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CUALIFICACION PROFESIONAL:
Operaciones auxiliares de grabacion y tratamiento de datos y documentos

Familia Profesional: =~ Administracion y Gestion

Nivel: 1

Cddigo: ADG306_1
Estado: BOE
Publicacion: RD 914/2024

Referencia Normativa: RD 107/2008

Competencia general

Efectuar operaciones auxiliares de grabacién de datos, transcribiendo, reproduciendo y archivando la
informacién y documentacion requeridas en las tareas administrativas y de gestion, de acuerdo con
instrucciones, normativa y procedimientos establecidos, de forma coordinada, con criterios de calidad,
productividad, seguridad y cumpliendo la normativa de proteccién medioambiental.

Unidades de competencia

UcCo973_1.: INTRODUCIR DATOS Y TEXTOS EN TERMINALES INFORMATICOS
UC0974_1: Realizar operaciones auxiliares de tratamiento de datos, textos y documentos
UC0971_1: REALIZAR OPERACIONES AUXILIARES DE REPRODUCCION Y ARCHIVO

Entorno Profesional

Ambito Profesional

Desarrolla su actividad profesional en el drea administrativa y/o servicios generales, o en un servicio de
recepcion, registro, atencion al publico o clientela, atencién de reclamaciones o atencidon post venta,
dedicado a la gestiéon administrativa, en entidades de naturaleza publica y privada, en empresas
grandes, medianas y pequefias, tanto por cuenta propia como ajena, con independencia de su forma
juridica o en organizaciones sin animo de lucro. Desarrolla su actividad dependiendo, en su caso,
funcional y/o jerarquicamente de un superior. En el desarrollo de la actividad profesional se aplican los
principios de accesibilidad universal o disefio para todas las personas de acuerdo con la normativa
aplicable.

Sectores Productivos
Esta presente en todos los sectores productivos.

Ocupaciones y puestos de trabajo relevantes
Los términos de la siguiente relacion de ocupaciones y puestos de trabajo se utilizan con cardcter
genérico y omnicomprensivo de mujeres y hombres.

e Grabadores de datos

e Operadores de gestion documental

Formacion Asociada (360 horas)
Modulos Formativos
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MF0973_1: GRABACION DE DATOS (120 horas)
MF0974_1: Tratamiento de datos, textos y documentos (120 horas)
MF0971_1: OPERACIONES AUXILIARES DE REPRODUCCION Y ARCHIVO (120 horas)

2de30
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UNIDAD DE COMPETENCIA 1
INTRODUCIR DATOS Y TEXTOS EN TERMINALES INFORMATICOS

Nivel:

1

Codigo: UC0973 1
Estado: BOE

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1:

Organizar la propia actuacion profesional en funcion de los objetivos de
grabacion y las directrices recibidas, integrandola en el grupo de trabajo y
adaptando el proceso a la normativa aplicable sobre 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 grabaciéon (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, siguiendo un criterio de responsabilidad compartida con el resto de los
miembros del grupo de trabajo.

CR1.2 Los documentos que contienen los datos a grabar se organizan, disponiéndolos de
manera ordenada en el espacio de trabajo, utilizando procedimientos de archivo de gestion
manual.

CR1.3 El mantenimiento establecido y los ajustes asociados para el funcionamiento de los
terminales informaticos se efectdan, en funcién de su drea de responsabilidad y trabajo,
siguiendo los protocolos para cada componente del equipo y reciclando los residuos en
contenedores de clasificacion.

CR1.4 La reposicion de los recursos materiales de trabajo y los terminales informaticos
asignados se solicita, comunicando al responsable directo o personas indicadas por él, las
anomalias o necesidades detectadas.

CR1.5 Los documentos, tablas u otros escritos que contienen los datos a copiar, asi como la
pantalla de visualizacion se colocan en la posicion en la que el sistema de iluminacién no
produzca deslumbramientos, oscilaciones, reflejos o brillos, situando los documentos a la
izquierda o la derecha del monitor segun el sentido en el que se realiza la lectura.

CR1.6 La iluminacion, climatizacién, acondicionamiento acustico, conduccién del cableado,
formas, dimensiones y regulaciones del mobiliario y las partes del asiento se adaptan,
manteniendo la posicién de trabajo de acuerdo con las normas ergondmicas, de seguridad y
salud para mitigar la fatiga u otros riesgos e informando al responsable de las posibles
deficiencias existentes en el puesto de trabajo.

CR1.7 El propio desempeiio de las actividades de grabaciéon y su actuacidn profesional se
revisan, en referencia a las directrices de coordinaciéon recibidas y criterios de calidad,
adoptando un comportamiento proactivo hacia la correccidén de posibles errores y mejoras de la
actuacién profesional propia.

CR1.8 Las posibles mejoras identificadas en el procedimiento de grabacidn o en su organizacion
se proponen al responsable directo, explicando los posibles beneficios y dificultades.



RP3:

RP4:

METITUTO UNION EUROPEA L.
IACESHA Fondo Social Europeo Pagina: 4 de 30
DE LAS CUALIRCACIOMES “El FSE invierte en tu futuro”

Grabar datos y textos, con rapidez y exactitud, siguiendo las instrucciones
recibidas y las normas ergondmicas, a fin de asegurar la grabaciéon cumpliendo
los tiempos de ejecucion.

CR2.1 Los datos y textos a copiar se graban, aplicando los procedimientos y técnicas
mecanograficas establecidos en la grabacidn, consiguiendo una velocidad continua media en
pulsaciones por minuto, un porcentaje de errores u otros niveles establecidos por Ia
organizacion.

CR2.2 Lalectura de los datos o textos a copiar se efectuia, simultaneando la escritura.

CR2.3 Los volcados de voz se graban, ajustando el medio de reproduccion a la velocidad de
escritura.

CR2.4 Las tablas de datos se copian, siguiendo la estructura de las mismas y utilizando el
procedimiento establecido segun la aplicacion informatica utilizada.

CR2.5 Las acciones rutinarias identificadas en el teclado (teclas de funcién, combinacién de
teclas, entre otras) se ejecutan, siguiendo la estructura de las mismas con criterios de
contextualizacidn informatica.

CR2.6 La posicién del cuerpo, manos y muiecas para la grabacién se sitdan, aplicando las
normas de higiene postural y ergonomia.

CR2.7 Los criterios de seguridad y confidencialidad de la informacion se aplican, siguiendo los
procedimientos sobre proteccion de datos personales establecidos por la organizacion.

Ejecutar la correccion de los datos y textos grabados, cotejandolos con los
originales, resaltando los errores y corrigiéndolos mediante el uso del corrector
ortografico y/o mecanogréfico, a fin de entregar al destinatario un trabajo de
calidad.

CR3.1 El trabajo de grabacion de datos y textos se desarrolla, aplicando los criterios
establecidos en los manuales de calidad de la organizacidn.

CR3.2 Los datos y textos grabados se verifican, comparando cardcter 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 grabacion,
cambiando, sobrescribiendo o suprimiéndolos, empleando criterios de eficiencia.

CR3.4 Los errores se identifican, cotejandolos con el documento original o copia del mismo, el
uso de las herramientas de correccion de errores ortograficos y/o mecanograficos, garantizando
la fiabilidad y calidad del proceso.

CR3.5 Los signos de puntuaciéon se corrigen, comprobando la expresién y comprension de los
mensajes escritos, introduciendo o modificando dichos signos de puntuacion.

CR3.6 El uso de las abreviaturas y signos se verifican, corrigiéndolos segun las reglas
ortograficas establecidas.

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
informacién no verificada, aplicando los criterios de seguridad y confidencialidad de la
informacién.

Archivar los documentos fisicos origen de la grabaciéon de datos y/o textos,
digitalizandolos y/o expurgandolos cuando asi lo contemplen los procedimientos
documentales de la organizacién.
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CR4.1 Los documentos fisicos que han sido origen de la grabacién de datos se archivan,
catalogandolos, segun el sistema de clasificacidn establecido en la organizacion y ubicdndolos
en el archivo para su posterior localizacion y consulta.

CR4.2 Los documentos fisicos que han sido origen de la grabacién de datos se digitalizan,
cuando asi se haya incluido en el procedimiento documental de la organizacidn,
denominandolos segln la nomenclatura establecida y ubicandolos en el sistema de archivos
para facilitar su localizacién y consulta.

CRA4.3 Los documentos fisicos, que previamente han sido digitalizados, se expurgan, a través de
herramientas de destruccion, reciclando los residuos en contenedores de clasificacién vy
aplicando las normas de proteccién de datos personales, de seguridad y confidencialidad de la
informacion.

Contexto profesional

Medios de produccién

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

Productos y resultados
Actuacion profesional organizada. Datos y textos grabados. Correccion de datos y textos grabados
ejecutada. Archivo de los documentos fisicos origen de la grabacidn de datos y/o textos.

Informacidn utilizada o generada

Normativa aplicable de proteccién medioambiental. Normativa aplicable sobre Prevencidn de Riesgos
Laborales. Normativa aplicable sobre ciberseguridad y tratamiento de la informaciéon y Ia
documentacion. Normativa aplicable de datos personales. Normas internas de trabajo, directrices,
manual de la organizacién (normativa de la organizacidn), 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/débito, tarjetas de empresa.
Informacién sobre el sector. Revistas especializadas. Web corporativa, webs comerciales, bases de
datos. Informacidn de stock de material de oficina. Disposiciones minimas de seguridad y salud en
lugares de trabajo relativa a ergonomia.
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UNIDAD DE COMPETENCIA 2
Realizar operaciones auxiliares de tratamiento de datos, textos y documentos

Nivel:

1

Codigo: UC0974 1
Estado:  BOE

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1:

RP2:

Elaborar documentos a partir de originales o borradores, utilizando aplicaciones
informaticas de procesado de textos y/o presentaciones, a fin de ajustar los
formatos y exponer una informacion clara y atractiva en formato digital, de
acuerdo con las instrucciones recibidas y las normas de imagen corporativa.

CR1.1 La informacidn a transcribir se comprueba, a través de las herramientas de busqueda,
gue no esta guardada en otro documento, archivo o ubicacién, evitando duplicidades.

CR1.2 El documento a transcribir se crea, nombrandolo de forma facilmente identificable y
clasificable, a partir de las plantillas o recursos disponibles, con el formato y en el lugar indicado,
y de acuerdo con las instrucciones recibidas, a fin de su rapida localizacién (terminal del usuario,
red, en la nube, entre otros).

CR1.3 Los formatos de las paginas se establecen, definiendo los margenes, dimensiones y
orientacién, encabezados y pies de pagina, encolumnados, bordes, sombreados u otros, y
ajustandose a los originales.

CR1.4 Los formatos y estilos de los caracteres y los formatos de los parrafos empleados en el
documento se ajustan al original, definiendo el tipo, tamafio y color de la letra, espacios entre
caracteres, estilo, efectos especiales, alineacidn, sangria, numeracion, vifietas, interlineados,
tabulaciones, bordes, sombreados entre otros.

CR1.5 Las ilustraciones de los documentos (imagenes, dibujos, cuadros de texto, graficos,
expresiones matematicas, diagramas, simbolos, entre otras) y otros elementos (comentarios,
referencias, tablas, entre otros) se insertan en la disposicidon del documento original, ajustando
sus caracteristicas.

CR1.6 Los documentos "on-line" trabajados de forma colaborativa se tratan, utilizando las
herramientas de control de cambios, correctores de idiomas, entre otras.

CR1.7 La correccion de los documentos se comprueba a través del uso de las herramientas
informaticas, modificdndolos, de acuerdo con el procedimiento establecido.

CR1.8 Los documentos se imprimen, de acuerdo con el procedimiento establecido y los
protocolos de las impresoras instaladas, asegurando la calidad en cuanto a distribucién del
texto, numeracién, orden y orientacion de las paginas, aplicando criterios de impacto ambiental
y de seguridad y confidencialidad de la informacidn marcados por la organizacién.

Elaborar hojas de calculo y graficos segin 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 Los formatos de las hojas se establecen en funcién de la documentacién aportada.
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CR2.2 Las hojas de calculo a elaborar se crean, clasificandolas con nombres facilmente
identificables y clasificables, y guardandolas en el formato y en el lugar indicado (terminal del
usuario, red, en la nube, entre otros).

CR2.3 Los datos transcritos se presentan, utilizando los formatos de caracteres, celdas y rangos,
asi como los tipos de datos (texto, numérico, fecha, hora, entre otros), teniendo en cuenta el
objeto del documento.

CR2.4 Las férmulas y funciones empleadas en las hojas de cdlculo se ejecutan, comprobando los
resultados obtenidos.

CR2.5 Los graficos estandar obtenidos se insertan, con el formato, color y un titulo
representativo, seleccionando el rango de los datos de la hoja de calculo a representar.

CR2.6 Los datos integrados en las hojas de célculo se organizan, ordenandolos y filtrandolos con
las herramientas informdticas, asegurando su manejabilidad.

CR2.7 La configuracion de las paginas y del drea de impresion se establece, empleando las
utilidades y asistentes de la aplicacién para su posterior impresién.

CR2.8 Las medidas de seguridad, confidencialidad y proteccion fijadas por la organizacién se
aplican, estableciendo las contrasefias y controles de accesos en las celdas, hojas y libros
siguiendo los criterios establecidos por la organizacion.

RP3: Obtener los documentos de trabajo a través de las utilidades informaticas,
transmitiéndolos a destinatarios internos, en la cantidad y calidad solicitados,
siguiendo las instrucciones recibidas y aplicando las normas de proteccion
medioambiental.

CR3.1 Los documentos de trabajo se imprimen, configurando las opciones de impresion
(nimero de paginas, orden de impresidn, paginas por hoja, entre otras).

CR3.2 La impresién de los contenidos de las bases de datos a través de tablas u otros se
ejecuta, utilizando los elementos y asistentes de impresién.

CR3.3 La documentacion recuperada y/o elaborada se imprime, empleando las aplicaciones
informaticas o equipos ofimaticos accesibles por el usuario, respondiendo a la solicitud recibida.
CR3.4 Los documentos solicitados se facilitan, atendiendo al formato (ampliaciones,
reducciones, entre otros), nimero, plazo y procedimiento establecidos.

CR3.5 El mantenimiento establecido y los ajustes asociados para el funcionamiento de los
equipos de impresiéon se efectian con regularidad, siguiendo los protocolos para cada
componente del equipo, desechando los residuos conforme a su naturaleza.

CR3.6 Las aclaraciones ante las dudas planteadas en la obtenciéon y transmisidon de documentos,
los recursos o la reposicién de los equipos de impresidn se solicita a los responsables designados
de manera asertiva, expresando de forma clara las razones que justifican la peticion y eligiendo
el momento, favoreciendo la comunicacién interpersonal efectiva.

CR3.7 Los documentos solicitados se transmiten, empleando las utilidades de mensajeria
informatica interna, atendiendo a sus manuales de uso, asegurando su recepcién y aplicando los
criterios de seguridad, confidencialidad y custodia de la informacién.

Contexto profesional

Medios de produccién

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

Productos y resultados

Elaboracién de documentos a partir de originales o borradores con aplicaciones informaticas.
Elaboracién de tablas y graficos con aplicaciones informaticas. Obtencidon de documentos de trabajo a
través de utilidades informaticas.

Informacidn utilizada o generada

Normativa aplicable de proteccion medioambiental. Normativa aplicable sobre Prevencidn de Riesgos
Laborales. Normativa aplicable en materia de propiedad intelectual. Normativa aplicable sobre
ciberseguridad y tratamiento de la informacién y la documentacién. Normativa aplicable de datos
personales. Normas internas de trabajo, directrices, manual de la organizaciéon (normativa de la
organizacidn), manuales operativos, manuales de emision de documentos u otros, uso de equipos y
aplicaciones informaticas, de equipos de oficina. Listado de precios y ofertas. Informacién sobre el
sector. Revistas especializadas. Web corporativa, webs comerciales, bases de datos. Disposiciones
minimas de seguridad y salud en lugares de trabajo relativa a ergonomia.
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UNIDAD DE COMPETENCIA 3
REALIZAR OPERACIONES AUXILIARES DE REPRODUCCION Y ARCHIVO

Nivel:

1

Codigo: UC0971 1
Estado:  BOE

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1:

RP2:

Mantener los equipos y recursos de reproducciéon y archivo, detectando vy
subsanando las incidencias, o gestionando su reparacién, 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, escdneres, impresoras multifuncion,
reproductores, entre otros) se revisan con regularidad, comprobando todos los indicadores de
mantenimiento y funcionamiento e identificando las posibles incidencias de acuerdo con los
manuales de uso.

CR1.2 Los equipos de reproduccion se mantienen en condiciones operativas, revisandolos
sistematicamente, sustituyendo los consumibles (papel, toner o cartuchos de tinta, otros),
limpiando los cristales o lentes y otros elementos (bandejas de papel, almacenamiento,
compuertas, entre otros) y siguiendo las indicaciones de los manuales de mantenimiento.

CR1.3 Los consumibles que se agotan se solicitan, con tiempo suficiente, reciclando los envases
en contenedores de clasificacion de residuos, a través de los procedimientos y tiempos
establecidos en la organizacion.

CR1.4 Los errores de funcionamiento de los equipos de reproduccién se subsanan,
identificando los fallos y siguiendo las instrucciones indicadas en los manuales de uso, o
gestionando la peticidn para 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 cuya solucidn sobrepasa su responsabilidad se comunican a las
organizaciones proveedoras de acuerdo con el procedimiento establecido, registrando dichas
incidencias en el soporte de registro (registro de incidencias, aviso de fallos, entre otros) a fin de
facilitar dicha informacion a los departamentos responsables, y verificando su solucién.

Archivar la documentacioén, en soporte papel o digital, codificdndola segun los
procedimientos de la organizacién y las instrucciones recibidas, de manera que se
permita el acceso a la misma.

CR2.1 El soporte de archivo se selecciona, en funcion de la frecuencia de consulta o utilizacidn.
CR2.2 Los documentos a archivar en soporte papel o digital se agrupan, diferencidandolos por su
contenido y las caracteristicas de clasificacion establecidas por la organizacion.

CR2.3 Los documentos en soporte papel seleccionados para su conservacién en formato digital
se escanean, asignado la codificacién y nombre del archivo, guardandolos en la ubicacidn de
destino y expurgando los documentos en soporte papel.

CR2.4 Los documentos se ordenan, aplicando el criterio de clasificacién establecido por la
organizacion e introduciendo la codificacion y el orden.
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CR2.5 Los documentos e informacién a archivar se ubican en el archivo, aplicando los criterios
establecidos que garanticen la conservacion y el acceso de forma eficaz y eficiente.

CR2.6 Los documentos e informacidon de acceso restringido o confidencial se protegen, de
acuerdo con los procedimientos e indicadores establecidos por la organizacion.

CR2.7 Los préstamos o solicitudes de documentacion, la distribucion u otras acciones sobre los
documentos archivados se efectia, cumpliendo los procedimientos o normas internas
establecidas por la organizacion (acceso a la documentacion segln tipo de personal, proteccion
de datos, documentos histéricos, documentacién legal de constitucion, entre otros).

CR2.8 Los criterios de seguridad, confidencialidad y acceso a la informacién archivada se
respetan, siguiendo las instrucciones y los procedimientos establecidos por la organizacion.

Traspasar los documentos archivados en soporte papel o digital de acuerdo con
las normas, plazos y las instrucciones recibidas, expurgando los documentos
designados para mantener actualizado y operativo el sistema de archivo.

CR3.1 La documentacion a traspasar o expurgar se localiza en los archivos fisicos, a través de
los instrumentos de blusqueda y emplazamiento.

CR3.2 Los documentos a expurgar se agrupan, de acuerdo con el tipo de informaciéon que
contienen (confidencial, oficial, entre otras).

CR3.3 Los documentos en soporte papel o informaticos se expurgan, destruyéndolos con los
equipos o procedimientos segun el tipo de soporte de la informacién, de acuerdo con el tipo de
informacidn que contienen, siguiendo las instrucciones y plazos recibidos por la organizacion y
reciclando los residuos en los contenedores de clasificacion.

CR3.4 La eliminacidn y destruccién de la informacidn y documentacién se verifica, siguiendo los
procedimientos establecidos por la organizacion y con los medios electrénicos o convencionales
a su disposicion.

CR3.5 Los documentos o archivos fisicos o informdticos se traspasan de los lugares de origen a
los de destino, de acuerdo con la normativa aplicable de tratamiento de la informacion.

CR3.6 Los criterios de seguridad, confidencialidad y de acceso a la informacién archivada, se
respetan, siguiendo las instrucciones y los procedimientos establecidos por la organizacion.

Recuperar informacion, actualizandola y utilizando aplicaciones informaticas de
bases de datos u otras, de acuerdo con las normas establecidas en la
organizacién y a las instrucciones recibidas, para consultar y facilitar, bajo
solicitud, informacién almacenada.

CR4.1 Los contenidos de las bases de datos se organizan, ordenandolos y clasificandolos de
acuerdo con las instrucciones recibidas, y en funcidn de la informacién que se deba presentar.
CR4.2 Las consultas a las bases de datos se ejecutan, aplicando criterios de busqueda, de
acuerdo con las instrucciones recibidas, y en funcion de la informaciéon que se deba presentar,
empleando informes para la presentacién de la misma.

CRA4.3 Las copias de seguridad de las bases de datos se activan, una vez finalizada la ejecucion
de las operaciones, a través de las herramientas asignadas al usuario.

CR4.4 La actualizaciéon y la eliminacién de registros de las bases de datos se ejecutan,
registrando o introduciendo datos, aplicando las acciones de eliminacidn en cascada,
comprobando que existe copia de seguridad previa a la modificacién.

CRA4.5 Las bases de datos se protegen, a través de las herramientas del sistema de gestidon de
bases de datos, observando los niveles de seguridad que ofrece la aplicacion informatica y
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aquellos otros establecidos por la normativa interna y externa, comprobandose que se ha
realizado con seguridad.

CR4.6 Los criterios de seguridad, confidencialidad y custodia de la informacién utilizada o
generada se aplican, siguiendo las instrucciones y los procedimientos establecidos por la
organizacion.

Obtener las copias de los documentos de trabajo en soporte papel o digital, en la
cantidad y calidad solicitadas, en funciéon de las caracteristicas del propio
documento, de acuerdo a las instrucciones recibidas y aplicando las normas de
proteccion medioambiental.

CR5.1 Los parametros relacionados con la informacién a copiar (tamafio, ubicacién, color,
fotografias, entre otros) se identifican, 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, entre
otros) se manejan, siguiendo las instrucciones de los manuales de uso.

CR5.3 Las copias se facilitan en el formato (ampliaciones, reducciones, copias a dos caras, entre
otros), orden, nimero y plazo solicitados, aplicando criterios de sostenibilidad (evitar copias
innecesarias, ajuste de calidad de impresion, entre otros).

CR5.4 Los criterios de seguridad, confidencialidad y acceso a la informacidn obtenida se aplican,
siguiendo las instrucciones y los procedimientos establecidos por la organizacion.

CR5.5 Las normas de prevencion de riesgos en la utilizacidon de los equipos de reprografia se
aplican, usando los Equipos de Proteccién de Individual (EPI) y mostrando concienciacién sobre
las consecuencias de su no utilizacién.

Efectuar labores de encuadernado funcional (grapado, encanutado, entre otras) y
plastificado, utilizando los formatos adaptados al tipo de documento, asegurando
su disposicion y ordenacion y de acuerdo con las instrucciones recibidas.

CR6.1 Los equipos de encuadernacidn, plastificado y cizallas se mantienen, ajustandolos,
aplicando los protocolos para cada componente del equipo y reciclando los residuos conforme a
su naturaleza y a la normativa vigente para el tratamiento de los mismos.

CR6.2 Los materiales para la encuadernacién y/o plastificado se preparan, de acuerdo con el
tipo y tamafio del documento a encuadernar y/o plastificar, organizando y ordenando la
documentacién y manejando los medios de encuadernacién segin los manuales de uso.

CR6.3 Las dimensiones de los soportes empleados en la encuadernacion y/o plastificado se
modifican, empleando herramientas (cizallas, guillotina, entre otras) y tomando las medidas de
seguridad y proteccidn dispuestas para cada herramienta.

CR6.4 Los materiales de las cubiertas de los documentos a encuadernar se seleccionan, de
acuerdo con los manuales de uso y las indicaciones recibidas.

CR6.5 La documentacién se encuaderna (encanutado, grapado, espiralado, anillado, entre
otras), en funcién de las caracteristicas del documento (tamafio, niUmero de paginas, soporte,
entre otras).

CR6.6 El documento encuadernado y/o plastificado se comprueba, garantizando que cumple
con los criterios de calidad establecidos por el superior responsable y la organizacion.

CR6.7 Las normas de prevencién de riesgos en la utilizacién de los equipos de encuadernacion,
corte y plastificado se aplican, usando los Equipos de Proteccidn Individual (EPI) y mostrando
concienciacién sobre las consecuencias de su no utilizacion.
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RP7: Reproducir en formato digital documentos, garantizando la calidad de los mismos
de acuerdo con los manuales e instrucciones recibidas, a fin de su conservacién y
archivo.

CR7.1 Los documentos a escanear se revisan, comprobando que no han sido previamente
digitalizados, para evitar duplicidades.

CR7.2 La estructura de carpetas que contendran los nuevos documentos se localiza, siguiendo
el procedimiento establecido por la organizacién, facilitando la ubicacion de los mismos y su
posterior recuperacion.

CR7.3 El tipo de documento impreso se identifica, en cuanto a sus caracteristicas (color,
imagenes, fotografias, entre otras), determinando el formato a escanear.

CR7.4 El nombre del documento escaneado se asigna, de acuerdo con las normas de
nomenclatura definidas y referencidandolo de acuerdo con los campos establecidos del
documento.

CR7.5El documento escaneado se guarda en la carpeta asignada, de acuerdo con
procedimientos establecidos por la organizacidn, asociandole otros documentos relacionados
para su rapida localizacién posterior.

CR7.6 Los documentos electrénicos 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 electrdnico
producido se subsanan, comunicandolas al superior, asegurando la calidad del producto final
obtenido.

Contexto profesional

Medios de produccién

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, herramientas y equipos de
impresion, reproduccién, plastificado y encuadernacién funcional: papel, cartulina, canutillos, otros.
Cizallas, guillotinas. Perforadoras. Plastificadoras.

Productos y resultados

Mantenimiento de equipos y recursos de reproduccidn y archivo. Documentacion codificada archivada.
Documentos traspasados o expurgados. Informacion recuperada y actualizada. Obtencién de copias de
documentos de trabajo. Labores de encuadernado funcional efectuadas. Documentos reproducidos y
escaneados.

Informacidn utilizada o generada

Normativa aplicable de proteccion medioambiental. Normativa aplicable sobre Prevencidn de Riesgos
Laborales. Normativa aplicable sobre ciberseguridad y tratamiento de la informaciéon y Ila
documentacion. Normativa aplicable de datos personales. Normas internas de trabajo, directrices,
manual de la organizacién (normativa de la organizacidn), manuales operativos, manuales de emisién de
documentos u otros, criterios de calidad de la organizaciéon, manuales operativos, de archivo, de emisién
de comunicacion, manuales de estilo, manuales de 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. Web corporativa, webs comerciales, bases de datos.
Disposiciones minimas de seguridad y salud en lugares de trabajo relativa a ergonomia.



|| IHETIUTD UNION EUROPEA L.
HE HACKOHAL Fondo Social Europeo Pagina: 13 de 30
HEEN 0F 145 CUALIRCACICINES “El FSE invierte en tu futuro”




= P -

IMSTITLTC) UNION EUROPEA L.
i=l: MACISNAL Fondo Social Europeo Pagina: 14 de 30
HEEN 0F 145 CUALIRCACICINES “El FSE invierte en tu futuro”

MODULO FORMATIVO 1
GRABACION DE DATOS

Nivel: 1

Cadigo: MF0973 1

Asociado a la UC:  UC0973_1 - INTRODUCIR DATOS Y TEXTOS EN TERMINALES INFORMATICOS
Duracion (horas): 120

Estado: BOE

Capacidades y criterios de evaluacion

C1: Aplicar técnicas de ordenacion de elementos materiales y espacios de trabajo,
considerando criterios de optimizacion de recursos, las normas de calidad,
seguridad y salud en procesos de grabacién de datos en terminales informaticos.
CE1.1 Identificar factores de optimizacion de recursos (planificacion del tiempo, organizacion,
limpieza, entre otros), aplicandolos al puesto de trabajo de tipo administrativo.

CE1.2 Identificar los recursos y procedimientos de adaptacion de los materiales y elementos
ambientales, relaciondndolos con los que mitigan la fatiga u otros riesgos en materia de
seguridad y salud.

CE1.3 Identificar criterios para la organizacion de los recursos, precisando los elementos,
herramientas y espacios que intervienen en la grabacién de datos en terminales informaticos.
CE1.4 Describir las posiciones que debe de mantener el profesional en la grabacion de datos,
cumpliendo con la normativa de seguridad, salud, higiene postural y ergonomia.

CE1.5 En un supuesto practico de simulacion de la actividad de grabacion de datos, en el que se
aporta documentacién, informacién y manual de procedimiento:

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

- Precisar el orden en el que se disponen los documentos a grabar, verificando que son los que
se solicitan en el supuesto.

- ldentificar los indicadores en materia de ergonomia ambiental del puesto de trabajo,
relacionando las incidencias para mitigar los riesgos en la grabacién de datos.

- Enumerar las consecuencias positivas y negativas de adoptar una posicion en la grabacion de
datos, relacionando las mejoras personales en relacidn a su posicién en el puesto.

C2: Definir criterios de actuacién profesional propia en la actividad de grabacion de
datos, que permitan la integracién y cooperacidon en grupos, contribuyendo a
crear un clima de trabajo productivo, de acuerdo con una ética personal y

profesional definida.

CE2.1 Describir las funciones a desempefiar en grupos de trabajo de grabaciéon de datos,
especificando las relaciones funcionales y jerdrquicas que conllevan.

CE2.2 Definir el trabajo en equipo en un grupo de grabacién de datos, identificando las posibles
estrategias o formas de trabajo.

CE2.3 Justificar los valores ético-personales que determinan la profesionalidad, asocidandolos
con su importancia en la integracion y participacidon activa en un equipo de trabajo de grabacién
de datos.



METITUTO UNION EUROPEA L.
IACESHA Fondo Social Europeo Pagina: 15de 30
DE LAS CUALIRCACIOMES “El FSE invierte en tu futuro”

CE2.4 Definir los criterios de calidad en la actividad de grabacién de datos, identificando los
indicadores afectan a la propia actuacién profesional.

CE2.5 En un supuesto practico de simulacidn de las labores de grabacién de datos, en los que se
proponen roles determinados de un grupo de trabajo de grabacién de datos, instrucciones y
pautas de trabajo dadas por un supuesto coordinador:

- Especificar el objetivo y contenido de las instrucciones de trabajo, asocidandolos con la
planificacién del tiempo de ejecucion.

- Identificar las actividades de grabacion, relacionandolas con los roles a desempeiiar por cada
miembro del grupo de trabajo.

- Identificar las pautas de coordinacién definidas, distinguiendo las personas con quienes hay
gue coordinarse en la realizacién de las tareas de grabacion asignadas.

- Precisar el grado de autonomia de cada miembro del grupo, asociandolo con las actividades de
grabacion.

- Describir los criterios de calidad, reconociendo los que han de guiar la propia actuacion
profesional.

- Identificar los valores éticos personales y profesionales, asi como los posibles errores vy
necesidades de mejora en la actuacién profesional propia, evidenciados en la simulacion,
proponiendo mejoras en la actuacion.

C3:  Aplicar técnicas mecanograficas en teclados extendido y numérico, con precision,
velocidad y calidad de escritura al tacto a través de aplicaciones informaticas

especificas.

CE3.1 Identificar la composicidn y estructura de un teclado extendido y en un teclado numérico,
precisando las funciones de puesta en marcha del terminal informatico.

CE3.2 Definir el funcionamiento de las teclas auxiliares (mayusculas, signos ortograficos,
numeéricos, interrogativos y admirativos, tabuladores, entre otras), identificandolas en el
teclado.

CE3.3 Describir la colocacion ante el teclado extendido y el teclado numérico (posicién del
cuerpo, brazos, mufiecas y manos), asociandolos a los indicadores de ergonomia.

CE3.4 Transcribir textos complejos propuestos (formulas, jergas, idiomas, galimatias, entre
otros), notas tomadas al dictado, volcado de voz, grabaciones, tablas de datos numéricos y
cantidades u otros soportes, aplicando las técnicas de mecanografia al tacto con rapidez,
precisiéon y manejo del teclado extendido y numérico.

CE3.5 Identificar los componentes y funciones de los medios de reproduccion para la grabacion
de dictados, describiendo el procedimiento de grabacidn.

CE3.6 En un supuesto practico de mecanografia, en el que se aporta el documento a copiar y las
instrucciones a seguir en el dictado y los equipos (teclado extendido, teclado numérico, entre
otros) y aplicaciones informaticas para su desarrollo:

- Utilizar con precisiéon la linea dominante, las lineas inferiores y las lineas superiores,
atendiendo a la colocacién y uso de los dedos y a la velocidad de las pulsaciones tanto en el
teclado extendido como en el teclado numérico.

- Utilizar con precision los caracteres de funcién del teclado y las teclas auxiliares, atendiendo a
la colocaciéon y uso de los dedos y la velocidad de las pulsaciones.

- Grabar dictados con precision, controlando la velocidad de las pulsaciones.

- Transcribir tablas de datos numéricos (cantidades, moneda, fechas, entre otras) con rapidez y
precision, manejando el teclado numérico y las opciones de tabulado.

- Establecer una velocidad continua de entre trescientas y trescientas veinticinco pulsaciones
por minuto, detectando un nivel de error maximo del cinco por ciento.
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- Justificar la importancia de la postura corporal ante el teclado (posicién de los brazos, mufiecas
y manos), asociandola con la adquisicidon del nivel de velocidad y la prevencién sobre riesgos
laborales.

C4: Corregir errores detectados en la grabacién de datos, resaltandolos y
cambiandolos mediante el cotejo de documentos, el uso de reglas ortograficas,
mecanograficas y de acuerdo con las normas estandarizadas de calidad,
aplicando las funciones de correccién de las aplicaciones informaticas especificas
y procediendo al archivo o expurgo de los originales.

CEA4.1 Describir las actividades a desarrollar para la verificacion de datos, explicando la
secuencia légica de las operaciones.

CEA4.2 Identificar los elementos y recursos de la localizacién y modificacion de errores
mecanograficos, identificando las funciones del "software" y las herramientas para la correccion
de errores mecanograficos durante el desarrollo de la grabacion.

CEA4.3 Identificar los medios, procedimientos y criterios de registro de la documentacién a
grabar, relacionandolos con los medios de verificacién.

CE4.4 En un supuesto practico de simulacidn relacionado con el cotejo y la verificacién de los
documentos originados de la grabacion de datos, en el que se aportan documentos,
procedimientos y medios informaticos:

- Comprobar la reproduccién del documento, cotejandolo 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 correccién de errores
mecanograficos u ortograficos, en el propio documento o reproduccién del mismo, modificando
los errores detectados.

- Registrar el documento, una vez corregido, empleando de los medios informaticos o
documentales.

- Explicar el concepto de calidad, describiendo las normas de calidad aplicables a los trabajos de
grabacion de datos en terminales informaticos.

- Explicar las consecuencias del control de la documentaciéon en las funciones propias de
grabacion de datos, asi como de la confidencialidad de los datos, evaluando su repercusién en el
logro de los objetivos propios, personales y de la imagen de la organizacién.

CEA4.5 En un supuesto practico de simulacién relacionado con el tratamiento de los documentos
(graficos, sonoros, textos, entre otros) originales soporte de la grabacion de datos, en el que se
aportan documentos, procedimientos y medios informaticos:

- Archivar los documentos fisicos originen de la grabacion de datos y/o textos, digitalizandolos
y/o expurgandolos, en funcién del tipo de documento.

- Seleccionar el tratamiento a seguir con cada documento, una vez grabado, en funcion del
soporte del mismo, el contenido y la utilidad.

- Reconocer los equipamientos para la destruccién de documentos, en funcién del tipo y de la
informacién que contienen y manteniendo los criterios de seguridad y confidencialidad de la
informacion.

- Identificar los criterios de reciclaje, en funcion de los residuos producidos de la destruccion de
documentos.

Capacidades cuya adquisicion debe ser completada en un entorno real de
trabajo
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C1 respecto a CE1.5; C2 respecto a CE2.5; C3 respecto a CE3.6; C4 respecto a CE4.4 y CE4.5.

Otras Capacidades:

Mantener el area de trabajo con el grado de orden y limpieza requerido por la organizacién.

Adaptarse a la organizacién, a sus cambios organizativos y tecnoldgicos, asi como a situaciones o
contextos nuevos.

Interpretar y ejecutar las instrucciones de trabajo.

Transmitir informacion con claridad, de manera ordenada, estructurada, clara y precisa respetando los
canales establecidos en la organizacion.

Demostrar responsabilidad ante errores y fracasos, prestando atenciéon a las mejoras que puedan
presentarse.

Cumplir las medidas que favorezcan el principio de igualdad de trato y oportunidades entre hombres y
mujeres.

Contenidos

1 Organizacidon y mantenimiento del puesto de trabajo y los terminales
Organizacion del tiempo y el area de trabajo. Mantenimiento de terminales informdaticos. Postura
corporal ante el terminal informatico: prevencién de vicios posturales y tensiones. Posicidon de los
brazos, mufiecas y manos. Mitigacidn de los riesgos laborales derivados de la grabacién de datos:
adaptacion ergondmica de las herramientas y espacios de trabajo.

2 Actuacion personal y profesional en el entorno de trabajo de la actividad de

grabacion de datos

Organizacion y formas de trabajo en un contexto profesional en la actividad de grabacién de datos
en terminales informaticos. Aplicacién del concepto de trabajo en equipo en la actividad de
grabacién de datos en terminales informaticos: el espiritu de equipo y la sinergia. Identificaciéon de
pardmetros de la actuacidon profesional en la actividad de grabacién de datos: indicadores de
calidad de la organizacién e integracién de habitos profesionales. Su relacidn con procedimientos
de trabajo, criterios de organizacién y coordinacion, la orientacion a resultados y otros.
Caracterizacion de la profesionalidad: ética personal y profesional en el entorno de trabajo.

3 Aplicacidon de técnicas mecanograficas en teclados de terminales informaticos vy

correccion y aseguramiento de resultados

Técnica mecanografica: colocacion de los dedos. Filas superior, inferior y dominante. Desarrollo de
destrezas en un teclado extendido de velocidad y precisién. Desarrollo de destrezas en un teclado
numérico de velocidad y precisidn. Funcionamiento de un terminal informatico: composicién y
estructura del teclado extendido, composicién y estructura del teclado numérico. Teclas auxiliares,
de funciones y de movimiento del cursor. Combinacidn de teclas en la edicidn de textos. Correccion
de errores. Transcripcidn de textos complejos y volcados de voz. Transcripcion de tablas de datos.
Reglas gramaticales, ortograficas y mecanograficas. Técnicas y normas gramaticales, y construccion
de oraciones. Aplicacidn de siglas y abreviaturas. Utilizacién de mayusculas. Signos de puntuacién.
Motivacidn a la calidad: formas de asegurar y organizar la mejora de la calidad. Aseguramiento de
la confidencialidad de la informacién. Tratamiento de los originales y del resultado de la grabacién
de datos. Reciclaje de residuos originados en la grabacién de datos.

Parametros de contexto de la formacion

Espacios e instalaciones
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Los talleres e instalaciones dardn respuesta a las necesidades formativas de acuerdo con el contexto
profesional establecido en la unidad de competencia asociada, teniendo en cuenta la normativa
aplicable del sector productivo, prevencion de riesgos laborales, accesibilidad universal, igualdad de
género y proteccién medioambiental. Se considerara con caracter orientativo como espacios de uso:

- Instalacion de 2 m? por alumno o alumna.

Perfil profesional del formador o formadora:

1. Dominio de los conocimientos y las técnicas relacionados con la introduccién de datos y textos en
terminales informaticos, que se acreditara mediante una de las dos formas siguientes:

- Formacion académica de nivel 1 (Marco Espafiol de Cualificaciones para la Educacion Superior) o de
otras de superior nivel relacionadas con este campo profesional.

- Experiencia profesional de un minimo de 3 afios en el campo de las competencias relacionadas con
este moédulo formativo.

2. Competencia pedagdgica acreditada de acuerdo con lo que establezcan las Administraciones
competentes.
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MODULO FORMATIVO 2
Tratamiento de datos, textos y documentos

Nivel: 1

Cadigo: MF0974 1

Asociado a la UC:  UC0974_1 - Realizar operaciones auxiliares de tratamiento de datos, textos y
documentos

Duracion (horas): 120

Estado: BOE

Capacidades y criterios de evaluacidn

C1: Resolver contingencias de desconexion del equipamiento informatico en
condiciones de seguridad.
CE1.1 Explicar las funciones de los equipos informaticos, empleando los manuales y guias de
usuario de los equipos y otras fuentes de informacion (bases de datos, internet, consultas a
especialistas, entre otras).
CE1.2 Identificar los componentes de conexidn del equipamiento informatico, reconociendo los
riesgos profesionales derivados de la conexion y desconexion del equipamiento informatico, y
sus Equipos de Proteccion Individual (EPI).
CE1.3 En un supuesto practico de simulacidn de contingencias en equipos informaticos, en los
gue se proporcionan elementos del equipamiento informatico, manuales y guias de usuario:
- Detectar el elemento desconectado, en funcion de la anomalia indicada.
- Ajustar los conectores implicados en funcidn del tipo de terminal, conectado o desconectado,
resolviendo las contingencias observadas.
- Cumplir las medidas de seguridad, operando la conexidn o desconexion en modo seguro.
- Utilizar los Equipos de Proteccidn Individual (EPI) de riesgos laborales de acuerdo con los
conectores y terminales implicados.

C2:  Utilizar funciones del procesador de texto, con destreza en la transcripcion de
documentos simples, obteniendo copias exactas, e insertando objetos.
CE2.1 Identificar las funciones, prestaciones y procedimientos simples de los procesadores de
textos y autoedicion, asociandolas a las tareas administrativas auxiliares.
CE2.2 Identificar las funciones y utilidades que garanticen las normas de seguridad, integridad y
confidencialidad de la informacidn.
CE2.3 En un supuesto practico de trascripcion de documentos, en el que se aportan
documentos, procedimientos y utilizando aplicaciones de procesador de texto:
- Guardar documentos en el formato y direccidn facilitados, nombrandolos de forma que
permita su posterior acceso.
- Configurar las paginas del documento, compardndolas con los originales, cumpliendo las
indicaciones propuestas (margenes, dimensiones y orientacidn, encabezados y pies de pagina,
encolumnados, bordes, sombreados, entre otros).
- Transcribir los documentos con exactitud y con destreza, aplicando los formatos y estilos de
texto, tablas indicadas, o sobre las plantillas predefinidas, ejecutando las funciones y utilidades
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del procesador de textos que garanticen la seguridad, integridad y confidencialidad de la
informacidn de acuerdo con las indicaciones del supuesto.

- Corregir los errores cometidos al reutilizar o introducir la informacién, planteando las mejoras
en su labor personal, localizando las posibles inexactitudes al introducir y manipular los datos
con la aplicacion informatica y ejecutando sus funcionalidades de correccién (corrector
ortografico, edicidn, entre otras).

- Integrar objetos simples en el texto, eligiendo el lugar y forma en que se deban presentar
segun el original y/o las indicaciones del supuesto.

- Configurar las opciones de impresién, aplicando las indicaciones e instrucciones del supuesto,
en funcién del equipo de impresién, efectuando la impresién de los documentos transcritos.

Aplicar procedimientos de transmision interna de documentos en organizaciones,
a través de entrega personal y utilidades de mensajeria informatica.

CE3.1 Identificar los procedimientos de transmision interna de documentacion en las
organizaciones, relaciondndolas con el tipo de informacidn a transmitir.

CE3.2 Explicar las ventajas de la escucha efectiva en la actuacion profesional, aplicando las
técnicas de asertividad relacionadas con la recepcidn de instrucciones y la entrega personal de
documentos.

CE3.3 Diferenciar las estrategias y actitudes personales y profesionales relacionadas con la
aclaracién y resolucién de incidencias en la entrega personal de documentos.

CE3.4 Explicar la importancia de la entrega de la documentacién, en funcion del plazo,
procedimiento y formato establecidos.

CE3.5 Explicar la estructura y funciones de las utilidades de mensajeria informatica interna,
diferenciando las opciones de entrega en relacion con la importancia, seguridad y urgencia del
documento.

CE3.6 Estimar la importancia de la aplicacion de los principios de seguridad y confidencialidad
en la transmisién y entrega de documentos.

CE3.7 En un supuesto practico de simulacién de transmisiéon de documentos de trabajo a través
de entrega personal y la mensajeria informatica, en el que se aporta un dosier de documentos,
equipos y "software" informaticos, procedimiento e instrucciones:

- 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 recepcidn de las instrucciones, planteando las
aclaraciones que mejoren la comprensién de las mismas.

- Aplicar las pautas de actuacién personal y profesional en la entrega de la documentacién
estipulada en el supuesto, comprobando 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 se entregan los documentos, verificando que
corresponde con el destinatario o persona autorizada segun procedimiento.

- Aplicar las técnicas y actitud para la aclaracion y resolucidn de incidencias en la entrega de la
documentacion, cumpliendo los criterios de seguridad en la entrega de la documentacion.

- Evaluar las simulaciones realizadas en el supuesto, identificando los valores éticos personales y
profesionales evidenciados, asi como las posibilidades de mejora en la actuacion personal y
profesional de los intervinientes.

CE3.8 En un supuesto practico de simulacién de transmisiéon de documentos de trabajo a través
de entrega personal y la mensajeria informdtica, en el que se aporta un dosier de documentos,
equipos y "software" informaticos, procedimiento e instrucciones:

- 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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- Adjuntar el documento o documentos, empleando las opciones especificas de busqueda y
seleccidn.

- Enviar el mensaje, comprobando que el documento ha sido adjuntado y es el solicitado,
otorgandole la importancia, urgencia, comprobacién de recepcién u otras, con los comandos
relacionados, segln las instrucciones del supuesto.

- 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 documentacién.

Manejar funciones de aplicaciones de presentacion grafica, introduciendo vy
actualizando datos en presentaciones sencillas de documentacion e informacion.
CEA4.1 Identificar las utilidades de un "software" de presentaciones graficas, describiendo sus
funciones.

CEA4.2 Identificar las aplicaciones de presentacion grafica en funcion de los resultados finales.
CE4.3 En un supuesto practico de elaboraciéon de documentacion con graficos y otras formas
y/o imagenes, en el que se aporta documentacion, informacidn, procedimientos
(nomenclaturas, ubicaciones, formatos, entre otros) y equipos y "software" informdticos:

- Guardar las presentaciones, empleando el formato en funcién del cada de informacidn,
ubicandolas en la localizacidn facilitada y nombrandolos conforme a la nomenclatura para su
posterior acceso.

- Introducir datos en presentaciones, modificando aquellos que se requieran en el supuesto,
adecudndose a la informacion facilitada.

- Modificar presentaciones con exactitud y destreza, eliminandolas segln las instrucciones del
supuesto.

- Introducir graficos y otros objetos aportados, modificandolos para adecuarse al resultado
deseado en el supuesto, ejecutando las funciones y utilidades de aplicaciones de presentacién
grafica que garanticen la seguridad, integridad y confidencialidad de la informacién de acuerdo
con las instrucciones del supuesto.

- Localizar los errores e inexactitudes producidas en las presentaciones, corrigiéndolos vy
proponiendo alternativas.

- Imprimir las presentaciones, configurando las opciones en funcién de la informacién facilitada.

Emplear funciones de hojas de calculo con exactitud, elaborando tablas vy
graficos, segun los asistentes del "software".

CE5.1 Identificar las funciones, prestaciones y procedimientos de las hojas de cdlculo,
relacionandolas con las labores administrativas en oficinas.

CE5.2 Diferenciar el uso de los formatos existentes en una aplicacion informatica de hoja de
calculo, identificando la estructura para formular funciones.

CE5.3 Distinguir los tipos de representacién grafica, enumerando los elementos que las
integran.

CE5.4 Distinguir criterios de ordenacién y filtrado de datos, explicando la importancia de estos
para el acceso a los datos que la componen.

CE5.5 En un supuesto practico de utilizacidon de hojas de calculo, en el que se aportan archivos,
datos, listados, procedimientos (nomenclaturas, ubicaciones, formatos, entre otros) y equipos y
"software" informaticos:

- Abrir hojas de célculo, guardando los cambios y cerrando con seguridad la aplicacion.

- Agrupar hojas de calculo, en funcién del contenido de sus datos en libros.

- Guardar la hoja de calculo en el formato y direccidn facilitados, nombrandolas conforme a la
nomenclatura para su posterior acceso.
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- Emplear el formato en funcidn de cada informacién, comprobando su correccién en la hoja de
calculo.

- Aplicar férmulas y funciones sencillas en las celdas, comprobando su funcionamiento y el
resultado que se prevé.

CE5.6 En un supuesto practico de confeccidon de gréficos, ordenacién vy filtrado de datos e
impresiodn, utilizando aplicaciones de hojas de calculo, en el que se aportan archivos, datos,
listados, procedimientos (nomenclaturas, ubicaciones, formatos, entre otros) y equipos vy
"software" informaticos:

- Confeccionar, mediante el asistente del "software", graficos a partir de rangos de celdas de la
hoja de cdlculo, seleccionando el formato, de acuerdo con la actividad a desarrollar.

- Ordenar y filtrar los datos incluidos en una hoja de cdlculo, aplicando los criterios del supuesto
practico.

- Configurar las opciones de impresién, en funcidn de la informacidn facilitada.

- Utilizar las funciones y utilidades de la hoja de cdlculo que garanticen la seguridad, integridad y
confidencialidad de la informacién de acuerdo con las instrucciones del supuesto.

Capacidades cuya adquisicion debe ser completada en un entorno real de
trabajo

C1 respecto a CE1.3; C2 respecto a CE2.3; C3 respecto a CE3.7 y CE3.8; C4 respecto a CE4.3; C5 respecto
a CE5.5y CES.6.

Otras Capacidades:

Mantener el area de trabajo con el grado de orden y limpieza requerido por la organizacion.

Adaptarse a la organizacién, a sus cambios organizativos y tecnoldgicos, asi como a situaciones o
contextos nuevos.

Interpretar y ejecutar las instrucciones de trabajo.

Transmitir informacidn con claridad, de manera ordenada, estructurada, clara y precisa respetando los
canales establecidos en la organizacion.

Demostrar responsabilidad ante errores y fracasos, prestando atencidon a las mejoras que puedan
presentarse.

Cumplir las medidas que favorezcan el principio de igualdad de trato y oportunidades entre hombres y
mujeres.

Contenidos

1 Funcionamiento operativo del equipamiento informatico
Componentes y periféricos de los equipamientos informaticos. Conectores del equipamiento
informatico. Tipos de consumibles en los equipamientos informaticos.

2 Transcripcion de documentacion con procesadores de texto
Estructura y funciones de un procesador de texto. Gestién de documentos en procesadores de
textos. Aplicacion de formato a documentos. Utilizacién de plantillas. Edicidon de textos y tablas.
Insercidn de objetos. Configuracion e impresidn de textos.

3 Empleo de aplicaciones informaticas de presentaciones graficas y hojas de calculo
Estructura y funciones de la aplicacién. Gestion de presentaciones graficas. Introduccion,
modificacién y eliminacion de datos. Insercion de objetos. Configuracidn e impresion de
presentaciones graficas. Estructura y funciones de una hoja de célculo. Gestion de documentos de
hojas de calculo. Aplicacion de formato a las hojas de calculo. Utilizaciéon de férmulas y funciones
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sencillas. Edicion de hojas de calculo. Insercién y configuracion de gréficos. Configuracion e
impresién de hojas calculo.

4 Transmision interna de informacion y documentacion en las organizaciones

Actitud personal y profesional en la recepcién de instrucciones de trabajo. Seleccién y organizacion
del contenido de mensajes en la comunicacién. Procedimientos internos para la transmision de la
informacién y documentacion. Utilidades de la mensajeria informatica en la transmisién de
documentos. La entrega personal de documentos: el feedback y la escucha efectiva. La
comunicaciéon asertiva. Identificacion y puesta en practica de pautas de actuacion personal ante
incidencias en la entrega. Comportamientos y sefales de control emocional. Confidencialidad,
seguridad y custodia en la transmision.

Parametros de contexto de la formacion

Espacios e instalaciones

Los talleres e instalaciones dardn respuesta a las necesidades formativas de acuerdo con el contexto
profesional establecido en la unidad de competencia asociada, teniendo en cuenta la normativa
aplicable del sector productivo, prevencion de riesgos laborales, accesibilidad universal, igualdad de
género y proteccién medioambiental. Se considerara con caracter orientativo como espacios de uso:

- Instalacion de 2 m? por alumno o alumna.

Perfil profesional del formador o formadora:

1. Dominio de los conocimientos y las técnicas relacionados con la realizacion de operaciones auxiliares
de tratamiento de datos, textos y documentos, que se acreditard mediante una de las dos formas
siguientes:

- Formacion académica de nivel 1 (Marco Espafiol de Cualificaciones para la Educacion Superior) o de
otras de superior nivel relacionadas con este campo profesional.

- Experiencia profesional de un minimo de 3 afos en el campo de las competencias relacionadas con
este médulo formativo.

2. Competencia pedagdgica acreditada de acuerdo con lo que establezcan las Administraciones
competentes.
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MODULO FORMATIVO 3
OPERACIONES AUXILIARES DE REPRODUCCION Y ARCHIVO

Nivel:

1

Cadigo: MF0971 1

Asociado a la UC:  UC0971_1 - REALIZAR OPERACIONES AUXILIARES DE REPRODUCCION Y ARCHIVO
Duracion (horas): 120

Estado: BOE

Capacidades y criterios de evaluacion

C1:

C2:

Manejar las funciones de usuario de sistemas operativos, aplicando la gestion y

busqueda de carpetas y archivos.

CE1.1 Identificar las funciones de un sistema operativo, describiendo su aplicacion.

CE1.2 Determinar los principios de organizacién de los sistemas operativos a través de los
archivos y carpetas que lo integran, utilizando esquemas en funcion de su jerarquia.

CE1.3 Enumerar las aplicaciones de gestion de archivos propios de un sistema operativo,
diferenciandolas del resto de aplicaciones que estan incluidas dentro del mismo.

CE1.4 Enumerar las prestaciones fundamentales del sistema operativo, explicando aquellas que
permiten buscar, archivar y mantener la seguridad, integridad y confidencialidad de Ia
informacion.

CE1.5 En un supuesto practico de utilizacién del sistema operativo, en el que se proporciona un
esquema de archivos y carpetas y el uso de equipos en red, asi como procedimientos de
clasificacién de archivos:

- Crear un sistema de carpetas, identificdAndolas con un nombre que permita su localizacién y
recuperacion, modificando posteriormente el nombre de uno o varias de las carpetas.

- Seleccionar los archivos que contienen las carpetas utilizando las teclas de funcion.

- Producir copias y movimientos de archivos y/o carpetas, ubicandolos en otras localizaciones y
estableciendo contrasefias.

- Efectuar busquedas de archivos y/o carpetas, de acuerdo con los criterios establecidos en el
supuesto.

- Ejecutar copias de seguridad de los archivos, eliminando archivos y carpetas y recuperandolos
posteriormente.

Aplicar técnicas de archivo y clasificacion en la organizaciéon de documentacion
administrativa, codificando y ordenando archivos fisicos o informaticos.

CE2.1 Identificar los sistemas convencionales de archivo, ordenacidon vy clasificacion,
describiendo técnicas de codificacion en la organizacion de documentos.

CE2.2 Explicar las ventajas de las copias de seguridad, enumerando las prestaciones de una
aplicacion informatica que las realice.

CE2.3 Enumerar los criterios de homogeneidad de los archivos, distinguiéndolos de los de
operatividad.

CE2.4 Diferenciar las medidas de proteccion y seguridad en los documentos, clasificdndolas
segun la tipologia de los mismos.
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CE2.5 En un supuesto practico organizacién y clasificacién de archivos, en el que se proporciona
documentacion en distintos soportes (papel, digital, audiovisual, entre otros), procedimientos e
informacidn del entorno laboral y equipos y medios relacionados con el supuesto:

- Identificar los soportes de archivo en funcidn de la frecuencia de consulta o utilizacién de la
documentacion aportada.

- Clasificar los documentos en funcion del tipo de empresa y la frecuencia de uso, aplicando las
reglas de clasificacidn de archivos (alfabéticas, numéricas, alfanuméricas, entre otras).

- Organizar fisicamente la documentacién, seleccionando el tipo de archivo entre los
propuestos.

- Manejar el "software" de organizacién vy clasificacion, guardando y localizando los
documentos.

- Cumplimentar los formularios de préstamo enunciados en el supuesto, aplicando los procesos
de control y seguimientos de documentos prestados.

- Ejecutar el programa de antivirus, evaluando el resultado de la ejecucién y detectando las
incidencias causadas, ejecutando posteriormente la realizacion de una copia de seguridad.

Emplear técnicas de acceso, entrega, transferencia y eliminacion de documentos
y archivos, en funcién de los niveles de acceso, conservacion y vigencia.

CE3.1 Identificar los procesos de entrega, transferencia y eliminacion de documentos y
archivos, precisando los instrumentos de acceso a la informacidn.

CE3.2 Diferenciar los recursos de transferencia y eliminaciéon de archivos y documentos,
distinguiendo los procedimientos de reciclaje y clasificacion de residuos en funcién de los
soportes de los archivos y documentos.

CE3.3 En un supuesto practico de simulacidn de acceso, conservacion y vigilancia de un sistema
de archivo, en el que se aportan procedimientos e informacidn del entorno laboral en relacién al
tratamiento de la informacién, documentos en varios soportes, una relacidon de actuaciones y
equipos manuales e informaticos para la gestién de la informacién:

- Describir la mecanica para el control de documentos, identificando los equipos que
intervienen.

- Realizar la transferencia de documentos segun un plan de transferencia propuesto.

- Eliminar archivos, documentos y copias de seguridad de los mismos segin los medios
facilitados.

- Identificar la documentacidn de los archivos, diversificandolos de acuerdo con su tratamiento
(archivos de gestion, intermedios e histéricos).

- Relacionar los criterios de conservacion aplicables, de acuerdo con el tipo de documento.

Manejar las funciones de bases de datos, introduciendo, ordenando, consultando
y presentando informacion de forma actualizada.

CE4.1 Identificar las funciones de una base de datos, enumerando la tipologia de las mismas.
CE4.2 Distinguir los objetos de una base de datos, enumerando sus caracteristicas y utilidades.
CEA4.3 Explicar las prestaciones fundamentales de la aplicacion que permitan consultar,
procesar, editar, archivar y mantener la seguridad, integridad y confidencialidad de Ia
informacion.

CE4.4 En un caso practico de acceso y tratamiento de la informacidn con bases de datos, en el
gue se aporta una serie de acciones y procedimientos y una aplicaciéon informatica de base de
datos:

- Localizar la aplicacién de bases de datos propuesta, accediendo a la base de datos del
supuesto y cerrando la misma, guardando los cambios.

- Introducir registros, modificaciones, altas y bajas a partir de los datos proporcionados.
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- Filtrar la informacién, ordenandola segun las instrucciones facilitadas.

- Obtener los datos o informacion solicitados en el supuesto, a partir de consultas sencillas y
formularios ya creados en la base de datos.

- Archivar la informacion, ejecutando copias de seguridad de la base de datos en el soporte
proporcionado, aplicando los procedimientos de seguridad, garantizando la confidencialidad de
la informacién.

- Imprimir tablas, consultas e informes, configurando las opciones de impresién de acuerdo con
lo solicitado.

Comprobar el funcionamiento de los equipos de reproduccion informaticos, de
plastificado y de encuadernacidn funcional (fotocopiadoras, impresoras,
escaneres, reproductoras, perforadoras, encuadernadoras, plastificadoras, entre
otros), identificando las incidencias, de acuerdo con los manuales de uso y
sistemas de ayuda.

CE5.1 Enumerar las incidencias usuales de equipos de reproduccion e informaticos,
describiendo la solucidn a nivel de usuario.

CE5.2 Identificar las tareas de limpieza y mantenimiento de Utiles de encuadernacion,
precisando los ajustes para su funcionamiento.

CE5.3 Diferenciar las operaciones de mantenimiento y limpieza en los equipos de reproduccion
e informaticos, agrupando los que se realizan a nivel de usuario.

CE5.4 Diferenciar los recursos consumibles (tintas y liquidos, papel, cintas y cartuchos de
impresidn, toner, entre otros), relacionandolos a los equipos de reproduccién e informaticos.
CE5.5 Describir los criterios de sostenibilidad y cuidado medioambiental, relaciondndolos con
los procesos de reproduccion, encuadernado y plastificado.

CE5.6 En un supuesto practico de simulacién relacionado con el funcionamiento de equipos de
reproduccion, informaticos, plastificado y encuadernacién funcional, en el que se aporta
documentacion, instrucciones, manuales de uso y equipos:

- Proceder a poner a punto y limpiar los equipos, siguiendo las instrucciones de uso y
mantenimiento.

- Detectar incidencias en los equipos, solucionandolas o cumplimentado el formulario de
reparacion, en funcién del tipo de incidencia.

- Revisar los materiales y consumibles de los equipos, aprovisionando los que se requieran.

- Ejecutar las pruebas de funcionamiento de los equipos informaticos y de reproduccidn,
detectando las incidencias que se produzcan, sustituyendo consumibles en el equipo que
necesite, seleccionandolos de entre los facilitados.

- Operar las labores de mantenimiento de los equipos informaticos y de oficina, detectando y
resolviendo las incidencias segun lo tipificado en el supuesto.

- Tomar las medidas de seguridad para comprobar el funcionamiento en modo seguro, segun las
instrucciones del supuesto y utilizando los Equipos de Proteccidn Individual (EPI), de acuerdo
con los utiles y maquinarias implicados.

Manejar equipos de reprografia, obteniendo copias en soporte papel y/o digital
de documentacidn, de acuerdo a criterios y estandares de calidad.

CE6.1 Identificar las funciones de equipos de reprografia, enumerando las partes que los
componen.

CE6.2 Explicar la utilidad de equipos empleados en la reprografia de la documentacion
administrativa y de gestion, empleando los catalogos y guias de usuario de dichos equipos.
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CEG6.3 Diferenciar los métodos de reproduccion (reprografia, multicopista, fotocopiadora vy
digitalizacion), reconociendo las aplicaciones en el trabajo administrativo y de gestién.

CEG6.4 Identificar los tipos de documentos en cuanto a sus caracteristicas (color, imagenes,
fotografias), determinando el formato de acuerdo con los tipos de reproduccién.

CE6.5 Distinguir los procedimientos de uso, relacionandolos con el equipo a utilizar
(fotocopiadoras, impresoras, escaneres, reproductoras, entre otros).

CE6.6 Distinguir los tipos de formatos de papel que se utilizan en una oficina, de acuerdo con
los objetivos del documento que deben soportar.

CEG6.7 En un supuesto practico de reproduccidn de copias fisicas, en el que se aporta un dosier
con documentacién en varios formatos, en soporte papel y digital, manuales de uso y
procedimiento y equipos de reproduccién y digitalizacion:

- Fotocopiar una serie de documentos en varios tamafios y formatos, clasificando e intercalando
los documentos originales en funcion del tipo de documento.

- Imprimir una serie de documentos en varios tamafios y formatos, clasificando e intercalando
los documentos originales en funcion del tipo de documento.

- Fotocopiar cuadernillos a doble hoja, configurando las caracteristicas del equipo para eliminar
imperfecciones.

- Fotocopiar documentos a dos caras, conformando cuadernillos idénticos a los originales.

- Fotocopiar documentos, configurando el equipo de reproduccién para efectuar las
ampliaciones y reducciones propuestas en el supuesto.

- Imprimir documentos, configurando las funciones del equipo de impresién para efectuar las
ampliaciones y reducciones propuestas en el supuesto.

- Reducir el numero de copias en formato papel, aplicando criterios de sostenibilidad.

CE6.8 En un supuesto practico de reproduccién y digitalizacién, en el que se aporta un dosier
con documentacidn en varios formatos, en soporte papel y digital, manuales de uso vy
procedimiento y equipos de reproduccién y digitalizacidn:

- Comprobar que los documentos a reproducir/escanear no han sido previamente reproducidos
o digitalizados, evitando duplicidades y registrando esta incidencia en el supuesto.

- Guardar los documentos nombrandolos de acuerdo con las normas de nomenclatura definidas
en el supuesto, referenciandolos a los campos indicados y ubicandolos segun las instrucciones
del supuesto.

- Comprobar la resolucion de los documentos electrénicos escaneados, verificando que se
corresponde con la propuesta en el supuesto.

- Comprobar que el documento digitalizado estd completo, verificando que es legible en todas
sus partes y contiene las pdaginas consecutivas.

- Recuperar los documentos digitalizados, reproduciéndolos segun las instrucciones del
supuesto.

- Duplicar documentos digitalizados, adaptandolos a los soportes proporcionados en el
supuesto.

C7: Manejar materiales y utiles de encuadernacion funcional y plastificado con
precision, atendiendo a las caracteristicas de los documentos, respetando los
criterios de seguridad y sostenibilidad.

CE7.1 Identificar la documentacion a encuadernar y/o plastificar, describiendo las
caracteristicas para su encuadernacién y/o plastificado, relacionando los criterios de ordenacion
en caso de la encuadernacion.

CE7.2 Distinguir los utiles y herramientas en la realizacién de operaciones de encuadernacion
funcional (guillotina, maquinas de perforar de papel, cizallas, entre otros) y plastificado
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(plastificadora, guillotina, protectores, entre otros), identificando sus mecanismos, funciones y
utilizacion.

CE7.3 Diferenciar los tipos de materiales (canutillos, grapas, espirales, anillas, cubiertas, entre
otros) utilizados en la encuadernacion funcional, asocidndolos con los tipos de documentos a
encuadernar segln su tamafio y funcionalidad.

CE7.4 Diferenciar los tipos de materiales (fundas, protectores, entre otros) utilizados en el
plastificado, asocidndolos con los tipos de documentos a plastificar segin su tamafio y
funcionalidad.

CE7.5 Identificar los sistemas de reciclaje, en funciéon de la naturaleza de los residuos
producidos en la encuadernacidn funcional y el plastificado.

CE7.6 Describir los riesgos laborales derivados de la utilizacién de las maquinas y herramientas
de encuadernacién funcional y plastificado, relacionando los Equipos de Proteccién Individual
(EPI) para su uso.

CE7.7 Distinguir los criterios de calidad, relacionandolos con el tipo de encuadernacion
funcional y el plastificado.

CE7.8 En un supuesto practico de encuadernacién y plastificado, en el que se aportan
documentos en varios formatos, materiales y equipos de encuadernacién y plastificado:

- Comprobar el estado de funcionamiento de las herramientas de encuadernacidn funcional y
plastificado, relacionando las incidencias encontradas.

- Organizar la documentacidon a encuadernar, ordendndola de acuerdo con los criterios
establecidos y la correcta utilizacién de los equipos y materiales.

- Preparar el equipo de plastificado, seleccionando los materiales a utilizar en funcién del
documento a plastificar.

- Emplear la cizalla u otros utiles analogos (guillotina, alicate, entre otros), efectuando los cortes
con precisidon, observando las medidas de seguridad aplicables y proveyéndose del equipo de
proteccién.

- Manejar el equipo de perforacién de papel, configurdndolo segin el tamafio, separacién y
formato del papel, observando las medidas de seguridad aplicables y proveyéndose del equipo
de proteccioén.

- Encuadernar (encanutado, grapado, espiralado, anillado, entre otras) la documentacion
aportada, asignando el tipo de cubiertas en funcién de las caracteristicas del documento y de
acuerdo con la informacién facilitada.

- Reciclar los residuos, seleccionando el contenedor de clasificacion en funcién de la naturaleza
del material.

- Comprobar que la encuadernacion funcional realizada cumple con los criterios de calidad
facilitados e inherentes al tipo de encuadernacidn, proponiendo mejoras en el proceso de
realizacion.

Capacidades cuya adquisicion debe ser completada en un entorno real de
trabajo

Cl respecto a CE1.5; C2 respecto a CE2.5; C3 respecto a CE3.3; C4 respecto a CE4.4; C5 respecto a CES.6;
C6 respecto a CE6.7 y CE6.8; C7 respecto a CE7.8.

Otras Capacidades:

Mantener el area de trabajo con el grado de orden y limpieza requerido por la organizacion.

Adaptarse a la organizacién, a sus cambios organizativos y tecnoldgicos, asi como a situaciones o
contextos nuevos.

Interpretar y ejecutar las instrucciones de trabajo.
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Transmitir informacidn con claridad, de manera ordenada, estructurada, clara y precisa respetando los
canales establecidos en la organizacion.

Demostrar responsabilidad ante errores y fracasos, prestando atenciéon a las mejoras que puedan
presentarse.

Cumplir las medidas que favorezcan el principio de igualdad de trato y oportunidades entre hombres y
mujeres.

Contenidos

1 Utilizacidon de los sistemas operativos
Gestidén de archivos y carpetas: elementos de navegacidon o exploracién en un sistema operativo,
funciones de exploracién y busqueda. Manejo de las herramientas de recuperacion de la
informacidn, archivos o carpetas. Intercambio de informacion: intercambio estatico, incrustar y
vincular. Procedimientos de seguridad, integridad y proteccion de informacién: copias de seguridad
y mecanismos alternativos.

2 Técnicas de archivo y clasificacion de documentacion administrativa
El archivo: definicidn, importancia, fines, tipos y ambitos. Sistemas de organizacidn, clasificacion y
codificaciéon en funcién del tipo de informacidon y documentacion. Procedimientos previos al
archivo: codificacion de documentacién, unificacion de documentos. Mantenimiento del archivo
fisico e informatico: material, infraestructura de archivo, métodos de archivo, unidades de
conservacién. Seguimiento, almacenamiento, conservacidon y expurgo de documentos. Acceso,
seguridad y confidencialidad de la informacién y documentacion.

3 Actualizacion y recuperacion de informacion en bases de datos
Estructura y funciones de una base de datos. Gestidon de archivos en aplicaciones informaticas de
bases de datos. Introduccidon, modificacién y eliminacién de datos. Busquedas sencillas de datos.
Configuracion e impresién de informes. Obtencion de copias de seguridad de las bases de datos.

4  Utilizacidon de equipos de reprografia y digitalizacion
Equipos de reproduccidn: tipos, componentes, caracteristicas de los dispositivos. Identificacion de
incidencias en equipos de reprografia. Funcionamiento de los equipos de reprografia
(fotocopiadoras, impresoras, escaneres, reproductoras, perforadoras, encuadernadoras, entre
otros). Utilizacién de "software" de digitalizacion de documentos. Obtencion de copias en formato
documental y/o digital. Observacién de los procedimientos de calidad en la reproduccion de
documentos. Procedimientos de seguridad en la utilizacidon de equipos de reproduccién. Gestidn de
residuos: tipos de residuos, clasificacién y normativa aplicable.

5 Encuadernacién funcional y plastificado
Equipos, utiles y herramientas de encuadernacién funcional y plastificado: tipos, caracteristicas,
funcionamiento, deteccién de posibles incidencias. Materiales de la encuadernacién funcional:
tipos, caracteristicas y su utilizacién. Materiales de plastificado: tipos, caracteristicas y su
utilizacion. Técnicas de encuadernacién funcional: corte, perforado y encuadernado funcional.
Técnicas de plastificado: elementos, formatos y corte. Utilizacion de equipos, utiles y herramientas
de encuadernacién funcional y plastificado en condiciones de seguridad. Gestidén de residuos: tipos
de residuos, clasificacién y normativa aplicable.

Parametros de contexto de la formacion
Espacios e instalaciones
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Los talleres e instalaciones dardn respuesta a las necesidades formativas de acuerdo con el contexto
profesional establecido en la unidad de competencia asociada, teniendo en cuenta la normativa
aplicable del sector productivo, prevencion de riesgos laborales, accesibilidad universal, igualdad de
género y proteccién medioambiental. Se considerara con caracter orientativo como espacios de uso:

- Instalacion de 2 m? por alumno o alumna.

Perfil profesional del formador o formadora:

1. Dominio de los conocimientos y las técnicas relacionados con la realizacion de operaciones auxiliares
de reproduccién y archivo, que se acreditard mediante una de las dos formas siguientes:

- Formacion académica de nivel 1 (Marco Espafiol de Cualificaciones para la Educacion Superior) o de
otras de superior nivel relacionadas con este campo profesional.

- Experiencia profesional de un minimo de 3 afios en el campo de las competencias relacionadas con
este moédulo formativo.

2. Competencia pedagdgica acreditada de acuerdo con lo que establezcan las Administraciones
competentes.



