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CUALIFICACION PROFESIONAL:
Actividades de gestion administrativa

Familia Profesional: =~ Administracion y Gestion

Nivel: 2

Cddigo: ADG308_2
Estado: BOE
Publicacion: RD 107/2008

Competencia general

Realizar las operaciones de la gestién administrativa de compraventa de productos y servicios, tesoreria
y personal, asi como la introduccidn de registros contables predefinidos, previa obtencién vy
procesamiento y archivo de la informacidon 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 organizacidn.

Unidades de competencia

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

UC0981_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

Entorno Profesional

Ambito Profesional

Este profesional ejerce su actividad en el drea de administracion, recursos humanos, contabilidad o
financiera, de cualquier empresa, tanto publica como privada, realizando las funciones a instancias 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 Administracidn Publica, destacando por
su alto grado de transectorialidad.

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.



ENmm NI UNION EUROPEA o
EEEE NACKHAL Fondo Social Europeo Pagina:
HEEE 0E A5 CUALIRCACIONES “El FSE invierte en tu futuro”

e Auxiliar administrativo comercial

e Auxiliar administrativo de cobros y pagos

e Auxiliar administrativo de contabilidad

e Auxiliar administrativo de facturacién

e Auxiliar administrativo del departamento de Recursos Humanos
e Auxiliar administrativo de las distintas Administraciones Publicas
e Auxiliar de apoyo administrativo de compra y venta

Formacion Asociada (720 horas)

Modulos Formativos

MF0976_2: OPERACIONES ADMINISTRATIVAS COMERCIALES (150 horas)
MF0979_2: GESTION OPERATIVA DE TESORERIA (90 horas)

MF0980_2: GESTION AUXILIAR DE PERSONAL (90 horas)

MF0981_2: Registros contables. (120 horas)

MF0973_1: GRABACION DE DATOS (90 horas)

MF0978_2: GESTION DE ARCHIVOS (60 horas)

MF0233_2: OFIMATICA (120 horas)
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UNIDAD DE COMPETENCIA 1
REALIZAR LAS GESTIONES ADMINISTRATIVAS DEL PROCESO COMERCIAL

Nivel: 2
Cdédigo:  UC0976 2
Estado:  BOE

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1: Recoger los pedidos habituales de los clientes por los distintos canales disponibles
en la organizacién, 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 atencidn 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, online, offline-.

CR1.2 La informacién necesaria del cliente se recaba, incluyendo datos de contacto, para la
gestién personal del pedido solicitado o la canalizacidon de éste al departamento o responsable
correspondiente.

CR1.3 La informacién 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 Las respuestas y soluciones requeridas se proporcionan en un lenguaje comprensible
dentro de su ambito de responsabilidad, en los plazos establecidos y de acuerdo con la
informacidn solicitada y las necesidades del cliente.

CR1.5 Las preguntas adecuadas en la comunicacion con el cliente se formulan, si procede,
detectando las muestras de receptividad a las promociones de venta u otras acciones
comerciales.

CR1.6 Lainformacién comercial relevante y oportunidades de negocio se transmiten en su caso,
a las personas adecuadas de la red de ventas, via agenda electrénica 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 atencidn
prestada al cliente, actuando siempre con absoluta discrecion.

RP2: Registrar en el sistema de informacidn 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 Las referencias, caracteristicas técnicas, tarifas u otras especificaciones de los productos
y servicios prestados, se actualizan periédicamente, con precision en el archivo documental e
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informatico, a través de las aplicaciones de gestién 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 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 identificacidon, operaciones, otras- de vendedores,
representantes, distribuidores, delegaciones u otros participes en las distintas formas de venta 'y
distribucidn, se identifican convenientemente en el soporte informdtico o convencional,
actualizdndose en la forma y periodicidad establecida en los procedimientos internos.

CR2.4 Lainformacion 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 organizacién.
CR2.5 Lainformacion 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 periédicos de ventas, u otra informacién 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 informdaticos 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 estandar y/o
especificas y verificando su correccion, de acuerdo con el procedimiento internoy
la normativa vigente, para la gestion eficaz del proceso administrativo de compra
y venta.

CR3.1 El proveedor necesario para realizar el pedido de entre varios prefijados se selecciona
segln las érdenes recibidas y los pardametros 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 niumero de productos o servicios solicitados,
cantidades, plazos de entrega, condiciones particulares, forma de pago, otros- se cumplimentan
con precisidn en la forma y plazos establecidos por el procedimiento interno, cumpliendo con la
normativa vigente, e identificdndose inequivocamente la informacion recibida del cliente o
remitida al proveedor.

CR3.4 En la documentacion cumplimentada se comprueba que los datos -NIF, CIF, direccién,
teléfono, razén social, nimero del documento, precio unitario, retenciones, importes, fechas de
entrega, forma y fecha de pago, otros- corresponden con la informacién 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, detectdndose los errores, y
corrigiéndose en su caso.

CR3.6 Ladocumentacién formalizada se comprueba verificdndose que cumple con los requisitos
establecidos por la normativa vigente y los procedimientos internos.
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CR3.7 La normativa de actualizacién, confidencialidad y seguridad de la informacién se cumple
con exactitud en la utilizacion de los datos y documentos realizados manualmente o a través de
la aplicacién informatica estandar o especifica.

RP4: Realizar los tramites de deteccidn 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 La documentacidn de las operaciones de compra o venta, no remitida o recibida en la
fecha o forma establecida, se reclama por medios convencionales o telemdticos 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 transmision 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 relacién con los mismos.

RP5: Actualizar la informaciéon de las entradas y salidas de existencias, utilizando las
aplicaciones 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 organizacién, 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 aplicacién informatica, iniciandose la
devolucidn 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 organizacidn, en los plazos establecidos.

CR5.4 Las variaciones en precios, IVA, lotes u otros pardmetros relacionados con el producto
inventariado, se actualizan en los correspondientes registros convencionales o informaticos.

RP6: Realizar los trdmites administrativos vinculados con las acciones de fidelizacién y
del servicio postventa, de acuerdo con los criterios de calidad de servicio
establecidos, para dar apoyo a la gestion y satisfaccidon de los clientes.

CR6.1 La informacidn obtenida mediante los diversos sistemas postventa -encuestas, llamadas
telefdnicas, sugerencias, u otros- se registran de forma organizada y precisa a través del sistema
informatico disponible.

CR6.2 La documentacion comercial y de posventa -formularios de venta, encuestas,

reclamaciones, otras- recibidas se organiza clasificandose y archivandose de acuerdo con los
criterios internos.
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CR6.3 La informacién de los instrumentos de fidelizacién -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 Las reclamaciones efectuadas por los clientes se recepcionan facilitando la informacion y
documentacidon necesaria para su formalizacion, y resolviendo, en su caso, y dentro de su
competencia, las dudas planteadas.

CR6.5 Lasreclamacionesy quejas realizadas se registran en el sistema de informacion comerecial,
o CRM en su caso, archivandose y/o transmitiéndose las copias a los departamentos o
responsables adecuados de la organizacidn.

CR6.6 La confidencialidad se mantiene en todo momento y ante cualquier demanda o atencién
prestada al cliente, actuando siempre con absoluta discrecién.

Contexto profesional

Medios de produccion

Red local. Equipos informdticos y ofimdticos, agendas electrdnicas, terminales de punto de venta.
Programas y aplicaciones -entornos de usuario-: sistemas operativos, procesadores de texto, bases de
datos, hojas de calculo, programas de presentacién de informacién, antivirus, cortafuegos, navegadores
de Internet, correo electrénico. Sistemas de ayuda a la navegacion de Internet, intranet, herramientas de
seguridad de Internet -SSL-, sistemas de mensajeria instantdnea. Paquete integrado de aplicaciones
especificas de gestion comercial o CRM, de almacén, de facturacion, gestién de compras. Archivadores
convencionales, soportes informaticos, fotocopiadoras, fax, impresoras, escaneres.

Productos y resultados

Informacidn 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. Documentacién 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

Legislacién de proteccion de datos, y de los servicios de las sociedades de informacidn. Legislacidn fiscal
y mercantil. Manuales de procedimiento interno. Informacién publicada en la r red. Catdlogos de
productos, materiales, servicios. Muestrarios. Listado de precios y ofertas. Documentos mercantiles
internos: cartas comerciales, comunicaciones interdepartamentales, érdenes 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. Informacidn de stock de existencias en almacén. Pagina web.
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UNIDAD DE COMPETENCIA 2
REALIZAR LAS GESTIONES ADMINISTRATIVAS DE TESORERIA

Nivel: 2
Codigo:  UC0979 2
Estado:  BOE

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.

CR1.1 Las drdenes de pago recibidas se verifican comprobando que estdn completas vy
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 precisidén, segun
la orden de pago recibida.

CR1.3 El recibo del ingreso o pago efectuado se adjunta al documento que lo generd segun el
procedimiento establecido.

CR1.4 Los documentos de cobro o pago -taldn, transferencia, u otros- se comprueban con la
documentacién soporte de las transacciones -facturas, néminas, 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 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 Ladocumentacion 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 Administracién Publica competente.

CR2.4 Losresguardos diligenciados en las entidades y administraciones se archivan o se entregan
a la persona adecuada, de acuerdo con el procedimiento establecido.
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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 Lainformacidny 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 documentacidon soporte de la operacién, solicitando, en su caso, la
conformidad de la persona u érgano establecido en el manual de procedimiento antes de su
liquidacion.

CR3.5 Los pagos y cobros realizados se registran en el libro de caja, indicando la fecha, el
importe, el documento soporte, organizacidon 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.
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 El resultado del arqueo se coteja con los apuntes registrados en el libro de caja,
verificando su concordancia.
CR4.4 Lasanomalias -documentales, de cdlculo, u otras- detectadas se comunican al responsable
establecido en el manual de procedimiento.
CR4.5 El procedimiento de arqueo se efectla 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 documentacidn 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 documentacion soporte, comunicandose al responsable, en otro caso, las
descripciones y datos de las incidencias observadas.
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CR5.4 Ladocumentacién que no tenga reflejo en los extractos de la entidad financiera se detecta
a través de los procesos de comprobacién establecidos por la organizacién, comunicandose al
responsable las descripciones y datos de las incidencias observadas.

CR5.5 Los procedimientos de comprobacién se efectian con la periodicidad establecida, y de
acuerdo con los principios de responsabilidad y confidencialidad.

Contexto profesional

Medios de produccion

Red local. Equipos informaticos y ofimaticos, agendas electrénicas, programas y aplicaciones -entornos
de usuario-: sistemas operativos, procesadores de texto, bases de datos, hojas de cdlculo, programas de
presentacion de informacion, programas de gestidon de relacién con clientes -CRM- antivirus, cortafuegos,
navegadores de Internet, correo electrdnico. Sistemas de ayuda a la navegacién 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
informacidn 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 célculo o libro registro. Arqueo de Caja. Documentos conciliados con las entidades
financieras. Desarrollo y aplicacién de habilidades sociales. Control de calidad del trabajo realizado.
Liquidaciones de IVA.

Informacion utilizada o generada

Organigrama de la empresa. Ley organica de proteccion de datos. Ley de servicios de la sociedad de la
informacidn. Legislacion mercantil. Legislacidon 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 cdlculo: registro de movimientos de cobros, pagos, ingresos, gastos.
Control de impagados. Control de plazos de vencimientos.
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UNIDAD DE COMPETENCIA 3
EFECTUAR LAS ACTIVIDADES DE APOYO ADMINISTRATIVO DE RECURSOS
HUMANOS

Nivel: 2
Codigo:  UC0980 2
Estado:  BOE

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1: Actualizar la informacién y la documentacidon derivada de los procesos vy
actividades del area de recursos humanos -seleccién, comunicacién interna,
formacion, desarrollo y compensacion y beneficios-, atendiendo a los
procedimientos previamente establecidos por la organizacidn, para contribuir a la
consecucion de los objetivos del area de recursos humanos.

CR1.1 La informacidon de las bases de datos se actualiza segin se trate de seleccidén,
comunicacion interna, formacién, desarrollo o compensacion y beneficios, atendiendo a criterios
de clasificacion y archivo previamente establecidos.

CR1.2 La informacidén disponible en las bases de datos se filtra, segln se trate de seleccidn,
comunicacion interna, formacion, desarrollo o compensacién y beneficios, atendiendo a criterios
previamente establecidos por el superior jerarquico y generando los informes que procedan.
CR1.3 La informacion de interés general para los empleados en los canales de comunicacion
interna -tablones de anuncios, mostradores, estanterias, otros- se actualiza periédicamente
siguiendo los procedimientos establecidos por la organizacion.

CR1.4 Lainformacion derivada de la administraciéon de recursos humanos se tramita aplicando
los criterios de seguridad, confidencialidad, integridad y accesibilidad.

CR1.5 La documentacion generada por la inscripcion, asistencia, evaluacién 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 documentacidn relativa a las acciones
formativas se actualizan a partir de los datos introducidos en la aplicacién informatica segun los
procedimientos, formas y plazos establecidos.

CR1.7 Los listados del plan de carrera o sucesion 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 documentacién 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 posicidon y organizacion de acuerdo con las
debidas condiciones de seguridad y salud.

RP2: Preparar los documentos, materiales y otros elementos necesarios en la seleccién
y formacion de los recursos humanos, atendiendo a los procedimientos internos
de la organizacidn, para contribuir a su gestién eficaz.
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CR2.1 El apoyo logistico a la realizacidon de pruebas y entrevistas de un proceso de seleccidn se
realiza mediante la disposicion de materiales, documentos e impresos u otros, difundiendo los
anuncios internos y convocando a los candidatos.

CR2.2 Lareserva de salas, previa a un proceso de seleccidn, 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 antelacién 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 documentacion derivada del proceso de contratacion, finalizacion y
demads variaciones de la situacion profesional del personal, aplicando la normativa
vigente, los criterios de confidencialidad y seguridad y utilizando las aplicaciones
informaticas para mantener vigente la informacion a los empleados,
departamentos y organismos correspondientes.

CR3.1 La documentacion necesaria para la apertura del expediente del nuevo empleado se le
comunica con tiempo y forma suficiente, 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 afiliacidn a la Seguridad Social, se tramitan a través
del sistema electrdnico o directamente en formato documental, en el érgano competente.
CR3.4 Elcontrato de trabajo, de uso habitual en la organizacién para el alta del nuevo empleado,
y el resto de la documentacidn complementaria, se cumplimentan a través de los medios
informaticos disponibles segln la informacion facilitada.

CR3.5 El contrato, 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 Enlaelaboracion de las prérrogas 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 La fecha para el cobro de la liquidacion y devolucién 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 Lainformacion derivada de la administracidn 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 confeccidén 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 seglin nivel retributivo, convenio colectivo y otros-, se
actualizan periddicamente con los medios informaticos a su disposicidn, segun la legislacion
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 aplicacién
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 retribucién variable de los empleados se organiza
adjuntandola a los expedientes con la antelacidn 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
jerdrquico.

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
electrénicos habituales, de acuerdo con las instrucciones y periodicidad establecida y visto bueno
correspondiente.

CR4.6 Los documentos formalizados de cotizacién 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 informacidn 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 informacién 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.
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CR5.2 La informacidn obtenida se procesa peridédicamente 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 informacidn se entrega a los superiores segun los procedimientos, formas y plazos
establecidos, y observando las medidas establecidas de proteccién 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 produccion

Red Local. Equipos informdaticos, navegadores, correo electrénico. Periféricos. Sistemas operativos,
cortafuegos, antivirus, aplicaciones de propdsito general. Dispositivos de comunicacién. Programas de
gestion de personal. Néminas 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 mds habituales en el proceso de contratacién y retribucién 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 declaracidn-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 promocion del personal. Apoyo logistico en el control de los procedimientos de formacion.
Comunicacion efectiva en el trabajo.

Informacidn 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
administracién publica competente. Procedimientos de confeccion y gestion de las néminas. Manuales
de procedimientos en el ambito laboral. Informacion sobre descripcién de perfiles de puestos de trabajo.
Informacidn sobre los objetivos de crecimiento de la organizacién. Normas de calidad y de prevencién de
riesgos laborales.
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UNIDAD DE COMPETENCIA 4
Realizar registros contables.

Nivel: 2
Codigo:  UC0981_2
Estado:  BOE

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1: Preparar lainformacidn soporte de las transacciones econdmicas, manteniendo la
seguridad y confidencialidad de la misma, y clasificdndola de acuerdo con los
sistemas de codificacion establecidos por la empresa, con objeto de permitir su
registro contable.

CR1.1 La documentacion soporte de las transacciones se solicita a las distintas fuentes internas
y externas generadoras de la misma -facturacion, personal, compras, otras- previamente
identificadas, de acuerdo con el procedimiento establecido.

CR1.2 La documentacién 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 autorizaciéon, o de cualquier otro
requisito establecido, se remiten a las personas sefaladas 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 codificacidon previamente establecidos.

CR1.5 Las notas o impresos de asiento contable adjuntas a la documentacion soporte se
preparan seguln 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 revisidn y autorizacion del registro contable.

CR1.7 Elprocedimiento se efectua, de acuerdo con los principios de seguridad y confidencialidad
de la informacion.

CR1.8 El drea 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 aplicacién informatica de contabilidad disponible, de acuerdo con las
instrucciones recibidas, con objeto de que se encuentre permanentemente
operativa.

CR2.1 Las propuestas de altas y bajas de cddigos y denominaciones de cuentas y subcuentas
derivadas del andlisis de la documentacidn 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 cédigos 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.



B MSTITLTO UNION EUROPEA .
i=-: LACITMA Fondo Social Europeo Pagina: 15 de 65
HEEE 0F A5 CUSALIFCACIOMNES “El FSE invierte en tu futuro”

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
aplicacién.

CR2.4 Los conceptos codificados autorizados se dan de baja de la aplicacién 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 aplicacidn informatica y las instrucciones
recibidas.

CR2.6 Las posibles contingencias que puedan aparecer en el uso de la aplicacién informatica se
resuelven con prontitud mediante el empleo de la ayuda on line o, en su caso, de los servicios de
atencion al cliente de la empresa elaboradora del programa.

RP3: Introducir los datos en los asientos contables predefinidos en la aplicacién
informatica de acuerdo con la naturaleza econdmica de la operacién, con objeto
de registrar las transacciones previstas.

CR3.1 La nota o impreso de asiento contable adjunta a la documentacidn soporte que sustenta
a cada transaccién econdmica 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 operacién se selecciona
adecuadamente de acuerdo con la naturaleza econémica de la misma.

CR3.3 Lainformacién correspondiente a cada campo se introduce adecuadamente en el asiento
predefinido de acuerdo con la naturaleza econémica de la operacidn contabilizada.

CR3.4 La comprobacidon de que la aplicacion ha registrado correctamente los asientos
predefinidos introducidos se realiza periédicamente de acuerdo con las normas establecidas.
CR3.5 La documentacion 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 informacioén.

CR3.7 Las normas de prevencidn de riesgos laborales se observan en todo momento en cuanto
a la disposicion del puesto de trabajo, iluminacién y posicién ante el ordenador.

RP4: Introducir datos en los libros auxiliares de IVA y de bienes de inversién, en soporte
papel o telematico, con objeto de realizar la liquidacidn periddica de este tributo.
CR4.1 Lanotaoimpreso de asiento contable que sustenta a cada operacidn 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 legislacién del impuesto se
cumplimentan adecuadamente, por procedimientos manuales o informaticos, en funcidn del tipo
de IVA soportado o repercutido, y de la naturaleza de circulante o inmovilizado de la operacion.
CR4.3 La comprobacion del cuadre de las cuotas registradas en los libros de IVA con sus
respectivas bases, se realiza antes de la liquidacién periddica del impuesto.

CR4.4 Los descuadres detectados en las comprobaciones de las cuotas registradas se comunican
al responsable correspondiente con rapidez y precisiéon, a través de los procedimientos
establecidos en la normativa interna.

CR4.5 El procedimiento se efectia de acuerdo con los principios de responsabilidad, seguridad
y confidencialidad de la informacion.
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RP5: Controlar las partidas contables verificando la correccion 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, notificdndose 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
documentaciéon soporte remitida por las instituciones financieras, de acuerdo con el
procedimiento establecido, notificando, en su caso, al responsable del departamento la falta de
coincidencia.
CR5.3 Los saldos de clientes y proveedores se circularizan para su comprobacidon, de acuerdo
con las instrucciones recibidas y con el manual de procedimiento establecido.
CR5.4 Los saldos de las cuentas de amortizacidon 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 amortizacién establecido para cada uno de ellos, en funcién de su
vida util estimada, y del método de amortizacidn seleccionado.

Contexto profesional

Medios de produccion

Red local. Equipos informaticos. Periféricos. Sistemas operativos, cortafuegos, antivirus, navegadores,
correo electrénico. Dispositivos de comunicacién, fax, fotocopiadora, calculadora. Programas de
aplicacion estandar, con especial mencién de la hoja de calculo. 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 inversidn. Informes internos.

Informacidn utilizada o generada

Manual de procedimiento interno de la empresa. Normativa contable de aplicacién en Espafia. Cuadro de
cuentas. Legislacién del IVA. Libros contables, de IVA y de bienes de inversién. Directrices de los
superiores. Fichas y formatos internos. Medios de pago.
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UNIDAD DE COMPETENCIA 5
INTRODUCIR DATOS Y TEXTOS EN TERMINALES INFORMATICOS EN CONDICIONES
DE SEGURIDAD, CALIDAD Y EFICIENCIA

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 grabacidn
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 grabaciéon -previas, durante y posteriores- se organizan con la
antelacién 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 actuacién 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, relacion personal y valores éticos del ambito profesional, reflejando laimagen
de la organizacidn y cumpliendo los criterios y pautas de calidad establecidos.

CR1.3 Losdocumentos 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 establecido y los ajustes pertinentes para un adecuado funcionamiento
de los terminales informaticos, se realizan periddicamente siguiendo los protocolos para cada
componente del equipo, desechando los residuos conforme a su naturaleza.

CR1.5 Lareposicion 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 visualizacién, se sitdan 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 sitlan a la derecha o izquierda del
monitor, dependiendo del sentido en que se realiza la lectura.

CR1.8 La iluminacién, climatizacion, acondicionamiento acustico, conduccién del cableado,
formas, dimensiones y regulaciones del mobiliario y las distintas partes del asiento se adaptan de
acuerdo con las normas ergondémicas de seguridad y salud para mitigar la fatiga u otros riesgos.
CR1.9 La posicidn de trabajo en la grabacién de datos, se mantiene de acuerdo con las debidas
condiciones de seguridad y salud.

CR1.10 El propio desempefio de las actividades de grabacidn y su actuacidn profesional se
revisan, en referencia a las directrices de coordinacidn recibidas y criterios de calidad, adoptando
un comportamiento proactivo hacia la correccidon de posibles errores y mejoras de la actuacion
profesional propia.
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CR1.11 Las posibles mejoras identificadas en el procedimiento de grabacién o en su
organizacion, se comunican y/o proponen al responsable directo, explicando los posibles
beneficios y, en su caso, dificultades.

RP2: Grabar datosy textos con rapidezy 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 organizacién.

CR2.2 Los procedimientos y las técnicas mecanograficas establecidos en la grabacion, se
cumplen con dominio y precisién 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 Lalectura de los datos o textos a copiar se realiza de manera simultdnea 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 precisidn en la grabacién 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, combinacién 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 precision,
minimizando los errores cometidos, no superando un nivel de error del cinco por ciento o el
minimo exigido por la organizacidn.

CR2.8 La posicidn del cuerpo, manos y muiiecas para la grabacion se situan, cumpliendo con
exactitud las normas de higiene postural y ergonomia.

CR2.9 Los criterios de seguridad y confidencialidad de la informacidn 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 utilizacion de reglas
ortograficas y/o mecanograficas, 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 datosy textos grabados se verifican, con inmediatez y eficiencia, comparando caracter
a caracter, y palabra a palabra, durante y/o con posterioridad al proceso de grabacidn,
detectando los errores cometidos.

CR3.3 Los errores mecanograficos detectados se corrigen durante el desarrollo de la grabacion,
cambiando, sobrescribiendo o suprimiéndolos segin sea mas eficiente en cada momento.
CR3.4 Laidentificacion de los errores y el cotejo posterior se realiza sobre el documento o copia
del mismo, mediante el uso de signos de correccidn 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 expresién y comprension de los mensajes escritos, introduciendo o
modificando los que sean oportunos, segun las reglas ortograficas establecidas.
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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
informacidn no verificada.

CR3.8 Los criterios de seguridad y confidencialidad de la informacion se respetan de forma
rigurosa.

Contexto profesional

Medios de produccion

Redes locales. Equipos informdticos y ofimadticos, 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.
Transmisidon éptima 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
orientacién a resultados. Productividad y eficiencia.

Informacidn utilizada o generada

Directrices, manual de la organizacion -normativa de la organizacion, plan de calidad de la organizacion,
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.
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UNIDAD DE COMPETENCIA 6
GESTIONAR EL ARCHIVO EN SOPORTE CONVENCIONAL E INFORMATICO

Nivel: 2
Codigo:  UC0978 2
Estado:  BOE

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 recuperacién, acceso y conservaciéon de la
documentacién.

CR1.1 Elfuncionamiento de los equipos informaticos del sistema de archivos de gestidn 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 proteccién de datos vy
confidencialidad electrdnica.

CR1.2 Los equipos de reproduccion -fotocopiadoras, escdneres, impresoras multifuncién,
reproductores, otras- se revisan periddicamente comprobando todos los indicadores e
identificando las posibles incidencias de acuerdo con los manuales de uso.

CR1.3 Lacorrecta conservacion del mobiliario de archivo de oficina se comprueba verificando su
estado, funcionamiento, e identificando que cumplen las medidas de recuperacidn, seguridad y
control ambiental de la documentacién -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 actualizacidn 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 El funcionamiento 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 conservacién e integridad de ficheros e
informacidn, 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 proteccién y seguridad de ficheros.



B MSTITLTO UNION EUROPEA .
i=l: IACHSHA Fondo Social Europeo Pagina: 21 de 65
HEEE 0E A5 CUALIRCACIONES “El FSE invierte en tu futuro”

RP2: Organizar los archivos o carpetas de acuerdo con los procedimientos y normas
establecidas por |la organizacidén, utilizando las prestaciones del sistema operativo
instalado, para facilitar la recuperacion y acceso posterior rapido y seguro.

CR2.1 Los archivos que contienen la documentacién se crean de acuerdo con las instrucciones
de clasificacién de la organizacién, 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 organizacidn.

CR2.3 Los documentos de la misma naturaleza se separan mediante la utilizacion y/o creacidn
de subcarpetas, facilitando asi su recuperacién y acceso.

CR2.4 Los sistemas de archivo informaticos ubicados en los diferentes soportes de
almacenamiento de la informacidon se organizan utilizando estructuras en darbol de forma
homogénea y dindmica, 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
localizacién 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 informacién, y respetando el medioambiente.

CR2.8 Las mejoras en la organizacidn 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 ejecucidn
de los procedimientos de actuacién.

RP3: Garantizar la custodia, acceso y reproducciéon de la documentacion, en soporte
convencional y/o digital, aplicando los procedimientos internos y las normas
legales referentes a la conservaciéon, seguridad y confidencialidad de la
informacion, para facilitar su fiabilidad y autenticidad.

CR3.1 La documentacién para archivar se reproduce segun criterios establecidos en papel o
formato digital, a través de los medios de reprografia, escaneres, cdmaras 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 documentacidn se registra a través de los soportes disponibles asignando los cddigos
establecidos que permitan su posterior localizacion aplicando los criterios de clasificacién, por
orden y prioridad, establecidos por la organizacién, a fin de certificar su existencia.

CR3.3 El indice del archivo se utiliza de manera eficiente y segura a través de la herramienta
informatica establecida para facilitar el acceso y recuperacién de los documentos.

CR3.4 Los documentos en papel que ya han sido archivados en formato digital se destruyen, si
procede, con los medios electrdnicos o convencionales a su disposicion, aplicando los criterios y
normas de proteccion de datos establecidos.

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.
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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 Elacceso o consulta de la documentacidn a personas internas 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 dmbito de actuacidn 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 garantizando su organizacion, 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 funcidon de la informacidn 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 organizacidn, o el que resulte mas adecuado para un rapido acceso a la
informacién.

CR4.3 La informacion, datos o archivos se introducen a través de los formularios o tablas
disponibles, insertdndolos con correccion en los campos correspondientes y asignando, en su
caso, el cddigo en funcidn de las normas establecidas.

CR4.4 La actualizacién y eliminacién de registros de las bases de datos se realizan aplicando con
precision las acciones oportunas, guardando siempre copia de la base de datos previa a la
modificacion.

CR4.5 Lainformacion contenida en la base de datos se protege, realizando copias de seguridad
con la periodicidad establecida por la organizacion.

CR4.6 Las normas de seguridad establecidas para la utilizacidn 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 documentacién 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.

RP5: Obtenery transmitir informacion de las bases de datos de la organizacion 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 obtencién 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 precisién a través de las funciones o
asistentes disponibles -opciones de filtro o busqueda, consultas de accién o seleccidn
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, idonea y con titulos
representativos, en forma de informes, tablas u otros formatos, respetando el manual de estilo
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de la organizacidn, en funcién del resultado buscado a partir del documento elaborado por el
asistente del SGBD.

CR5.4 La presentacién de la informacion 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 organizdandolos en funcién 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 informacidn facilitada con la solicitada o requerida.

CR5.8 Las normas de seguridad establecidas para el acceso y utilizacion de las bases de datos se
aplican con rigor, comprobdndose que se han establecido los accesos necesarios y el nivel de
seguridad requerido.

CR5.9 La documentacién técnica y los manuales de uso o ayuda -on line, off line- se utilizan
aplicando los procedimientos descritos de forma eficiente en la resolucidn de dudas o incidencias.

Contexto profesional

Medios de produccidn

Equipos ofimaticos -terminales informaticos, portatiles, impresora, escdner, fax, fotocopiadora,
archivadores convencionales y soportes informaticos, cdmaras digitales, equipo de telefonia fija y movil,
otros-. Redes informdticas -Internet, intranet-. Correo y agenda electrdnica. Aplicaciones informaticas
generales: sistema operativo, sistema gestor de bases de datos, bases de datos, otras. Material de oficina.
Formularios -solicitud de informacidn, listados, impresos, otros-.

Productos y resultados

Archivos organizados siguiendo las normas de la organizacién. Informacién organizada y actualizada
correctamente cumpliendo plazos de entrega. Informes elaborados con ausencia de errores,
organizadamente presentados y estructurados. Informacion obtenida y transmitida de bases de datos en
forma y plazo, y correctamente protegida. Optimo aprovechamiento de equipos y recursos informaticos.
Informacidn codificada y de acceso restringido. Documentacidn e informacion correctamente registrada,
archivada. Busquedas, importacidn y exportacion en redes y en bases de datos. Cumplimiento de las
normas internas y externas a la organizacion. Respeto del medio ambiente.

Informacion utilizada o generada

Normativa referente a derechos de autor, prevencion riesgos laborales, proteccidon y conservacion del
medio ambiente, proteccidn de datos, seguridad electrénica, administracién electrénica. 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 presentacion de informacidn. Sistemas de codificacidn de la informacidn.
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UNIDAD DE COMPETENCIA 7
MANEJAR APLICACIONES OFIMATICAS EN LA GESTION DE LA INFORMACION Y LA
DOCUMENTACION

Nivel: 2
Codigo:  UC0233 2
Estado:  BOE

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 proteccion de datos y confidencialidad
electrénica.

CR1.2 Las conexiones de red y acceso telefénico al iniciar el sistema operativo, se comprueban
confirmando su disponibilidad y acceso a carpetas compartidas o sitios web.

CR1.3 El funcionamiento anédmalo 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
documentacién se proponen al superior jerdrquico de acuerdo con los fallos o incidentes
detectados en su utilizacion a través de los procedimientos establecidos por la organizacidn.
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 informacién requerida en la red -intranet o Internet-, de
acuerdo con las instrucciones recibidas y procedimientos establecidos, para el
desarrollo de las actividades de la organizacién utilizando los medios electrénicos
y manuales de ayuda disponibles.

CR2.1 Las fuentes de informacidn se identifican y priorizan en funcién de la facilidad de acceso
y fiabilidad contrastada en funcién de las necesidades definidas por la organizacion.

CR2.2 Lainformacién necesaria para la actividad 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 La informacién 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-.
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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- segln 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 informacién
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 actuacién.

RP3: Preparar los documentos de uso frecuente utilizando aplicaciones informaticas de
procesado de textos y/o de autoedicion, a fin de entregar la informacion 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 informacién facilitada de manuscritos, volcado de
voz, u otros soportes, con exactitud y guarddndose en el formato adecuado, utilizando con
destreza las herramientas ofimaticas.

CR3.2 Las plantillas de texto para los documentos de uso frecuente se crean, con el fin de
optimizar y reducir inexactitudes, 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 documentacion que dispone de un formato predefinido se cumplimenta insertando la
informacidn en los documentos o plantillas base, manteniendo su formato.

CR3.4 Las inexactitudes 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 enmenddndolas segln corresponda.

CR3.5 Los procedimientos y las técnicas mecanograficas establecidas en la preparacién 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 pdgina, numeracion, indice, bibliografia, u otros-, se insertan con correccién donde
procedan, citdndose, en su caso, las fuentes y respetando los derechos de autor.

CR3.7 La informacion 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 eliminacion 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.
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CR3.9 Eldocumento 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
gue le resten legibilidad y, 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, o en la ejecucion de los
procedimientos de actuacién.

RP4: Obtener los datos, calculos, agregaciones, comparaciones, filtrados, estadisticas
y/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 cdlculo se crean a través de las utilidades de la aplicacion
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 clasificacién de
la organizacion y el tipo de documento.

CR4.2 Las hojas de calculo se actualizan, en funcién de su nueva finalidad, cuando sea necesaria
su reutilizacidn, 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 precisién, 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 proteccién se tratan aplicando las
prestaciones que ofrece la aplicacidn, estableciendo las contrasefias y control de acceso
adecuados, con el fin de determinar la seguridad, la confidencialidad y la proteccidn precisas.
CR4.5 Los graficos de uso frecuente se elaboran de forma exacta, rapida y 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 informacién requerida.

CR4.6 La configuracion de las paginas y del drea de impresién se establece a través de las
utilidades que proporciona la herramienta para su posterior impresion.

CR4.7 El movimiento, copia o eliminacion de los documentos de hoja de cdlculo, se realiza
supervisando su contenido y aplicando de forma rigurosa las normas de seguridad vy
confidencialidad de la informacién.

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 ejecucidn de los
procedimientos de actuacion.

RP5: Elaborar presentaciones de documentaciéon e informacion de forma eficaz,
respetando los plazos, utilizando aplicaciones informaticas, y de acuerdo con las
instrucciones recibidas, a fin de reflejar la informacidn 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 aplicacidon informatica, y
respetando las normas de estilo de la organizacion.

CR5.2 Los procedimientos establecidos por la organizacion 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 informacién.

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
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mas apropiada al tipo u objetivo de la presentacidon, 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 aplicacién, y atendiendo al objetivo de la presentacién o
instrucciones dadas.

CR5.5 En las presentaciones via Internet o intranet de productos o servicios de la organizacion,
la informacién se presenta de forma persuasiva, cuidando todos los aspectos de formato y
siguiendo las normas internas de estilo, ubicacion y tipo de documento para la web.

CR5.6 La informacion o documentacion objeto de la presentacion se comprueba verificando la
inexistencia de errores o inexactitudes, guarddndose de acuerdo con las instrucciones de
clasificacion de la organizacién, asignando los nombres propuestos o, en su caso, aquellos que
permitan su rapida recuperacion posterior.

CR5.7 La informacién o documentacion objeto de la presentacion comprobada se pone a
disposicion 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, o en la ejecucion de los
procedimientos de actuacién.

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 vy
proporcionar la informacidon 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 mds conveniente, utilizando
titulos representativos en funcidn 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 elaboracién 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 ejecucidn 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
informacién 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 célculo, se insertan en los documentos cuando sea
preciso editarlos con un procesador de textos o programa de edicién.

CR7.3 Llas 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.
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CR7.6 La calidad de los objetos insertados se optimiza utilizando las herramientas adecuadas -
tratamiento de imdgenes, optimizacién del color, u otros-.

RP8: Utilizar programas de correo electrénico 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
identificdndolos con precisién 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 Lacorrespondencia 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 electrdnicas se
actualizan en el momento de su conocimiento, eliminando su contenido, o incorporando nuevas
informaciones o documentos que optimicen su uso.

CR8.5 La correspondencia y/o la documentacién 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 Lanormativa legal de seguridad y confidencialidad en sistemas de comunicacidn 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 ejecucidn de los
procedimientos de actuacion.

CR8.9 El movimiento, copia o eliminacién de los correos electrdnicos se realiza supervisando su
contenido y aplicando de forma rigurosa las normas de seguridad y confidencialidad de la
informacion.

Contexto profesional

Medios de produccidn

Equipos ofimaticos -terminales informaticos, portatiles, impresora, escaner, fax, fotocopiadora, cdmaras
digitales, equipo de telefonia fija y movil, otros-. Redes informaticas -Internet, intranet-. Correo y agenda
electrénica. Aplicaciones informaticas generales: procesador de texto, hoja de célculo, programas de
presentacién grafica, bases de datos, otras. Asistentes de las aplicaciones informaticas generales. Material
de oficina. Destructoras de papel. Impresos -solicitud de informacion, requerimientos, otros-.
Transparencias.

Productos y resultados

Busquedas de informacidn en la red -interna o externa- y en el sistema de archivos de la organizacion.
Informacién organizada y actualizada correctamente cumpliendo plazos de entrega. Informacion
obtenida, ordenada, preparada, integrada y transmitida correctamente en formay plazo. Documentacion
elaborada con ausencia de errores, organizadamente presentada y estructurada. Documentacion
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correctamente protegida. Presentaciones en diferentes soportes -archivos electrénicos, transparencias,
otros-. Importacién y exportacién en la red. Cumplimiento de las normas internas y externas a la
organizacidn de seguridad, confidencialidad. Resolucién de incidencias con manuales de ayuda. Respeto
del medio ambiente.

Informacion utilizada o generada

Normativa referente a derechos de autor, prevencidn riesgos laborales, proteccidon y conservacién del
medio ambiente, seguridad electrdnica, administracién electrénica. 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 Ia
red. Publicaciones diversas: boletines oficiales, revistas especializadas, boletines estadisticos, otros.
Formatos de presentacion de informacion y elaboracidn de documentos y plantillas.



= R -

IMETITLTD UNION EUROPEA L.
i=-: HACKOMAL Fondo Social Europeo Pagina: 30 de 65
HEEE 0E A5 CUALIRCACIONES “El FSE invierte en tu futuro”

MODULO FORMATIVO 1
OPERACIONES ADMINISTRATIVAS COMERCIALES

Nivel: 2

Cddigo: MF0976 2

Asociado a la UC:  UC0976_2 - REALIZAR LAS GESTIONES ADMINISTRATIVAS DEL PROCESO
COMERCIAL

Duracion (horas): 150

Estado: BOE

Capacidades y criterios de evaluacion

C1: Aplicar las técnicas de comunicacién comercial en las operaciones de
compraventa, a través de los diferentes canales de comercializacidn, atendiendo a
criterios de calidad de servicio de atencion al cliente.

CE1.1 Describir las funciones basicas en un departamento comercial y/o facturacidn.

CE1.2 Identificar los procedimientos de comunicacién comercial en las operaciones de
compraventa en organizaciones tipo.

CE1.3 Distinguir los canales de comunicacidon comerciales -paginas web, convencionales, otros-,
explicando sus caracteristicas, ventajas e inconvenientes de utilizacién.

CE1.4 Identificar los parametros de calidad de servicio en los procedimientos de comunicacion
comercial con el cliente.

CE1.5 Identificar las fases de un proceso de venta y de atencidn al cliente.

CE1.6 Distinguir los tipos de motivaciones habituales del cliente ante la compra de diferentes
tipos de productos y/o servicios.

CE1.7 Diferenciar correctamente las condiciones de venta que corresponden a un cliente segun
su clasificacién comercial, o segmento de mercado.

CE1.8 En un supuesto practico, convenientemente caracterizado, de comunicaciéon comercial:

- Adaptar las técnicas de venta al medio de comunicacidén propuesto -teléfono, Internet,
telefonia movil, correo postal o electrénico-.

- Demostrar interés y preocupacidon por atender satisfactoriamente las necesidades del
cliente.

- Expresar en el trato con el cliente supuesto: cortesia, respeto y discrecion.

- Determinar el soporte de comunicacion -bases de datos internas, paginas web, otras- mas
apropiado para obtener la informacién requerida.

- Transmitir la informacién con claridad, de manera ordenada y precisa, de forma
presencial, telefénica o telematica.

CE1.9 En la simulacion de una entrevista con un cliente, a través de un determinado canal de
comercializacién y a partir de una informacidn convenientemente caracterizada:

- Identificar la tipologia del cliente y sus necesidades de compra, realizando las preguntas
oportunas, utilizando en su caso, la informacién suministrada a través de las herramientas
informaticas de gestion de clientes.

- Describir con claridad, de manera ordenada y precisa, las caracteristicas del producto,
destacando sus ventajas y adecuacién a las necesidades del cliente.
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Confeccionar los documentos basicos de las operaciones de compraventa,
utilizando los medios informdticos o telematicos, realizando los calculos
necesarios y aplicando la legislacion mercantil y fiscal vigente.

CE2.1 Distinguir los documentos basicos de las operaciones de compraventa, precisando las
funciones y requisitos formales que deben reunir.

CE2.2 Precisar las caracteristicas basicas de las normas mercantiles y fiscales aplicables en las
operaciones de compra y venta.

CE2.3 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.

CE2.4 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.

CE2.5 En un supuesto practico de compra o venta convenientemente caracterizado, en el que
deben utilizarse las aplicaciones informaticas especificas o genéricas adecuadas:

- Elaborar los albaranes incorporando cada uno de los pardmetros necesarios -cantidades,
conceptos, importes, otros-.

- 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.

Aplicar métodos de control de existencias, teniendo en cuenta los principales
sistemas de gestion de almacén vy las tipologias de productos y/o servicios, en
distintas actividades empresariales.

CE3.1 Distinguir los diferentes tipos de existencias habituales en empresas de produccion,
comerciales y/o de servicios.

CE3.2 Diferenciar los tipos de embalajes y envases que se utilizan en funcidn de las materias
primas y los productos.

CE3.3 Describir los procedimientos administrativos relativos a la recepcion, almacenamiento,
distribucidon interna y expedicién de existencias.

CE3.4 Explicar las caracteristicas de los diferentes métodos de control de existencias.

CE3.5 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 periédicos haciéndolos corresponder con el nivel de existencias dado.

Utilizar aplicaciones informaticas de gestién comercial, almacén y/o facturacion,
registrando la informacion y obteniendo la documentacion requerida en las
operaciones de compra y venta.

CEA4.1 Identificar las funciones y los procedimientos fundamentales de las aplicaciones,
consultando, en su caso, los sistemas de ayuda.

CEA4.2 Valorar y justificar la necesidad de aplicar los sistemas de proteccion y salvaguarda de la
informacidn describiendo las posibles consecuencias de la falta de aplicacion.
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CE4.3 En un supuesto practico en el que se proponen operaciones de compra-venta
convenientemente caracterizadas, y utilizando aplicaciones informaticas de gestién comercial:

- Definir los archivos de pardmetros -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 facturacidon de las ventas, actualizando el archivo de clientes, en su caso.

- Obtener correctamente en los formatos definidos los documentos mercantiles.

CE4.4 Identificar adecuadamente las informaciones significativas de los informes de ventas,
relacionando su contenido.

CE4.5 A partir de un supuesto prdctico, convenientemente caracterizado, y mediante la
utilizacion de un programa informatico de gestién comercial o CRM:

- Identificar la informacidn proporcionada seglun 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 pardmetros relacionados con informacién de
clientes.

- Obtener los informes de venta en los formatos, plazos, y pardametros requeridos.

- Realizar copias de seguridad de la informacidn introducida en la aplicacién informatica.
CE4.6 En un supuesto practico en el que se proponen operaciones de gestion de existencias y
almacén convenientemente caracterizadas, y utilizando las aplicaciones informaticas de gestién
comercial y/o almacén:

- Definir los archivos de parametro -criterios de valoracion, stock éptimo, stock minimo,
otros-.

- Registrar los movimientos de existencias.

- Obtener con precisién el inventario de existencias.

- Aplicar las opciones de seguridad y confidencialidad de los datos registrados en la
aplicacion informatica.

Efectuar los procesos de recogida, canalizacidon y/o resolucion de reclamaciones, y
seguimiento de clientes en los servicios postventa.

CE5.1 Distinguir las fases de un proceso postventa describiendo sus caracteristicas basicas.
CES5.2 Identificar los productos y/o servicios que precisan necesariamente de un seguimiento y
servicio postventa.

CE5.3 Valorar laimportancia del servicio postventa en la gestién 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.

CES5.4 Describir los métodos utilizados habitualmente en el control de calidad del servicio
postventa.

CES5.5 Describir y explicar las técnicas e instrumentos basicos de fidelizacién de clientes.

CE5.6 A partir de un supuesto de fidelizacién de clientes, con unas caracteristicas establecidas:

- Elaborar los documentos adecuados a cada accién de fidelizacidn de forma claray concisa,
en funcién de su finalidad y del canal que se emplee -correo electrénico, correo postal, teléfono,
mensajes moviles-.

CE5.7 Describir el proceso que debe seguir una reclamacion.

CE5.8 Identificar la documentacién utilizada para recoger una reclamacion describiendo la
informacidn que debe contener.
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CE5.9 En una situacién simulada de atencidn y gestidon de una reclamacion, convenientemente
caracterizada:

- Recoger y escuchar atentamente la queja o reclamacién del cliente supuesto.

- Definir con precision la naturaleza y el contexto de la queja o reclamacion.

- Delimitar con rigor la capacidad personal para su resolucién.

- Formalizar por escrito la reclamacién, indicando la informacidon necesaria que debe
contener.

Capacidades cuya adquisicion debe ser completada en un entorno real de trabajo
C1, C3 y C5 respecto a todos sus CE.

Otras Capacidades:

Interpretar y ejecutar instrucciones de trabajo.
Comunicar la informacién con claridad, de manera ordenada, estructurada, clara y precisa a las personas
adecuadas en cada momento.

Contenidos

1 Atencidn al cliente en las operaciones de compraventa.
El departamento comercial. Las necesidades y los gustos del cliente.
Identificacion de necesidades segun las conductas.
Perfil psicolégico de los distintos clientes.
Relacién con el cliente a través de Internet: introduccion a las principales herramientas de gestién de
la relacion con el cliente o CRM.
Criterios de calidad en la atencidn al cliente.

2 Comunicacidon comercial en los procesos de venta.
El proceso de compraventa: aspectos basicos de la compray la venta.
Identificacion de la comunicacidn en la venta: fases y problemas.
Argumentacién comercial y tratamiento de objeciones.
La venta telefdnica, por catdlogo, televenta, Internet.

3 Aplicacion de la normativa mercantil y fiscal en las operaciones de compraventa.
Legislacién mercantil basica.
Legislacidn fiscal basica.
Ley del IVA: concepto y regimenes de IVA, tipos impositivos.
Calculo del IVA.
Cumplimentacién de los modelos de liquidacion de IVA.

4 Procedimientos administrativos de compraventa.
Seleccion de proveedores: criterios de seleccién.
Calculo comercial en las operaciones de compra y venta: precio de coste, portes, embalajes, envases,
corretajes, IVA, descuento comercial, precio de venta.
Realizacidn de pedidos: el pedido y sus formas.
Confeccion y cumplimentacion de documentacidon administrativa en operaciones de compraventa:
presupuesto, propuesta de pedido, albaranes o notas de entrega, facturas, carta-porte.

5 Gestion de stocks e inventarios.
Procedimientos de organizacion del almacenamiento de productos.
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Sistemas de almacenaje.

El embalaje, envasado y etiquetado.

Andlisis de la rotacidn y ubicacién de existencias.

Sistemas de gestidn de existencias: convencional e informatico.

Elaboracién de inventarios.

Tratamiento de las pérdidas y obsolescencia de los productos almacenados.
Control de calidad.

6 Tramitacion administrativa de las operaciones de compra y venta a través de

aplicaciones informaticas de gestion.

Utilizacién de aplicaciones de gestion de relacidon con clientes -CRM-: actualizacién de ficheros de
clientes, proveedores, productos, agentes de venta, otros. Busquedas. Acciones de fidelizacién.
Obtencién de informes relacionados.

Utilizacién de aplicaciones informdticas de facturacidén: generacién de presupuestos, pedidos,
albaranes, facturas. Enlaces con aplicaciones de contabilidad. Obtencién de informes relacionados.
Digitalizacion de la documentacidon de compra y venta para su registro.

Utilizacién de aplicaciones de gestién de almacén.

7 Tramitacidn administrativa en servicios postventa y de reclamaciones.
Seguimiento comercial.
Gestion del seguimiento de clientes: procedimientos postventa, instrumentos y tramites.
Instrumentos de fidelizacidn.
Identificacion de quejas y reclamaciones. Concepto y caracteristicas.
Procedimiento de recogida de reclamaciones y quejas, presenciales y no presenciales. Configuracion
documental de la reclamacién.
Utilizacién de las herramientas de gestidén de relacion con clientes -CRM- en la postventa, acciones
de fidelizacidn y gestién de reclamaciones.

Parametros de contexto de la formacion

Espacios e instalaciones
Aula de gestion de 45 m?

Perfil profesional del formador o formadora:

1. Dominio de los conocimientos y las técnicas relacionados con la realizacién de las gestiones
administrativas del proceso comercial, que se acreditard mediante una de las formas siguientes:

- Formacidon académica de Técnico 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 pedagodgica acreditada de acuerdo con lo que establezcan las Administraciones
competentes.
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MODULO FORMATIVO 2
GESTION OPERATIVA DE TESORERIA

Nivel: 2

Cddigo: MF0979_2

Asociado a la UC:  UC0979_2 - REALIZAR LAS GESTIONES ADMINISTRATIVAS DE TESORERIA
Duracion (horas): 90

Estado: BOE

Capacidades y criterios de evaluacion

C1l: 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.
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 bdsicos de la normativa mercantil que permite la cumplimentacion
de los documentos de cobro y pago.

CE1.5 Identificar los documentos de auto-liquidacidn de los tributos que procedan, describiendo
el contenido de los mismos.

CE1.6 Identificar los aspectos referentes al vencimiento y periodo de autoliquidacion de los
documentos mercantiles y fiscales relacionados con las operaciones de cobro y pago.

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 operacidn fiscal o
mercantil que lo genera. - Explicar el contenido de cada uno de los apartados que integran el
mismo.

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 informacién, 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
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telematica de acuerdo con la normativa legal que lo regula. - Realizar las anotaciones
correspondientes a los movimientos en formato convencional e informatico.

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 un supuesto practico de simulacién, con documentacién debidamente caracterizada: -
Recontar el efectivo existente. - Clasificar los distintos documentos de crédito y débito
encontrados en el arqueo en funcidn de su naturaleza y finalidad. - Cotejar el resultado del arqueo
con los registros en el libro de caja y documentar las diferencias encontradas proponiendo
soluciones posibles. - Explicar la importancia de la segregacion de funciones en el procedimiento
de arqueo de caja. - Identificar los problemas e implicaciones existentes de la no aplicacién de los
controles de arqueo.

CE3.4 Describir la finalidad y el procedimiento de la conciliacién bancaria.

CE3.5 En un supuesto practico de simulacién, con documentacién 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 documentacidn soporte. - Explicar la
importancia de la segregacidon 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 Explicar la importancia de la integridad, responsabilidad y confidencialidad en la gestidn 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.

CE4.1 Precisar el concepto de interés simple y compuesto y su empleo en las operaciones de
gestién de tesoreria.

CE4.2 En un supuesto practico, donde se proporciona informacién debidamente caracterizada de
determinadas operaciones tipo: - Determinar para cada operacion la ley de capitalizacion simple
o compuesta que se debe utilizar en el cdlculo de los interesas en funcién 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 En un supuesto practico de simulaciéon, donde se proporcione documentacion e
informacién debidamente caracterizada acerca del descuento de una remesa de efectos: -
Calcular el descuento correspondiente a la operacidn. - Calcular las comisiones bancarias de
acuerdo con la informacién suministrada. - Confeccionar la documentacién bancaria
correspondiente a la remesa de efectos.

CEA4.5 Precisar los conceptos de cuenta corriente y cuenta de crédito y su empleo en la gestion
de tesoreria.

CE4.6 En un supuesto practico de simulacidon, donde se proporcione documentacion e
informacidn 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.
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- 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 presentacién de la documentacién de cobro o
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 organismo publicos.

CE5.3 Describir el proceso de descarga desde las pdginas 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 liquidaciéon 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.

Capacidades cuya adquisicion debe ser completada en un entorno real de trabajo
C3 respecto a todos sus CE.

Otras Capacidades:

Responsabilizarse del trabajo que desarrolla.

Mantener el area de trabajo con el grado apropiado de orden y limpieza.
Interpretar y ejecutar instrucciones de trabajo.

Respetar los procedimientos y normas internas de la empresa.

Fina

lizar el trabajo en los plazos establecidos.

Contenidos

1

Operaciones matematicas en la gestion de tesoreria.
Calculo del interés simple y compuesto en operaciones basicas.
Calculo de descuento simple.

Cuentas corrientes: liquidacidn y cdlculo de intereses.

Calculos en cuentas y operaciones de crédito.

Calculo de comisiones bancarias.

Confeccidon y empleo de documentos de cobro y pago, y registros de tesoreria.
Productos y servicios financieros basicos.

Documentos de cobro y pago en forma convencional o telematica: recibos, cheques, domiciliacion
bancaria, letras de cambio.

Operaciones financieras basicas en la gestion de cobros y pagos: factoring, confirming, gestién de
efectos.

Cumplimentacién de libros de caja y bancos.

Tarjetas de crédito, de débito, y monedero electrdnico.

Gestion de tesoreria a través de banca online.

Obtencién y cumplimentacion de documentos a través de Internet.
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3 Liquidacion y cumplimentacion de impresos y documentos de la Administracion

Publica.

Organizacion de las Administraciones Publicas. Procedimiento de registro.

Impresos oficiales.

Liquidacion de tributos: Liquidacidon de impuestos locales. Liquidacion del IVA. Liquidacién del IRPF
del empresario auténomo.

Liquidacion de operaciones frente a la Seguridad Social.

Obtencidén y cumplimentacion de documentos oficiales a través de Internet.

4  Utilizacién de aplicaciones informaticas en la gestion de tesoreria.
Utilizacién de herramientas informaticas especificas de gestién de
tesoreria.
Utilizacién de hojas de calculo en la gestidn financiera.

Parametros de contexto de la formacion

Espacios e instalaciones
Aula de gestion de 45 m?

Perfil profesional del formador o formadora:

1. Dominio de los conocimientos y las técnicas relacionados con la realizacién de las gestiones
administrativas de tesoreria, que se acreditara mediante una de las formas siguientes:

- Formacidon académica de Técnico 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 3
GESTION AUXILIAR DE PERSONAL

Nivel: 2

Cddigo: MF0980_2

Asociado a la UC:  UC0980_2 - EFECTUAR LAS ACTIVIDADES DE APOYO ADMINISTRATIVO DE
RECURSOS HUMANOS

Duracion (horas): 90

Estado: BOE

Capacidades y criterios de evaluacion

C1: Organizar la informacién referente a los procesos de captacidon, seleccion,
comunicacidon interna, formacion, desarrollo y compensacion y beneficios,
utilizando las herramientas informaticas proporcionadas.

CE1.1 Identificar las técnicas habituales de captacidn y seleccién de personal utilizando canales
convencionales o telematicos y manteniendo la debida confidencialidad.

CE1.2 Reconocer las entidades de formacién 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 formacion en funcidn de su cuantiay
requisitos.

CE1.4 Explicar las normas de proteccion de datos vigentes en lo referente a mantenimiento de
documentacién y de bases de datos.

CE1.5 Explicar las normas basicas de prevencion de riesgos laborales y de proteccién del medio
ambiente aplicandolas a su puesto de trabajo.

CE1.6 En una o varias simulaciones practicas, debidamente caracterizadas:

- Actualizar bases de datos de gestidon 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 proteccion 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 documentacién, 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 gestidn basado en normas de calidad.
CE2.2 Explicar el procedimiento de formacién del personal segln las normas de calidad.
CE2.3 En un supuesto practico en el que se propone informacidén, convenientemente
caracterizada:
- Preparar para una actividad de formacién los manuales, listados, horarios, hojas de control y
demas materiales aplicando criterios de calidad.
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- 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.

Elaborar la documentacidn derivada del proceso de contratacidn, finalizacion y
demas variaciones de la situacidn 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 cumplimentdndolos por
medio aplicaciones informaticas.

CE3.4 Explicar las causas y procedimientos de modificacién, suspensidon y extincién del contrato,
basdndose en la normativa.

CE3.5 Identificar los elementos bdsicos que componen un finiquito.

CE3.6 En una o varias simulaciones priacticas, debidamente caracterizadas:

- Obtener o descargar de la pdgina oficial de la administracién 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 realizacidn de los supuestos.

- Valorar la importancia de elaborar los modelos y la documentacién con minuciosidad, buena
presentacion y detalles, asi como las consecuencias de no contemplarlo.

Obtener la documentacidn necesaria para el pago de las retribuciones al personal,
de la cotizacion a la Seguridad Social y de las retenciones a cuenta del IRPF,
demostrando rigurosidad y contemplando la normativa correspondiente.

CE4.1 Identificar el proceso basico de retribuciéon y cotizacion.

CE4.2 Diferenciar los tipos de retribucion mas comunes y la estructura basica del salario.

CEA4.3 Distinguir las situaciones mas comunes que pueden hacer modificar las bases de cotizacion
y los importes

-dietas, excesos del SMI, retenciones del IRPF, otros-.

CEA4.4 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 férmulas de aplazamiento.

CEA4.5 En una o varias simulaciones practicas, debidamente caracterizadas:

- Obtener y 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 calculo-.

- Identificar qué datos de los trabajadores tienen incidencia en el calculo de su retribucién y/o
cotizacion.

- Elaborar listados de érdenes de pago para remitir a las entidades financieras o, en su caso, los
ficheros de remision via electrdnica.

- Crear los ficheros del sistema RED que se deben remitir a la Seguridad Social.

- Imprimir los justificantes de retribucidn 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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- En la obtencion de documentos y elaboracién de impresos aplicar las normas de proteccién
medio ambiental y de la salud.

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 comunicacién interna establecidas.

CE5.1 Identificar los aspectos basicos de las relaciones laborales en lo referente a las
comunicaciones internas.

CE5.2 Diferenciar los aspectos mds relevantes de las condiciones laborales contenidas en la
Constitucion, el Estatuto de los Trabajadores, el convenio colectivo y en el contrato.

CE5.3 Explicar las normas bdsicas 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 En una o varias simulaciones priacticas, debidamente caracterizadas:

- Cumplimentar formularios de recogida de datos sobre control de presencia, incapacidad
temporal, permisos, vacaciones y similares.

- Realizar cdlculos 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 gréficos, 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 gestion de recursos humanos, relacionadas con el control
presencial, la tramitacién de los contratos, del salario y de las cotizaciones, asi
como con el seguimiento de la formacién de los empleados.

CE6.1 Identificar la estructura del programa informatico, al menos en las areas de: tablas
maestras, procesos mensuales y process de duracion 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 En una o varias simulaciones priacticas, 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 nédmina y los documentos de cotizacidn, 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 organizacién previa a la introduccién y actualizacién
de los datos.

s o s

Capacidades cuya adquisicion debe ser completada en un entorno real de trabajo
C3, C4, C5, y C6 respecto a todos sus CE.

Otras Capacidades:
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Responsabilizarse del trabajo que desarrolla.

Mantener el drea de trabajo con el grado apropiado de orden y limpieza.

Interpretar y ejecutar instrucciones de trabajo.

Respetar los procedimientos y normas internas de la empresa.

Demostrar cierta autonomia en la resolucidn de pequefas contingencias relacionadas con su actividad.
Finalizar el trabajo en los plazos establecidos.

Contenidos

1 Obtencion e identificacion de la normativa laboral y organizacion de las relaciones

laborales en la empresa.

Normas laborales constitucionales. El Estatuto de los Trabajadores. Convenios colectivos. Ley General
de la Seguridad Social. Jornada de trabajo. Calendario laboral. Representacién de los trabajadores en
la empresa. Representacidon empresarial. Procedimientos de administracién de personal: seleccion,
formacién, motivaciéon. Técnicas de modificacién de conductas en la organizacién.

2 Confeccidén del contrato de trabajo.
Elementos esenciales del contrato: consentimiento, objeto y forma del contrato. Modalidades de
contratacion. Proceso y procedimiento de contratacion laboral. Documentacién y formalizacion del
contrato de trabajo. Modificacién, suspensidn y extincion del contrato de trabajo. El finiquito.

3 Confeccidén del recibo de salarios, documentos de la Seguridad Social y retenciones.
El salario y sus complementos. El recibo de salarios. Requisitos de forma. Estructura del recibo de
salarios: Devengos. Deducciones. Retencién del IRPF. Confeccion de los impresos fiscales del IRPF.
Regimenes del sistema de Seguridad Social. Entidades gestoras y colaboradoras. Obligaciones del
empresario con la Seguridad Social. Tablas y referencias. Sistema RED. Cotizaciones a la Seguridad
Social: Tipos y bases de cotizacion. Calculo de cuotas. Incidencias. Confeccion de los documentos de
cotizacion.

4  Utilizacidon de aplicaciones informaticas para la gestion de Recursos Humanos y de

noéminas.
Prestaciones, funciones y procedimientos. Procedimientos de seguridad y control del proceso.

5 Aplicacion de normas de un sistema de gestion integral para la gestion de Recursos
Humanos.
Prevencion de riesgos laborales: salud, dafio, riesgo. Proceso de identificacion y evaluacion de
riesgos. Fundamentos y principios basicos de un modelo de Calidad Total. Identificacion de las
normas aplicables al aseguramiento de la calidad y de las relaciones existentes con los procesos y
actividades mas significativas del ambito administrativo. Identificacion y aplicacién de los principales
problemas y medidas de proteccion medio ambiental en la empresa.

Parametros de contexto de la formacion

Espacios e instalaciones
Aula de gestién de 45 m?

Perfil profesional del formador o formadora:
1. Dominio de los conocimientos y las técnicas relacionados con efectuar las actividades de apoyo
administrativo de Recursos Humanos, que se acreditard mediante una de las formas siguientes:
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- Formacion académica de Técnico 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 mddulo formativo.

2. Competencia pedagdgica acreditada de acuerdo con lo que establezcan las Administraciones
competentes.
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MODULO FORMATIVO 4
Registros contables.

Nivel: 2

Cddigo: MF0981_2

Asociado a la UC:  UC0981_2 - Realizar registros contables.
Duracion (horas): 120

Estado: BOE

Capacidades y criterios de evaluacion

Cl: Interpretar los documentos-justificantes mercantiles habituales derivados de la
actividad empresarial y relevantes en la realizacién 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
econdmicas tipo que realizan las organizaciones.

CE1.2 Interpretar la informacion relevante contenida en los documentos mercantiles para su
registro contable.

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.

C2: Registrar contablemente las operaciones econdmicas aplicando 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 patrimoniales, ingresos y gastos.
CE2.2 Clasificar correctamente las cuentas segln su naturaleza patrimonial o de gestion,
identificando los convenios de cargo y abono de cada clase.
CE2.3 Interpretar el método de contabilizacidn 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 operacion 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.

C3: Aplicar el método contable de partida doble al registro de las transacciones
econdmicas de acuerdo con las normas contables en vigor.
CE3.1 Distinguir las fases del proceso contable correspondiente a un ciclo econdmico completo

y los libros obligatorios y voluntarios previstos en la legislacion espafiola en los que se registra
cada una de ellas.
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CE3.2 Describir la estructura del Plan General Contable -PGC-.

CE3.3 Explicar el sistema de codificacién utilizado en el PGC.

CE3.4 Precisar la funcidn de la amortizacién técnica del inmovilizado.

CE3.5 Calcular la cuota de amortizacidn del inmovilizado segin métodos lineales, degresivos o
progresivos.

CE3.6 Explicar la funcidn de la periodificacion contable.

CE3.7 Explicar la funcidn de las provisiones.

CE3.8 En un supuesto practico, en el que se propone una situacion patrimonial inicial y se
proporcionan los documentos-justificantes relativos a operaciones realizadas en un ejercicio
econdémico:

- Codificar 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 valoracién del PGC.

- Realizar el traspaso de la informacidn 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 periodificacidon 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 inversién aplicando la
normativa del impuesto.

CE4.1 Explicar los libros obligatorios que establece la legislacion del IVA.

CEA4.2 Explicar la funcién del libro de bienes de inversion.

CEA4.3 Describir los distintos campos que establece para cada libro la legislacion del IVA.

CE4.4 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.

Utilizar aplicaciones informaticas de Contabilidad registrando las operaciones
necesarias para el registro de las transacciones econdmicas.

CES5.1 Identificar las funciones y procedimientos de las aplicaciones utilizadas.

CE5.2 Precisar las caracteristicas mds importantes de la aplicacién en relacién con la codificacién
de cuentas y conceptos -formato, nimero de digitos maximo permitido, otras-.

CE5.3 Explicar los posibles formatos que pueden tener los asientos predefinidos de la aplicacién.
CE5.4 En supuestos practicos de simulacién, en los que se proporcionen documentacién
debidamente caracterizada relativa a las operaciones de un ciclo econémico:

- Crear el plan de cuentas.

- Crear los asientos predefinidos.

- Realizar registros contables segln los documentos mercantiles y la informacién proporcionada.
- Realizar el traspaso de las operaciones que corresponda a los libros de IVA.

- Extractar e imprimir los registros realizados -Diario, balance de comprobacién, balance de
situacién, saldo de las cuentas-, correspondientes a un ciclo econdmico.
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- Dar de baja cuentas del plan contable.

- Dar de baja conceptos y asientos predefinidos de la base de datos de la aplicacion.

- 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.

Capacidades cuya adquisicion debe ser completada en un entorno real de trabajo
C5 respecto a CE5.4.

Otras Capacidades:

Mantener el drea de trabajo con el grado apropiado de orden y limpieza.
Interpretar y ejecutar instrucciones de trabajo.

Respetar los procedimientos y normas internas de la empresa.
Responsabilizarse del trabajo que desarrolla.

Finalizar el trabajo en los plazos establecidos.

Contenidos

1

Interpretacion de la documentacién y de la normativa mercantil y contable.
Documentacién mercantil y contable.

Interpretacion contable de la informacion representada en los documentos justificantes.
Documentos-justificantes mercantiles tipo.

Organizacion y archivo de los documentos mercantiles.

Libros contables obligatorios y auxiliares.

Legislacién mercantil aplicable al tratamiento de la documentacidn contable.
Normalizacién contable: El Plan General de Contabilidad.

Registros Contables de la Actividad Empresarial.

El instrumento de representacion contable: Teoria de las cuentas.

El método de registro contable: La partida doble.

El patrimonio y su representacién contable: El balance.

El resultado de la gestidn y su representacién contable: La cuenta de Pérdidas y Ganancias.
Amortizacidn, periodificacion, provisidn y regularizacion.

Cumplimentacién de los libros contables obligatorios y auxiliares correspondientes a un ciclo
contable.

La responsabilidad y la confidencialidad en los registros contables: Cédigo deontolégico, el delito
contable, normativa mercantil en torno al secreto contable.

Contabilidad del IVA.

Operaciones sujetas y exentas al impuesto.

Tipos de IVA.

Tratamiento contable del IVA soportado, IVA repercutido, IVA soportado no deducible, plazos de
declaracion-liquidacion.

Registros contables a través de aplicaciones informaticas de contabilidad y de IVA.
Estructura de los programas de contabilidad.

Prestaciones, funciones y procedimientos.

Introduccion de datos.
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Predefinicidn de asientos.

Relaciones con los libros de IVA.

Registro contable de los documentos mercantiles en las cuentas establecidas en la aplicacion.
Actualizacidn de las cuentas codificadas en la aplicacién.

Actualizacién de los asientos y de los conceptos predefinidos.

Instalacidn y utilizacion de aplicaciones informaticas actualizadas.

Copias de seguridad.

Parametros de contexto de la formacion

Espacios e instalaciones
Aula de gestion de 45 m?

Perfil profesional del formador o formadora:
1. Dominio de los conocimientos y las técnicas relacionados con la realizacion de registros contables, que
se acreditard mediante una de las formas siguientes:
- Formacion académica de Técnico 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 médulo formativo.

2. Competencia pedagodgica acreditada de acuerdo con lo que establezcan las Administraciones
competentes.
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MODULO FORMATIVO 5
GRABACION DE DATOS

Nivel: 1

Cddigo: MF0973_1

Asociado a la UC:  UC0973_1 - INTRODUCIR DATOS Y TEXTOS EN TERMINALES INFORMATICOS EN
CONDICIONES DE SEGURIDAD, CALIDAD Y EFICIENCIA

Duracion (horas): 90

Estado: BOE

Capacidades y criterios de evaluacion

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 optimizacién de recursos -planificacion del tiempo,
organizacion, limpieza, u otros-.

CE1.2 Identificar los recursos y procedimientos de adaptacion 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 grabacion de
datos, cumpliendo con la normativa de seguridad y salud e higiene postural.

CE1.6 Explicar cudl es la posicidon ergondmica idénea en la grabacion de datos.

CE1.7 En casos practicos de simulacién, 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 verificados.

- 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
grabacidén de datos.

C2: Identificarlos criterios de actuacién profesional propia en la actividad de grabacién
de datos, que permitan la integracidon 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 principales funciones a desempefiar en grupos de trabajo de grabacién de
datos tipo, especificando las relaciones funcionales y jerarquicas que conllevan.

CE2.2 Definir el trabajo en equipo en un grupo de grabacién 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 participacidn activa en un equipo de trabajo de grabacion de
datos.

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

CE2.5 En casos practicos de simulacidon 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 desempefiar por cada miembro del
grupo de trabajo.

- Describir las pautas de actuacién 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 realizacion de las tareas de grabacion asignadas.

- Precisar el grado de autonomia de cada miembro del grupo en la realizacidon 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 simulacién.

C3: Aplicar técnicas mecanograficas en un teclado extendido, 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.

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 -formulas, 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 precisidn los caracteres de funcion del teclado.

- Utilizar con rapidez y precision las teclas auxiliares.

- Grabar dictados con precision para agilizar la consecucién 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 -posicion de los brazos,
mufiiecas 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 numérico,
con precision, velocidad y calidad de escritura al tacto a través de aplicaciones

informaticas especificas.

CE4.1 Identificar la composicidn y estructura de un teclado numérico.

CE4.2 Precisar correctamente las funciones de puesta en marcha del terminal informatico.
CEA4.3 Explicar la técnica mecanografica y las diferencias de configuracién del teclado numérico.
CEA4.4 Transcribir tablas de datos numéricos con rapidez, precisiéon y un perfecto manejo del
teclado numérico.

CEA4.5 Describir adecuadamente la colocacidon ante el teclado: posiciéon del cuerpo, brazos,
mufiecas y manos.

CE4.6 En casos practicos debidamente caracterizados, de copia de diversas tablas de datos
numéricos complejas en diferentes aplicaciones informaticas:

- Utilizar con precisidn la linea dominante, las lineas inferiores y las lineas superiores.

- Utilizacidn 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 resaltandolos y
cambidandolos mediante la utilizacion de cotejo de documentos, reglas
ortograficas, mecanograficas y de acuerdo con las normas estandarizadas de
calidad.

CES5.1 Describir todas las actividades necesarias para la verificacion de datos y explicar la
secuencia légica de las operaciones.

CES5.2 Explicar los elementos y recursos basicos de la localizacién y modificacidn de errores
mecanograficos.

CE5.3 Identificar las herramientas disponibles para la correccidon de errores mecanograficos
durante el desarrollo de la grabacidn.

CES5.4 Identificar los signos estandarizados de correccion de errores mecanograficos.

CES5.5 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 simulacién, suficientemente caracterizados, relacionados con el
cotejo y la verificacion de los documentos originados de la grabacién 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 correccidon 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
grabacidn 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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Capacidades cuya adquisicion debe ser completada en un entorno real de trabajo
C1, C2 y C5 respecto a todos sus CE y C4 respecto a CE4.4 y CE4.6.

Otras Capacidades:

Responsabilizarse del trabajo que desarrolla y del cumplimiento de objetivos.

Contenidos

1 Organizacién y mantenimiento del puesto de trabajo y los terminales.
Organizacion del tiempo y el drea de trabajo. Mantenimiento de diversos terminales informaticos.
Postura corporal ante el terminal informatico: prevencién de vicios posturales y tensiones. Posicién
de los brazos, muiiecas y manos. Mitigacidn de los riesgos laborales derivados de la grabacién de
datos: adaptacion ergondmica de las herramientas y espacios de trabajo.

2 La 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 grabacion de datos
en terminales informaticos. Aplicacidn del concepto de trabajo en equipo en la actividad de grabacién
de datos en terminales informaticos: el espiritu de equipo y la sinergia. Identificacidon de pardmetros
de la actuacién profesional en la actividad de grabacién de datos: indicadores de calidad de la
organizacién e integracion de hdbitos profesionales. Su relacién con procedimientos de trabajo,
criterios de organizacién y coordinacién, la orientacidén a resultados y otros. Caracterizacidn de la
profesionalidad: ética personal y profesional en el entorno de trabajo.

3 Aplicacion de técnicas mecanograficas en teclados extendidos de terminales
informaticos.
Técnica mecanografica: colocacion de los dedos. Filas superior, inferior y dominante. Desarrollo de
destrezas en un teclado extendido de velocidad y precision. Funcionamiento de un terminal
informatico: composicion y estructura del teclado extendido. Teclas auxiliares, de funciones y de
movimiento del cursor. Combinacidon de teclas en la edicidn de textos. Correccidn de errores.
Transcripcidn de textos complejos y volcados de voz.

4 Aplicacion de técnicas mecanograficas en teclados numéricos de terminales

informaticos.

Técnica mecanografica: colocacion de los dedos. Desarrollo de destrezas en un teclado numérico de
velocidad y precisién. Funcionamiento de un terminal informatico: composicién y estructura del
teclado numérico. Teclas de funciones y de movimiento del cursor: correccién de errores.
Transcripcidn de tablas de datos.

5 Utilizacion de técnicas de correccion y aseguramiento de resultados.
Reglas gramaticales, ortograficas y mecanograficas. Técnicas y normas
gramaticales, y construccién de oraciones. Aplicaciéon de siglas y abreviaturas.
Utilizacién de mayusculas. Signos de puntuacién. Divisién de palabras.
Motivacién a la calidad: diferentes formas de asegurar y organizar la mejora de
la calidad. Aseguramiento de la confidencialidad de la informacion.

Parametros de contexto de la formacion

Espacios e instalaciones
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Aula de informatica de 45 m?

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 en condiciones de seguridad, calidad y eficiencia, que se acreditara mediante una
de las formas siguientes:

- Formacion académica de Técnico 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 mddulo formativo.

2. Competencia pedagodgica acreditada de acuerdo con lo que establezcan las Administraciones
competentes.
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MODULO FORMATIVO 6
GESTION DE ARCHIVOS

Nivel: 2

Cddigo: MF0978 2

Asociado a la UC:  UC0978 2 - GESTIONAR EL ARCHIVO EN SOPORTE CONVENCIONAL E
INFORMATICO

Duracion (horas): 60

Estado: BOE

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, utilizacién de periféricos, comunicaciéon con otros usuarios, conexién con
otros sistemas o redes.

CE1.4 En supuestos practicos, debidamente caracterizados, realizar las pruebas de
funcionamiento de los equipos informaticos, y comprobar las conexiones de los puertos de
comunicacion.

CE1.5 En un caso practico sobre un sistema en red completo del que se dispone la documentacidn
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 gestion u oficina.
- Utilizar adecuadamente las funciones basicas del sistema operativo de las estaciones de
trabajo.

- Explicar el esquema de seguridad y confidencialidad de la informacidn que proporciona el
sistema operativo de red, identificando el programa de cortafuegos y el antivirus.

- Explicar el funcionamiento de los comandos basicos de la operacidon 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 configuracion mas importantes como su funcion y contenido.

C2:  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 Identificar las distintas prestaciones de los sistemas operativos instalados, explicando sus
caracteristicas y funciones basicas.
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CE2.2 Distinguir entre las distintas herramientas de optimizacién del sistema explicando sus
funciones.

CE2.3 Diferenciar y utilizar los soportes de registro y archivo informatico -disco fijo, disquetes,
CD-R, pendriver u otros-, en funcidn de sus caracteristicas y del volumen de informacién a tratar
y la distribucién de la misma.

CE2.4 A partir de supuestos, convenientemente caracterizados, de organizacion de informacién
y documentos dados, y unos pardmetros de configuracién del sistema:

- Utilizar las funciones del sistema operativo precisas para la configuracidn 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 ejecucién.

- 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.

C3: 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 documentacion en
soporte papel.

CE3.1 Describir la finalidad de organizar la informacién y los objetivos que se persiguen.

CE3.2 Identificar los soportes de archivo y registro mas utilizados en funcion de las caracteristicas
de la informacién a almacenar.

CE3.3 Explicar las técnicas de organizacion de informacién que se pueden aplicar en una
institucion publica o privada.

CE3.4 Diferenciar los sistemas de ordenacion, clasificacidn y registro documental habituales en
las organizaciones.

CE3.5 Ante una simulacién de documentos tipo convenientemente caracterizados, e informacidn
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.

- Determinar procedimientos de consulta y conservacién de la informacion y
documentacion.

C4:  Ejecutarlos procedimientos que garanticen la integridad, seguridad, disponibilidad
y confidencialidad de la informacién.
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 proteccidn, seguridad y acceso a la informacion.
CE4.3 Aplicar sistemas de seguridad, proteccidn, confidencialidad y restriccion de informacion
disponibles:
- En una aplicacion.
- Desde el sistema operativo.
- Desde el hardware.
CE4.4 Detectar errores de procedimiento en el acceso y consulta a la informaciéon confidencial.
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CE4.5 Segln un supuesto prdctico, convenientemente caracterizado, en el que se utiliza una
aplicacion:

- Realizar copias de archivos.

- Establecer contrasefas de archivos.

- Establecer atributos de acceso.

- Establecer protecciones de ficheros y directorios.

- Explicar los fallos y dar o proponer soluciones alternativas.

Utilizar las prestaciones basicas y asistentes de aplicaciones informaticas de bases
de datos para la obtencion y presentacion de informacidn, creando las consultas,
informes y otros objetos personalizados en funcién 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.

CES5.3 Identificar los objetos que pueden integrar un informe a partir de ejemplos précticos.
CE5.4 A partir de supuestos practicos y haciendo uso de las prestaciones y asistentes de la
aplicacion 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 informacion.

- Registrar la informacidon original en las tablas adecuadas, comprobando que la
informacidn almacenada se corresponde con la real.

- Importar los datos necesarios de aplicaciones propuestas -procesador de texto, hoja de
calculo, u otras-.

- Identificar el tipo de consulta mas adecuado en funcién de la informacion requerida.

- Crear las consultas a partir de los asistentes disponibles especificando de forma precisa
los campos de los archivos que contienen la informacidn.

- Guardar y nombrar las consultas en la base de datos de acuerdo con las indicaciones
recibidas.

- Aplicar las consultas disponibles ante necesidades de informacidn que permitan su
ejecucion.

- Imprimir las consultas configurando las opciones de acuerdo con las normas de economia
y sostenimiento del medio ambiente propuestas.

CE5.5 A partir de supuestos de solicitud de presentacidén de informacidn en una base de datos
dada:

- Identificar los campos de tablas y/o consultas que contienen la informacidn 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 recuperacién posterior con nombres identificables.

- Presentar los informes o informacién requerida en el plazo exigido, con las aplicaciones
propuestas

-procesador de texto, hoja de calculo, u otras-, combinando cuando proceda, la informacidn, 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.
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Capacidades cuya adquisicion debe ser completada en un entorno real de trabajo
Clrespectoa CE1.3, CE1.4y CEL.5; C5 respecto a CE5.4 y CES.5.

Otras Capacidades:

Responsabilizarse del trabajo que desarrolla.

Proponer alternativas con el objetivo de mejorar los resultados.
Participar y colaborar activamente en el equipo de trabajo.
Demostrar flexibilidad para entender los cambios.

Contenidos

1 Optimizacidn basica de equipos informaticos.

Mantenimiento operativo de elementos de hardware: Unidad Central de Proceso, equipos
periféricos, componentes fisicos de redes locales, supervision de conexiones. Instalacion vy
desinstalacién de elementos de software. Programas, aplicaciones y asistentes. Optimizacion de
sistemas operativos monousuario, multiusuario, y en red: funciones basicas. Sistemas operativos en
redes locales: configuraciones basicas de un sistema de red, actualizacién y acciones para compartir
recursos. Herramientas bdsicas del sistema operativo para su optimizacion. Aplicacién de medidas
de seguridad del sistema operativo: programas de proteccién -antivirus, firewire, antispam, otros-.

2 Gestion de archivos convencionales e informaticos, publicos y privados.
Aplicacién de técnicas de archivo documental: sistemas de clasificacion y ordenacién.
Procedimientos de archivo informatico: elaboracién de ficheros. Gestién de disco y archivos, y su
estructura, con sistemas operativos entornos de usuario, y en red. Procedimientos de busqueda,
consulta y recuperacién de la informacién. Copias de seguridad. Aplicaciéon de procedimientos de
seguridad y confidencialidad de la informacidn. Utilizacion de mobiliario, Utiles y soportes de archivo
convencional e informatico. Archivo publico. Procedimientos y normativa de proteccién de datos.

3 Gestion basica de informacion en sistemas gestores de bases de datos.
Tipos y caracteristicas de bases de datos. Estructura, funciones y asistentes de
una base de datos. Organizacién de una base de datos. Mantenimiento de
informacidn en aplicaciones de bases de datos: introduccidn, ordenacién,
asistentes para formularios de introduccion de informacidn y actualizacion de
datos. Busquedas de informacidn en aplicaciones de bases de datos: filtros,
consultas, asistentes para consultas, otras prestaciones. Presentacion de
informacidn en aplicaciones de bases de datos: informes, asistentes para
informes. Interrelaciones con otras aplicaciones. Aplicacién de normas de
seguridad y confidencialidad en el manejo de datos.

Parametros de contexto de la formacion

Espacios e instalaciones
Aula de informatica de 45 m?

Perfil profesional del formador o formadora:

1. Dominio de los conocimientos y las técnicas relacionados con la gestién del archivo en soporte
convencional e informatico, que se acreditard mediante una de las formas siguientes:

- Formacidon académica de Técnico Superior o de otras de superior nivel relacionadas con este
campo profesional.
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- Experiencia profesional de un minimo de 3 afios en el campo de las competencias relacionadas
con este mddulo formativo.

2. Competencia pedagodgica acreditada de acuerdo con lo que establezcan las Administraciones
competentes.
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MODULO FORMATIVO 7

OFIMATICA
Nivel: 2
Cddigo: MF0233 2

Asociado a la UC:  UC0233_2 - MANEJAR APLICACIONES OFIMATICAS EN LA GESTION DE LA
INFORMACION Y LA DOCUMENTACION

Duracion (horas): 120

Estado: BOE

Capacidades y criterios de evaluacion

C1l: Comprobar el funcionamiento bdsico de los componentes que forman el
equipamiento informdatico disponible en el desarrollo de la actividad
administrativa, con el fin de garantizar su operatividad.

CE1.1 Identificar los elementos del equipamiento informatico -hardware y software- explicando
sus caracteristicas y funciones.

CE1.2 Explicar directamente sobre el sistema las funciones de usuario tales como:
Conexion/desconexidn, utilizacion de periféricos -impresoras, escaneres, fax, u otros-.

CE1.3 Describir los resultados esperados de las pruebas de funcionamiento de los equipos
informaticos, y comprobar las conexiones de los periféricos conectados al sistema: Teclados,
impresoras, dispositivos de conexion a Internet o a redes, u otros.

CE1.4En un caso practico, suficientemente caracterizado, del que se dispone de la
documentacién basica, o manuales o archivos de ayuda correspondientes al sistema operativo y
el software ya instalado:

- Poner en marcha el equipamiento informatico disponible.

- ldentificar mediante un examen del equipamiento informatico, sus funciones, el sistema
operativo y las aplicaciones ofimdticas instaladas.

- Comprobar el funcionamiento de las conexiones de red y acceso telefdnico 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 ofimdticas instaladas por defecto en el
equipamiento informatico disponible, utilizando los asistentes, y las opciones proporcionadas.

- Explicar que herramientas o utilidades proporcionan seguridad y confidencialidad de la
informacidn el sistema operativo, identificando los programas de antivirus y cortafuegos
necesarios.

C2: Utilizar las herramientas de busqueda, recuperacion y organizacion de la
informacién dentro del sistema, y en la red -intranet o Internet-, de forma precisa
y eficiente.
CE2.1 Identificar las utilidades que proporciona el sistema operativo para la organizacidn,
busqueda y localizacion de archivos e informacion.
CE2.2 Distinguir entre un navegador y un buscador de red -Internet y/o intranet- relacionando
sus utilidades y caracteristicas.
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CE2.3 Identificar los distintos riesgos y niveles de seguridad de un navegador de Internet
describiendo sus caracteristicas.

CE2.4 Identificar los diferentes tipos de buscadores y metabuscadores, comprobando sus
ventajas e inconvenientes.

CE2.5 Explicar las caracteristicas basicas de la normativa vigente reguladora de los derechos de
autor.

CE2.6 Ante un supuesto practico en el que se proporcionan las pautas para la organizacion de la
informacidn, 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.

- 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.

CE2.7 Ante un supuesto practico donde se enumeren las necesidades de informacién de una
organizacién o departamento tipo:

- Identificar el tipo de informacidn requerida en el supuesto practico.

- ldentificar y localizar las fuentes de informaciéon -intranet o Internet- adecuadas al tipo de
informacidn requerida.

- Realizar las busquedas aplicando los criterios de restriccién adecuados.

- Obtener y recuperar la informacidn de acuerdo con el objetivo de la misma.

- Crear los distintos archivos o carpetas para organizar la informacion recuperada, de acuerdo con
las indicaciones recibidas.

- Identificar, si fuera necesario, los derechos de autor de la informacidn obtenida.

- Registrar y guardar la informacidn utilizada en los formatos y ubicaciones requeridos por el tipo
y uso de la informacion.

- Guardar y organizar las fuentes de informacién para una rapida localizacién posterior y su
reutilizacion en los soportes disponibles.

- Aplicar las funciones y utilidades de movimiento, copia o eliminacién de la informacion que
garanticen las normas de seguridad, integridad y confidencialidad de los datos.

Utilizar las funciones del procesador de textos y/o programas de autoedicién, con
exactitud y destreza, en la elaboracién de documentos, insertando texto,
imagenes, u otros objetos, de la misma u otras aplicaciones.

CE3.1 Identificar las prestaciones, procedimientos y asistentes de los procesadores de textos y
de autoedicion describiendo sus caracteristicas y utilidades.

CE3.2 Identificar y explicar las caracteristicas de cada tipo de documento -informes, cartas,
oficios, saludas, certificados, memorandos, autorizaciones, avisos, circulares, comunicados, notas
interiores, solicitudes u otros-, asi como las funciones del procesador de texto para su
elaboracion.

CE3.3 Explicar la importancia de los efectos que causan un color y formato adecuados, a partir
de distintos documentos y los pardmetros o manual de estilo de una organizacion tipo, asi como
en relacion con criterios medioambientales definidos.

CE3.4 En casos practicos de confeccién de documentacién tipo, y a partir de medios y
aplicaciones ofiméticas de procesador de textos y/o autoedicion:

- Utilizar la aplicaciéon y/o, en su caso, el entorno que permita y garantice la integracidn de texto,
tablas, graficos, imagenes, archivos de sonido y video, hipervinculos, u otros objetos en funcién
del documento requerido.

- Utilizar las funciones, procedimientos y asistentes necesarios para la elaboraciéon de la
documentacion tipo requerida, asi como, en su caso, los manuales de ayuda disponibles.
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- Transcribir o redactar con rapidez y precisién el texto de los documentos sin inexactitudes con
la destreza adecuada.

- Recuperar la informacion almacenada y utilizada con anterioridad siempre que sea posible,
necesario y aconsejable, con objeto de evitar errores de trascripcion.

- Localizar y 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 aplicacidén -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.

- Integrar objetos en el texto, en el lugar y forma adecuados, utilizando en su caso los asistentes
o utilidades disponibles, logrando la agilidad de lectura.

- Insertar encabezados, pies de pagina, numeracion, saltos, u otros elementos de configuracién
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
garanticen las normas de seguridad, integridad y confidencialidad de los datos.

- Justificar la importancia de la postura corporal ante el teclado -posicidn de los brazos, mufiecas
y manos-, para adquirir velocidad y prevenir riesgos contra la salud.

CE3.5 A partir de impresos, documentos normalizados e informacidn, 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.

- Crear las plantillas 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 aplicacién apropiadas.

- Insertar en las plantillas generadas o disponibles en la aplicacién la informacién y los datos
facilitados, combinadndolas, en su caso, con las fuentes de informacién a través de los asistentes
disponibles.

C4: Operar con hojas de calculo con habilidad utilizando las funciones habituales en
todas aquellas actividades que requieran tabulacién y tratamiento aritmético-
l6gico y/o estadistico de datos e informacidn, asi como su presentacién en graficos.
CE4.1 Identificar las prestaciones, procedimientos y asistentes de la hoja de cdlculo describiendo
sus caracteristicas.

CE4.2 Describir las caracteristicas de proteccidn y seguridad en hojas de célculo.

CE4.3 En casos practicos de confeccién de documentacidon administrativa, cientifica y econdmica,
a partir de medios y aplicaciones informaticas de reconocido valor en el ambito empresarial:

- Crear o reutilizar hojas de calculo agrupandolas por el contenido de sus datos en libros
convenientemente identificados y localizados, y con el formato preciso a la utilizacién del
documento.

- Aplicar el formato preciso a los datos y celdas de acuerdo con el tipo de informacién 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.
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- 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 informacion facilitada.

- Confeccionar graficos estandar y/o dinamicos, a partir de rangos de celdas de la hoja de célculo,
optando por el tipo que permita la mejor comprensién de la informacion y de acuerdo con la
actividad a desarrollar, a través de los asistentes disponibles en la aplicacidn.

- Filtrar datos a partir de la tabla elaborada en la hoja de calculo.

- Aplicar los criterios de proteccidn, seguridad y acceso a la hoja de calculo.

- Elaborar y ajustar mapas y organigramas 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 eliminacién de la aplicacidon que
garanticen las 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.

C5:  Utilizar las funciones de las aplicaciones informaticas de bases de datos que
permitan presentar y extraer la informacion.
CE5.1 Identificar las prestaciones, procedimientos y asistentes de los programas que manejan
bases de datos describiendo las caracteristicas y utilidades relacionadas con la ordenacién y
presentacion de tablas, y la importacidn y exportacion.
CE5.2 Identificar y explicar las caracteristicas de los diferentes tipos y estructuras de tablas de
datos.
CE5.3 En casos practicos de confeccidon de documentacidon 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 célculo.
- Filtrar datos a partir de la tabla elaborada en la hoja de célculo.
- Utilizar los manuales de ayuda disponibles en la aplicacidon en la resolucidn de incidencias o
dudas planteadas.
CE5.4 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 aplicacidon en la resolucién de incidencias o
dudas planteadas.

C6:  Utilizar las funciones de las aplicaciones de presentaciones graficas presentando
documentacién e informacién en diferentes soportes, e integrando objetos de
distinta naturaleza.

CE6.1 Identificar las prestaciones, procedimientos y asistentes de un programa de
presentaciones graficas describiendo sus caracteristicas.

CE6.2 Explicar la importancia de la presentacién de un documento para la imagen que transmite
a partir de distintas presentaciones de caracter profesional de organizaciones tipo.

CEG6.3 En casos practicos, debidamente caracterizados, en los que se requiere elaboracién y
presentacion de documentacidn de acuerdo con unos estandares de calidad tipo:
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- Seleccionar y aplicar el formato mas adecuado a cada tipo de informacién para su presentacion
final.

- Elegir y utilizar los medios de presentacion de la documentacién mds adecuados a cada caso -
sobre el monitor, en red, diapositivas, animada con ordenador y sistema de proyeccidn, papel,
transparencia, u otros soportes-.

- Utilizar de forma integrada y conveniente: Graficos, textos y otros objetos, consiguiendo una
presentaciéon correcta y adecuada a la naturaleza del documento.

- Utilizar eficazmente y donde se requiera, las posibilidades que ofrece la aplicacidon informatica
de presentaciones graficas: Animaciones, audio, video, otras.

- Comprobar las presentaciones obtenidas con las aplicaciones disponibles, identificando
inexactitudes y proponiendo soluciones como usuario.

- Presentar en soporte adecuado la documentacion, encuadernandola en su caso, respetando los
plazos y obteniendo la calidad éptima exigida.

- Aplicar las funciones y utilidades de movimiento, copia o eliminacién de la aplicacidon que
garanticen las normas de seguridad, integridad y confidencialidad de los datos.

- Utilizar los manuales de ayuda disponibles en la aplicacidn en la resolucion de incidencias o
dudas planteadas.

CE6.4 A partir de informacion suficientemente caracterizada, y de acuerdo con unos parametros
para su presentacién en soporte digital facilitados:

- Insertar la informacién proporcionada en la presentacion.

- Animar los distintos objetos de la presentacién de acuerdo con los parametros facilitados y
utilizando, en su caso, los asistentes disponibles.

- Temporalizar la aparicién 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 presentacién ensayando y corrigiendo los defectos detectados y, en su
caso, proponiendo los elementos o pardmetros de mejora.

- Guardar las presentaciones de acuerdo con las instrucciones de clasificacidn recibidas.

C7:  Utilizar las funciones de las aplicaciones de correo y agenda electrénicos en
procesos tipo de recepcidn, emision y registro de informacion.
CE7.1 Identificar las prestaciones, procedimientos y asistentes de las aplicaciones de correo
electréonico y de agendas electrdnicas distinguiendo su utilidad en los procesos de recepcion,
emision y registro de informacién.
CE7.2 Explicar la importancia de respetar las normas de seguridad y proteccidon de datos en la
gestién del correo electrdnico, describiendo las consecuencias de la infeccidon del sistema
mediante virus, gusanos, u otros elementos.
CE7.3 Organizar y actualizar la libreta de contactos de correo y agenda electrénica mediante las
utilidades de la aplicacidn a partir de las direcciones de correo electréonico usadas en el aula.
CE7.4 Ante un supuesto practico, donde se incluirdn los procedimientos internos de emision-
recepcion de correspondencia e informacién de una organizacion:
- Abrir la aplicacién de correo electrdnico.
- 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 informacion a transmitir.
- Adjuntar los archivos requeridos de acuerdo con el procedimiento establecido por la aplicacién
de correo electrdnico.
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- Canalizar la informacion a todos los implicados, asegurando, en su caso, la recepcion de la
misma.

CE7.5 Ante un supuesto practico, donde se incluirdn los procedimientos internos y normas de
registro de correspondencia de una organizacion tipo:

- Registrar la entrada/salida de toda la informacion, cumpliendo las normas de procedimiento que
se proponen.

- Utilizar las prestaciones de las diferentes opciones de carpeta que ofrece el correo electrdnico.
- Imprimir y archivar los mensajes de correo, de acuerdo con las normas de economia facilitadas
y de impacto medioambiental.

- La correspondencia se guarda de acuerdo con las instrucciones de clasificacién recibidas.

- Aplicar las funciones y utilidades de movimiento, copia o eliminacion de la aplicacidon que
garanticen las normas de seguridad, integridad y confidencialidad de los datos.

- Utilizar los manuales de ayuda, disponibles en la aplicacidn, en la resolucion de incidencias o
dudas planteadas.

Capacidades cuya adquisicion debe ser completada en un entorno real de trabajo
C2, respecto a CE2.6 y CE2.7; C6 y C7, respecto a todos sus CE.

Otras Capacidades:

Contenidos

1

Funcionamiento basico del equipamiento informatico en el tratamiento de la

informacioén.

Componentes de un equipamiento informatico: Hardware, software, periféricos y consumibles.
Sistemas operativos: Buscadores de datos e informacion.

Utilizacién de asistentes en la actualizacion de aplicaciones ofimaticas.

Utilizacién de navegadores, buscadores y metabuscadores: Caracteristicas, utilidades, organizacion
de paginas en Internet.

Busqueda y obtencién de informacién: Gestidn de archivos y seguridad, Internet, intranet.
Importacion de informacion.

Compresion y descompresion de archivos.

Derechos de autor.

Normas de presentacion de documentos.

Tipos de documentos: Formatos y utilidad.

Aplicacién de técnicas de presentacion de documentacion.

Objetivos que se obtienen con ciertas estructuras, formatos, tipos de letra, otros.
Aplicacién del color en los documentos.

Procedimientos de proteccién de datos. Copias de seguridad.

Criterios de sostenibilidad y eficiencia en la presentacion de la documentacion.

Utilizacion de procesadores de texto y aplicaciones de autoedicion.

Estructura, funciones y asistentes de un procesador de texto y aplicacion de autoedicidn.
Utilizacidn de asistentes en la instalacion de utilidades de tratamiento de texto y autoedicion.
Gestion de archivos y seguridad de procesadores de texto y aplicaciones de autoedicidn.
Tipos y formatos de documentos, plantillas y formularios.

Edicidn de textos, tablas y columnas.
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Insercidn y tratamiento basico de imagenes y otros objetos, de la propia u otras aplicaciones.
Configuracion de documentos para su impresion.

Otras utilidades: Correccion de documentos, combinacion de correspondencia, otras.

Utilizacién de herramientas de busqueda, ortografia y gramatica, combinacidon de documentos entre
si y con bases de datos, otros.

Aplicacién de normas de presentacién de documentos: Estilos, objetivos, color, tipo de fuente, otras.
Impresion de textos.

Interrelaciones con otras aplicaciones.

4 Operaciones con hojas de calculo.
Estructura, funciones y asistentes de una hoja de célculo.
Utilizacidn de asistentes y utilidades en la instalacién de hojas de calculo.
Gestidn de archivos y seguridad de hojas de calculo.
Formatos en hojas de célculo.
Insercién de funciones y férmulas.
Edicién de hojas de calculo.
Creacion y explotacién de graficos, estandares y dindmicos.
Impresion de hojas de célculo.
Interrelaciones con otras aplicaciones.

5 Utilizacion de aplicaciones de presentacion grafica.
Estructura, funciones y asistentes de aplicaciones de presentacion grafica.
Utilizacién de asistentes en la instalacién de aplicaciones y sus utilidades de presentacién grafica.
Gestion de archivos y seguridad de aplicaciones de presentacion grafica.
Procedimientos de presentacion.
Utilidades de la aplicacion.
Interrelaciones con otras aplicaciones.

6 Presentaciony extraccion de informacion en bases de datos.
Estructura y funciones de las tablas de bases de datos.
Introduccidn, modificacién y eliminacién de datos.
Filtrado de datos utilizando el asistente.
Otras utilidades: Importacidn y exportacidn de datos, combinacidn de correspondencia, otras.

7 Utilizacion de aplicaciones de correo electronico y agenda electronica.
Estructura, funciones y asistentes de correo electrénico y agenda electrdnica.
Utilizacién de asistentes en la instalacion de aplicaciones de correo electrénico y agenda electrénica
y sus utilidades.
Envio, recepcién y archivo de correos electrénicos y documentos adjuntos.
Gestion de la agenda electrdnica: Contactos y libreta de direcciones.
Aplicacién de medidas de seguridad en la gestidn del correo.
Gestion de archivos y seguridad de aplicaciones de correo electrdnico y agenda electrénica.

Parametros de contexto de la formacion

Espacios e instalaciones
Aula de informética de 45 m?

Perfil profesional del formador o formadora:
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1. Dominio de los conocimientos y las técnicas relacionadas con el manejo de aplicaciones ofimaticas en
la gestion de la informacidn y la documentacidn, que se acreditara mediante una de las formas siguientes:
- Formacion académica de Técnico Superior y 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 mddulo formativo.

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



