad de la letra de cambio.

El Pagaré.

@ Definicion del pagareé.

@ Reconocer sus caracteristicas.

@ Fecha de emisién y vencimiento.

@ Diferencias y analogias con la letra de cambio.
@ Fiscalidad del pagaré.

Otros medios de cobro y pago. Caracteristicas y finalidad.
o El recibo domiciliado.

@ La transferencia bancaria.

@ Remesas electronicas.

Identificacion de tributos e impuestos.

@ Identificacion de declaraciones de IVA.

@ Identificacion de declaraciones de IRPF.

Confeccién y empleo de documentos de cobro y pago en la gestion de
tesoreria.

Documentos de cobro y pago en forma convencional o telematica.

@ Recibos domiciliados on line.

@ Preparacién de transferencias on line para su posterior firma.

@ Confeccién de cheques.

@ Confeccién de pagarés.

@ Confeccién de remesas de efectos.

Identificacion de operaciones financieras basicas en la gestién de cobros y
pagos.

@ Operaciones de Factoring.
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@ Confirming de clientes.

@ Gestiodn de efectos.

Cumplimentacién de libros registros.

@ De cheques.

@ De endosos.

@ De transferencias.

Tarjetas de crédito y de débito.

@ Identificacion de movimientos en tarjetas.
@ Punteo de movimientos en tarjetas

@ Conciliacién de movimientos con la liquidacion bancaria.
Gestion de tesoreria a través de banca on line.
@ Consulta de extractos.

Obtencion y cumplimentacion de documentos oficiales a través de Internet.

3. Métodos basicos de control de tesoreria.

El presupuesto de tesoreria.

@ Finalidad del presupuesto.

@ Caracteristicas de un presupuesto.

@ Elaboracion de un presupuesto sencillo.
@ Aprobacién del presupuesto.

El libro de caja.

@ El arqueo de caja.

@ Finalidad.

@ Procedimiento.

@ Punteo de movimientos en el libro de Caja.
@ Cuadre con la contabilidad.

o Identificacion de las diferencias.
El libro de bancos.
o Finalidad.

@ Procedimiento.

@ Punteo de movimientos bancarios.

@ Cuadre de cuentas con la contabilidad.
@ Conciliacion en los libros de bancos.

4. Operaciones de calculo financiero y comercial.

Utilizacion del interés simple en operaciones basicas de tesoreria.
@ Ley de Capitalizacion simple.
@ Calculo de interés simple.

Aplicacion del interés compuesto en operaciones basicas de tesoreria.

@ Ley de Capitalizacion compuesta.
@ Calculo de interés compuesto.
Descuento simple.

o Calculo del Descuento comercial.
@ Calculo del Descuento racional.
Cuentas corrientes.

@ Concepto.

o Movimientos

@ Procedimiento de liquidacion.

@ Calculo de intereses.

Cuentas de crédito.

@ Concepto.

o Movimientos.

@ Procedimiento de liquidacion.

@ Calculo de intereses.

Calculo de comisiones bancarias.
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5. Medios y Plazos de presentaciéon de la documentacion.

— Formas de presentar la documentacién sobre cobros y pagos.

@ Telematica.
@ Presencial.
— Organismos a los que hay que presentar documentacion.
@ Agencia Tributaria.
@ Seguridad Social.
—  Presentacién de la documentacion a través de Internet.
@ Certificado de usuario.
@ Plazos para la presentacion del pago.
@ Registro a través de Internet.

@ Busqueda de informacién sobre plazos de presentacion en las paginas

web de Hacienda y de la Seguridad Social.

— Descarga de programas de ayuda para la cumplimentacién de documentos

de pago.

— Utilizacion de mecanismos de pago en entidades financieras a través de

internet.
— Utilizacion de Banca on line.

Orientaciones metodologicas

Formacion a distancia:

Numero de horas totales

Modulo formativo del modulo

a distancia

N.° de horas maximas
susceptibles de formacién

Médulo formativo — MF0979_2 90

70

Criterios de acceso para los alumnos

Seran los establecidos en el articulo 4 del Real Decreto que regula el certificado de

profesionalidad de la familia profesional al que acompafia este anexo.

MODULO DE PRACTICAS PROFESIONALES NO LABORALES DE ASISTENCIA

DOCUMENTAL Y DE GESTION EN DESPACHOS Y OFICINAS
Codigo: MP0113.
Duracion: 80 horas.

Capacidades y criterios de evaluacién

C1: Colaborar en la gestion de las comunicaciones de la direccion.

CE1.1  Analizar los procesos de comunicacion, formales e informales, en
las organizaciones, caracterizando las necesidades habituales de informacion

demandada, y las respuestas mas adecuadas a las mismas.

CE1.2 Integrar con destreza, técnicas de comunicacion oral en situaciones
presenciales tipo del entorno profesional, adaptando el mensaje a la situacion
y al interlocutor de forma precisa e inequivoca vy, resolviendo los problemas

producidos.

CE1.3  Aplicar las técnicas de atencion y respuesta de llamadas mas habituales
del ambito profesional especifico, en los procesos de comunicacion telefénica y

telematica, identificando sus dificultades y tratamiento.
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CE1.4 Demostrar interés por el conocimiento amplio de la organizacién y sus
procesos.

C2: Participar en la elaboracion de documentacién y presentaciones profesionales en

distintos formatos.
CE2.1  Analizar las distintas fuentes de informacion internas y externas en las
organizaciones, en funcién de su disponibilidad, facilidad y utilidades de acceso,
y el tipo de informacion requerida en los documentos habituales del ambito
profesional especifico.
CE2.2 Incorporar las informaciones y objetos obtenidos y registrados a
documentos valorativos, de comunicacion o decision, de forma organizada, con
correcciéon y ausencia de inexactitudes, a través de la aplicaciéon informatica
especifica y, de acuerdo con el disefio y formato establecidos en la organizacion.
CE2.3 Participar en la realizacion de presentaciones de documentos
profesionales tipo —valorativos, de comunicacion o decision—, visual y sonoramente
enriquecidos, incorporando imagenes, graficos, videos, sonidos u otros objetos
convenientemente personalizados, y en su caso animados, a través de las
aplicaciones informaticas y recursos multimedia especificos.
CE2.4 Mantener la seguridad, confidencialidad y restriccion en el acceso a la
informaciéon y documentacién creada y guardada electronicamente, respetando
los derechos de autor de los contenidos.
CE2.5 Mantener el area de trabajo con el grado apropiado de orden y
limpieza.

C3: Aplicar a la informacion recibida por la empresa, las técnicas de clasificacion,
codificacion, registro, distribucién y almacenamiento de la informacién recibida o
generada, atendiendo a las instrucciones recibidas, aplicando la normativa vigente en
relacién a la calidad y uso de los archivos.
CE3.1 Clasificar los tipos de documentos recibidos, atendiendo a su
contenido.
CE3.2 Cadificar la informacion recibida o generada, en funcion del tipo de
documento de que se trate.
CE3.3 Registrar la informacion recibida, siguiendo las instrucciones dadas por
la compaifiia, utilizando los medios asignados por la misma para este fin, ya sean
convencionales o informaticos, de forma que quede asegurada su localizacion
inmediata en cualquier momento posterior.
CE3.4 Distribuir la informacién a las personas responsables de su gestion,
asegurando recepcion en el plazo de tiempo y forma establecida por la empresa.
CE3.5 Realizar copia de seguridad (backup u otros medios), atendiendo las
instrucciones o procedimientos establecidos por la organizacién, en cuanto a
formas de actuacion y periodicidad de realizacidn de la misma, con el fin de poder
restaurar la informacion en caso de pérdida fortuita de la misma.

C4: Colaborar en la preparacion y presentacion de expedientes y documentacion
juridica y empresarial ante Organismos y Administraciones Publicas.
CE4.1 Distinguir las caracteristicas y documentacion especifica de la forma
juridica de constitucién y funcionamiento de la empresa.
CE4.2 Preparar la documentacion de un contrato, buscando un modelo,
comprobando la legitimidad de las partes contratantes, sus obligaciones, el periodo
de vigencia del contrato, las causas de resolucion y el contenido.
CE4.3 Transmitir la informacién con claridad, de manera ordenada, estructurada
y precisa.
CE4.5 Valorar los derechos fundamentales de las corporaciones y de los
ciudadanos ante la Administracion.
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C5:

Ce6:

CE4.4 Mantener la seguridad y confidencialidad en el acceso a la informacién y
documentacion.

Efectuar las actividades de apoyo administrativo a Recursos Humanos:

CE5.1 Buscar y cumplimentar los impresos y modelos de contratos de trabajo,
adaptando estos modelos al caso concreto de la empresa y participar en la
comunicacion del mismo a la administracion competente.

CE5.2 Actualizar las tablas, baremos y datos necesarios para calcular las
cotizaciones a la Seguridad Social y las retenciones del IRPF.

CE5.3 Comprobar los ficheros que debe presentar la empresa a las
Administraciones y a las entidades financieras mediante el sistema de remision
electrénica participando en su comunicacion.

Participar en los procesos de trabajo de la empresa, siguiendo las normas e

instrucciones establecidas en el centro de trabajo.

CE6.1 Comportarse responsablemente tanto en las relaciones humanas como
en los trabajos a realizar.

CE6.2 Respetar los procedimientos y normas del centro de trabajo.

CE6.3 Emprender con diligencia las tareas segun las instrucciones recibidas,
tratando de que se adecuen al ritmo de trabajo de la empresa.

CE6.4 Integrarse en los procesos de produccién del centro de trabajo.

CE6.5 Utilizar los canales de comunicacion establecidos.

CE6.6 Respetar en todo momento las medidas de prevencién de riesgos, salud
laboral y proteccion del medio ambiente.

Contenidos

Comunicacion en la empresa.

—  Comunicacion verbal, aplicando técnicas de cortesia y adecuando el lenguaje
no verbal con respuestas, actitudes y habilidades sociales adecuadas.

—  Atencion de llamadas telefonicas.

— Recepcién y atencion a clientes externos e internos de la organizacion.

Utilizacion de la informatica para buscar informacién, elaborar documentos

y presentaciones en la empresa.

— Busqueda de informacion, —Internet, archivos, prensa— e incorporaciéon de
forma organizada a través de aplicaciones informaticas.

— Elaboracién de presentaciones y documentos profesionales incorporando
imagenes, graficos, videos y sonidos.

— Mantenimiento de la seguridad, confidencialidad y restricciéon de acceso a la
documentacion

Técnicas de clasificacion, codificacion, registro, distribuciéon y seguridad de

documentos.

—  Utilizacién de la informatica para buscar informacion, elaborar documentos y
presentaciones en la empresa.

— Operaciones de clasificacion, codificacion y registro y distribucion de la
informacion.

—  Sistematizacion de procesos de salvaguarda de la informacién relevante.

—  Criterios de calificacion de la informacion a enviar a los archivos histéricos o
definitivos

—  Destruccion de documentos obsoletos, atendiendo a la normativa vigente.

cve: BOE-A-2011-9930



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

Num. 136

Miércoles 8 de junio de 2011

Sec. |.

Pag. 56634

4. Preparacion y presentacion de documentos juridicos y empresariales ante
Organismos y Administraciones Publicas.

—  Forma constitutiva de la empresa: documentacion y caracteristicas.
— Modelos de contratos privados: busqueda y cumplimentacion siguiendo las
instrucciones recibidas y la normativa vigente.

—  Derechos fundamentales frente a las Administraciones Publicas.

5. Actividades de apoyo administrativo a Recursos Humanos.
— Busqueda y cumplimentacién de impresos y modelos de contratos de trabajo,
adaptando estos modelos al caso concreto de la empresa.

—  Comunicacion de las modalidades de contratacion laboral.

— Actualizacion de las tablas, baremos y datos necesarios para calcular las
cotizaciones a la Seguridad Social y las retenciones del IRPF.

—  Comprobacion de ficheros a presentar a las Administraciones y a las entidades
financieras.

6. Integracion y comunicacion en el centro de trabajo.
—  Comportamiento responsable en el centro de trabajo.
— Respeto a los procedimientos y normas del centro de trabajo.
— Interpretacion y ejecucion con diligencia las instrucciones recibidas.
— Reconocimiento del proceso productivo de la organizacion.
— Utilizacion de los canales de comunicacién establecidos en el centro de

trabajo.

—  Adecuacion al ritmo de trabajo de la empresa.
— Seguimiento de las normativas de prevencion de riesgos, salud laboral y
proteccion del medio ambiente.

IV. PRESCRIPCIONES DE LOS FORMADORES

Modulos Formativos

Acreditacién requerida

Experiencia profesional
requerida en el ambito
de la unidad de competencia

Con
acreditacion

Sin
acreditaciéon

MF0982_3
Administracién y

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

Imprescindible

gestiéon de las . . . -~ . 2 afios N
Lo Diplomado, ingeniero técnico, arquitecto acreditacion
comunicaciones . . .
. - técnico o el titulo de grado correspondiente o
de la direccion. i .
otros titulos equivalentes.
MF0986 3 Licenciado, ingeniero, arquitecto o el titulo de
Elaboracién, grado correspondiente u otros titulos
tratamiento y equivalentes. o Imprescindible
e : . . o . 2 afos .
presentacién de Diplomado, ingeniero técnico, arquitecto acreditacion
documentos de técnico o el titulo de grado correspondiente u
trabajo. otros titulos equivalentes.
Licenciado, ingeniero, arquitecto o el titulo de
MF0987_3: grado correspondiente u otros titulos
Gestion de Sistemas | equivalentes. 2 afos Imprescindible

de Informacioén y
Archivo.

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

acreditacion
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Experiencia profesional
requerida en el ambito
Moédulos Formativos Acreditacion requerida de la unidad de competencia
Con Sin
acreditacion | acreditacion
MF0988._3: * Licenciado, ingeniero, arquitecto o el tItU!O de
- grado correspondiente u otros titulos
Gestion de . -
L equivalentes. < Imprescindible
documentacion : . . . . 2 afos o
s « Diplomado, ingeniero técnico, arquitecto acreditacion
juridica 'y o . .
. técnico o el titulo de grado correspondiente u
empresarial. . .
otros titulos equivalentes.
« Licenciado, ingeniero, arquitecto o el titulo de
grado correspondiente u otros titulos
equivalentes.
MF0980_2: . lelqmado, ’|ngen|ero técnico, arqwtecto
. - técnico o el titulo de grado correspondiente u o o
Gestion auxiliar de i . 2 afos 4 afios
ersonal otros_tltulos qulvalentes. N .
P ' » Técnico Superior de la familia profesional de
Administracion y gestion.
« Certificados de profesionalidad de nivel 3 de la
familia profesional de Administracion y gestion.
* Licenciado, ingeniero, arquitecto o el titulo de
grado correspondiente u otros titulos
equivalentes.
MF0979 2: . lelgmado, '|ngen|ero técnico, arqwtecto
L . técnico o el titulo de grado correspondiente u - "
Gestion operativa de . . 2 afos 4 afios
, otros titulos equivalentes.
tesoreria. o o .
» Técnico de la familia profesional de
Administracion y gestion.
 Certificados de profesionalidad de nivel 3 de la
familia profesional de Administracién y gestion.

V. REQUISITOS MINIMOS DE ESPACIOS, INSTALACIONES Y EQUIPAMIENTO

. . Superficie m? Superficie m?
Espacio Formativo
15 alumnos 25 alumnos
Auladegestion. . ......... ... .. .. 45 60
Espacio Formativo M1 M2 M3 M4 M5 M6
Auladegestion. . .......... .. ... . L. X X X X X X
Espacio Formativo Equipamiento

— Equipos audiovisuales.

— PCs instalados en red, cafién con proyeccion e internet.
— Software especifico de la especialidad.

— Pizarra para escribir con rotulador.

— Rotafolios.

— Material de aula.

— Mesa y silla para el formador.

— Mesa y sillas para alumnos.

Aula de gestion.
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No debe interpretarse que los diversos espacios formativos identificados deban
diferenciarse necesariamente mediante cerramientos.

Las instalaciones y equipamientos deberan cumplir con la normativa industrial e
higiénico sanitaria correspondiente y responderan a medidas de accesibilidad universal
y seguridad de los participantes.

El nimero de unidades que se deben disponer de los utensilios, maquinas y
herramientas que se especifican en el equipamiento de los espacios formativos, sera
el suficiente para un minimo de 15 alumnos y debera incrementarse, en su caso, para
atender a nimero superior.

En el caso de que la formacién se dirija a personas con discapacidad se realizaran las
adaptaciones y los ajustes razonables para asegurar su participacion en condiciones
de igualdad.
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