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CUALIFICACION PROFESIONAL:
Asistencia documental y de gestion en despachos y oficinas

Familia Profesional: =~ Administracion y Gestion

Nivel: 3

Cddigo: ADG310_3
Estado: BOE
Publicacion: RD 107/2008

Competencia general

Asistir a la gestion de despachos y oficinas profesionales, y/o departamentos de Recursos Humanos, de
forma proactiva, organizando y apoyando la gestion administrativa y documental del mismo, y realizando
las gestiones de comunicacién internas y externas, la preparacién y presentacion de expedientes y
documentos juridicos propios ante las Administraciones Publicas, asi como el mantenimiento del archivo,
segun los objetivos marcados, respetando los procedimientos internos y las normas legales establecidas.

Unidades de competencia

UC0982_3: ADMINISTRAR Y GESTIONAR CON AUTONOMIA LAS COMUNICACIONES DE LA DIRECCION

UC0979_2: REALIZAR LAS GESTIONES ADMINISTRATIVAS DE TESORERIA

UC0986_3: ELABORAR DOCUMENTACION Y PRESENTACIONES PROFESIONALES EN DISTINTOS
FORMATOS

UC0987_3: ADMINISTRAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION Y ARCHIVO EN SOPORTE CONVENCIONAL
E INFORMATICO

UC0988_3: Preparar y presentar expedientes y documentacidon juridica y empresarial ante
Organismos y Administraciones Publicas.

UC0980_2: EFECTUAR LAS ACTIVIDADES DE APOYO ADMINISTRATIVO DE RECURSOS HUMANOS

Entorno Profesional

Ambito Profesional

Desarrolla su actividad profesional por cuenta ajena en medianas y pequefias empresas, o en
organizaciones de caracter gubernamental y no gubernamental. Actia dependiendo de profesionales de
despachos y oficinas, o de la direccion de departamentos de Recursos Humanos, pudiendo tomar
decisiones con autonomia y responsabilidad por delegacion.

Sectores Productivos
Esta presente en todos los sectores productivos, asi como en la 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.

e Asistente de despachos y oficinas

e Asistente juridico

e Secretaria/o en departamentos de Recursos Humanos
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Formacion Asociada (660 horas)

Modulos Formativos

MF0982_3: ADMINISTRACION Y GESTION DE LAS COMUNICACIONES DE LA DIRECCION (90 horas)

MF0979_2: GESTION OPERATIVA DE TESORERIA (90 horas)

MF0986_3: ELABORACION, TRATAMIENTO Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS DE TRABAJO (150
horas)

MF0987_3: GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION Y ARCHIVO (120 horas)

MF0988_3: Gestidén de documentacion juridica y empresarial. (120 horas)

MF0980_2: GESTION AUXILIAR DE PERSONAL (90 horas)
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UNIDAD DE COMPETENCIA 1
ADMINISTRAR Y GESTIONAR CON AUTONOMIA LAS COMUNICACIONES DE LA
DIRECCION

Nivel: 3
Codigo:  UC0982 3
Estado:  BOE

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1: Administrar los flujos de informacién, internos y externos, por correo
convencional, medios telematicos u otros, de forma auténoma, facilitando una
eficiente gestion documental, a fin de asegurar la correcta circulacion de las
comunicaciones.

CR1.1 La informacion recibida se organiza identificando y valorando sus caracteristicas,
urgencia, importancia, destinatarios u otros aspectos relevantes, y verificando la presencia y
correccidn de todos los datos necesarios.

CR1.2 Los aspectos clave de la informacién se identifican con rigor y precision, decidiendo el
tratamiento a dar en cada caso para la posterior gestion, o toma de decisiones de quien
corresponda.

CR1.3 La informacidn recibida se registra y codifica, si procede, segun el asunto, en soporte
convencional o electrdénico, de acuerdo con los procedimientos internos y manteniendo criterios
de sostenibilidad.

CR1.4 La informacidon se canaliza hacia los destinatarios correspondientes con agilidad y
precision, segun los procedimientos establecidos y el organigrama de la organizacién, o dando
respuesta cuando proceda, asegurando que no queden asuntos pendientes de resolucion.
CR1.5 Los medios de transmisidén -correo convencional, electrdnico, fax, burofax, mensajeria u
otros- se seleccionan y utilizan, segun criterios de urgencia, coste, seguridad, plazo y limites que
requiera la comunicacion a enviar.

CR1.6 Lostramites adicionales identificados como necesarios -traducciones, copias u otros- para
una transmision eficaz de la informacion, se gestionan en tiempo y forma con autonomia y
responsabilidad, aplicando criterios de respeto al medio ambiente.

CR1.7 Las copias de la documentacién emitida se conservan debidamente clasificadas y
archivadas en el soporte que proceda -papel o informatico-, aplicando criterios de sostenibilidad.
CR1.8 Los efectos posibles de las dificultades, distorsiones u otros aspectos en la comunicacion
interna detectados, se transmiten al responsable directo con discrecién y responsabilidad.
CR1.9 Los errores o fallos en las comunicaciones telematicas se identifican y corrigen con
prontitud y eficiencia, en el ambito de su responsabilidad, requiriendo, en su caso, el soporte
técnico necesario.

CR1.10 Los criterios de seguridad y confidencialidad de la informacidn se respetan de forma
rigurosa.

RP2: Gestionar las visitas con autonomia, resolviendo las contingencias que se
presenten y utilizando en su atencidn criterios de protocolo, relaciones publicas y
habilidades sociales, a fin de transmitir la imagen de la organizacién.
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CR2.1 Las visitas se identifican y se filtran en cuanto a procedencia, nivel jerarquico y razén de
la misma, con autonomia, cortesia, habilidades sociales y consideracién, utilizando los medios
adecuados -agenda, red de contactos informales, consulta interna y otros-.

CR2.2 Lasvisitas se atienden con autonomia y responsabilidad, utilizando las habilidades sociales
necesarias y cuidando la imagen personal de acuerdo con la imagen corporativa.

CR2.3 Las visitas se orientan y/o acompafian con cortesia y amabilidad al lugar de encuentro,
anticipandose a las posibles contingenciasy, si procede, se presentan de acuerdo con el protocolo
empresarial, indicando el motivo de la visita.

CR2.4 Las peticiones o requerimientos de las visitas -localizaciones, desplazamientos o
informaciéon de cualquier indole- se atienden y/o gestionan con prontitud y eficiencia,
identificando sus necesidades, y previendo y resolviendo las posibles contingencias.

CR2.5 La estructura, productos y/o servicios de la compafiia o entidad se promocionan
describiéndose, si procede, y decidiendo en cada caso si se suministra documentacion, productos
o informaciones disponibles, con autonomia y responsabilidad, segun criterios definidos vy
transmitiendo la imagen de la organizacion.

CR2.6 Enlas comunicaciones con clientes, proveedores u otros agentes se recaba la informacién
relevante que afecte a la organizacidn -acciones comerciales de la competencia, promociones,
precios, otros- transmitiéndose a las personas responsables con precisidén y rapidez a través del
canal adecuado.

CR2.7 En la atencidn de visitas, se resuelven los posibles problemas planteados, tomando las
decisiones que procedan de acuerdo con su ambito de actuacién, y dando una respuesta
adecuada a cada tipo de situacion.

CR2.8 Los criterios de seguridad y confidencialidad de la informacion se respetan de forma
rigurosa.

RP3: Gestionar la emisidn y atencion telefénica con autonomia e iniciativa, de acuerdo
con las normas y criterios de protocolo, prioridad, confidencialidad y accesos
establecidos, a fin de contribuir a la correcta circulacion de la informacion interna

\ externa.

CR3.1 Las llamadas telefénicas emitidas o recibidas se atienden con autonomia vy
responsabilidad, respetando las normas de cortesia adecuadas, utilizando los distintos recursos
de la comunicacidn telefdnica -escucha activa, empatia, sonrisa, lenguaje positivo, entonacién de
la voz u otros- y transmitiendo la imagen de la organizacidn.

CR3.2 La informacidén clave sobre el interlocutor de la llamada telefénica -procedencia y nivel
jerdrquico- se identifica utilizando los medios adecuados -agenda, red de contactos informales,
consulta interna u otros-.

CR3.3 La informacion facilitada o recabada del interlocutor, en las comunicaciones telefdnicas,
se gestiona personalmente con autonomia, determinando la razén y la urgencia, y facilitando que
el interlocutor obtenga la respuesta necesaria en el menor tiempo posible.

CR3.4 Las ausencias se justifican con cortesia, amabilidad y desarrollando las habilidades
necesarias correspondientes, transmitiendo con exactitud a los interesados, en el plazo
adecuado, los mensajes recogidos.

CR3.5 En la atencidn telefénica se resuelven las posibles situaciones conflictivas planteadas,
tomando las decisiones que procedan, adoptando un tono de voz firme y conciliador, de acuerdo
con cada tipo de situacién.

CR3.6 Las herramientas de las comunicaciones telefdnicas -identificacion de llamada o usuario,
multillamada, desvio de llamadas, ajustes de audio, videoconferencia, otros- se utilizan con
destreza, controlando su perfecto funcionamiento.
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CR3.7 Los errores o fallos en las comunicaciones telefdnicas se identifican subsanandolos con
rapidez y eficiencia, requiriendo y gestionando, en el ambito de su responsabilidad, el soporte
técnico necesario.

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

RP4: Controlar la correccién de las comunicaciones escritas, en forma y contenido,
aplicando criterios linglisticos, ortograficos y de estilo de redaccion adecuados,
verificando su fiabilidad, para transmitir informacion clara, precisay comprensible.
CR4.1 La informacién y documentacién se redacta o supervisa, en su caso, con precision,
correccion y en el plazo previsto, utilizando las herramientas pertinentes para cumplir con el
objetivo del documento -actas, carta externa, correos electrdnicos, informes u otros-.

CR4.2 La estructura de los documentos se define en funcién del caracter del documento -
mercantil, laboral, administrativo, técnico, u otros- y de la imagen corporativa que se quiere
transmitir.

CR4.3 La informacion y documentaciéon en lenguas propias se supervisa comprobando la
correcta aplicacion de los criterios de correccidn léxica, ortografica y sintactica, de acuerdo con el
manual o libro de estilo pertinente, subsanando posibles errores.

CR4.4 La terminologia, las formulas de cortesia y los usos habituales propios al caracter del
documento -comercial, técnico, legal u otros- se aplican con correccion de acuerdo con criterios
de contextualizacion.

CR4.5 Los titulos y rétulos de las imagenes, fotografias, graficos, tablas, u otros objetos
insertados se verifican en cuanto a su redaccidn y ubicacién, comprobando que facilitan y agilizan
la comprensidn del contenido del documento.

CR4.6 Las modificaciones necesarias a introducir en las comunicaciones escritas por otros, se
indican con cortesia y precisién a los responsables correspondientes, actuando con prontitud.
CR4.7 Las comunicaciones derivadas de la intranet o de la pdgina en internet de la empresa -
foros, FAQ, dreas de trabajo, portal del empleado- se supervisan peridédicamente comprobando
que estan redactadas de forma clara y comprensible, y que aportan las respuestas necesarias,
gestionando, en caso contrario, su modificacién con los responsables correspondientes.

CR4.8 Los criterios de proteccidn de la informacidn y de confidencialidad se respetan de forma
rigurosa.

Contexto profesional

Medios de produccidn

Redes locales, intranet e internet. Equipos informaticos y ofimaticos, programas y aplicaciones: sistemas
operativos, procesadores de texto, bases de datos, hojas de calculo, programas para videoconferencia,
programas de presentacion, programas de edicién de imagenes, herramientas de traduccidn, antivirus,
cortafuegos. Archivadores convencionales, soportes informaticos y convencionales, mensajeriay servicios
de correo, fotocopiadoras, fax, teléfonos, impresoras, escaner u otros medios de captura.

Productos y resultados

Control de la correccién en comunicaciones escritas. Documentacién publica, privada o corporativa
sintetizada y/o traducida. Documentacion e informacién correctamente registrada, archivada y protegida.
Optimo aprovechamiento de equipos y recursos informaticos. Informacién codificada y de acceso
restringido. Transmisidon dptima de la imagen corporativa de la organizacion. Respeto del medio
ambiente. Atencidn presencial, telefénica y telematica. Resolucién de contingencias. Visitas atendidas
eficientemente. Uso correcto de la lengua.
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Informacion utilizada o generada

Directrices, manual de la organizacidon -normativa de la organizacién, informacidn sobre las areas de
responsabilidad de la organizacién, plan de calidad de la organizacién, manuales operativos, manuales de
emisién de documentos u otros-, manuales de estilo. Organigrama de la organizacidn. Legislacién
referente a derechos de autor y propiedad intelectual, proteccién de datos, seguridad electrdnica, y
proteccidén y conservacion del medio ambiente. Documentacién propia de la empresa: informes, ofertas,
presentaciones, u otros. Manuales de uso de equipos y aplicaciones informaticas, de equipos de oficina.
Informacién postal. Informacién publicada en las redes. Publicaciones diversas: boletines oficiales,
revistas especializadas, boletines estadisticos. Formatos de presentacidén de informacién y elaboracion de
documentos. Protocolos de comunicacion y tratamientos.
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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 y
debidamente autorizadas por las personas adecuadas segun el manual de procedimiento interno,
informando en caso contrario al responsable del equipo de trabajo.

CR1.2 Los documentos de pago -cheque, letra de cambio, pagaré, recibo, transferencia y sus
equivalentes telematicos- se cumplimentan en sus diferentes modalidades con 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 Administracion 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 drdenes
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 efectuan 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 documentacién soporte, se detectan y en su caso,
cuantifican, comunicando las incidencias al responsable.

CR5.3 En las anotaciones de los extractos y/o de los registros contables, se comprueba la
existencia de la 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 informdticos, 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 mdviles, 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. Legislacién 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
ELABORAR DOCUMENTACION Y PRESENTACIONES PROFESIONALES EN DISTINTOS
FORMATOS

Nivel: 3
Codigo:  UC0986 3
Estado:  BOE

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1: Seleccionar la informacién relevante de las distintas fuentes de informacidn
disponibles con iniciativa y responsabilidad, organizandola de acuerdo con el
objeto de la documentacion a elaborar, a fin de transmitir la informaciéon de forma
amplia, exacta y veraz.

CR1.1 Las necesidades de informacidn se definen a partir de las instrucciones recibidas, y/o el
contenido de los documentos a elaborar.

CR1.2 Las fuentes de informacidn, internas y externas, se seleccionan de acuerdo con las
caracteristicas de la informacion a localizar, y teniendo en cuenta las instrucciones o directrices
recibidas, |la facilidad de acceso, fiabilidad contrastada, vigencia, y en su caso, el coste econémico
de la fuente.

CR1.3 Lasestrategias de busqueday consulta en las diferentes fuentes -archivos, bases de datos,
paginas web u otras- se eligen de forma eficiente y con precisién en funcion del volumen de
informacidn, y utilizando criterios restrictivos de busqueda si fuera necesario.

CR1.4 El acceso a las paginas web de uso habitual se automatiza organizandolas por grupos de
caracteristicas homogéneas para su reutilizacion.

CR1.5 La informacion encontrada se evalla aplicando criterios de pertinencia y vigencia, y
seleccionando los contenidos de cardcter relevante de acuerdo con los objetivos del trabajo a
realizar.

CR1.6 Los aspectos claves de la informacidn seleccionada se determinan con rigor y eficiencia,
estructurandose para su posterior procesamiento.

CR1.7 La informacidn recogida para la elaboracion del documento y aquella de caracter
relevante, se archiva en los soportes y formatos adecuados para su posterior recuperacion y
tratamiento.

CR1.8 Las normas de restriccidén y acceso a la informacidn se cumplen, solicitando los permisos
y restricciones de acuerdo con los procedimientos internos.

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

RP2: Procesar la informacion requerida con autonomia, de acuerdo con el tipo de
documento -valorativo, de comunicacién o de decision- y utilizando las
aplicaciones informaticas adecuadas, a fin de proceder con posterioridad a su
elaboracion formal.

CR2.1 Lainformacion procedente de anotaciones, volcado de voz u otros medios, se incorpora
con precisién y rapidez al soporte informatico, de acuerdo con el objeto del documento -cartas,
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informes, oficios, saludas, certificados, memorandos, autorizaciones, avisos, circulares,
comunicados, notas interiores, solicitudes u otros-.

CR2.2 La informacion se organiza segun su tipologia -alfabética, numérica, grafica, otras-
ubicdndose en el borrador del documento, para su tratamiento con las aplicaciones convenientes.
CR2.3 La terminologia, las formulas de cortesia y los usos habituales propios al caracter del
documento

-comercial, juridico, técnico u otros- se utilizan de acuerdo con el objeto del documento,
automatizandolas en su caso.

CR2.4 La informacion alfabética o numeérica, si procede, se organiza en tablas -estaticas,
dinamicas o interactivas- asignando un formato que ayude a la claridad del documento, y
utilizando la aplicacién informatica mds adecuada para el tratamiento posterior de los datos.
CR2.5 Las formulas y funciones precisas para obtener resultados aritméticos, estadisticos, de
busqueda, légicos o de otro tipo, se generan en hojas de cdlculo, aniddndolas en su caso, y
haciendo referencia a las celdas y hojas necesarias.

CR2.6 Los parametros de texto de la documentacion se aplican con claridad y precision.

CR2.7 Los campos y datos de las bases de datos disponibles se insertan en los documentos base
para completarlos.

CR2.8 Los criterios de seguridad y confidencialidad de la informacion se respetan de forma
rigurosa.

RP3: Elaborar documentos propios y de calidad a partir de la informacién procesada de
su area de actuacion, con las herramientas informaticas convenientes, teniendo
en cuenta los objetivos de los mismos, la necesidad de informacidn y la imagen

corporativa.

CR3.1 La documentacion se supervisa comprobando el cumplimiento de los requisitos de
percepcion visual y legibilidad: dimensiones, cuerpo de los textos, contrastes de color, habitos de
lectura -de izquierda a derecha, de arriba abajo-.

CR3.2 La informacion procesada se incorpora con autonomia en los documentos -cartas,
informes, oficios, saludas, certificados, memorandos, autorizaciones, avisos, circulares,
comunicados, notas interiores, solicitudes u otros- sin inexactitudes, utilizando las aplicaciones
informaticas adecuadas y respetando el manual de estilo de la organizacidn.

CR3.3 La documentacion que dispone de un formato predefinido se cumplimenta insertando la
informacidn en los documentos base, o aplicando el formato sobre la informacién disponible.
CR3.4 La estructura de los documentos e informes se adapta a los formatos compatibles con el
tipo de soporte, el sistema de impresion y la encuadernacion elegida.

CR3.5 Lasdistintas partes del documento se relacionan a través de los elementos mds adecuados
-texto, imagenes, u otros objetos- facilitando la movilidad y acceso rapido a las mismas.

CR3.6 Las acciones sencillas y repetitivas relacionadas con la elaboracién de los documentos se
agrupan en tareas automatizadas, grabandose a través de las herramientas adecuadas, agilizando
eficientemente su realizacion.

CR3.7 Los documentos impresos se supervisan comprobando la calidad en cuanto a la
inexistencia de lineas viudas y saltos de pagina incorrectos, la precision de la numeracién y
orientacién de las paginas, la correspondencia del color con los del texto editado, u otros criterios
de impacto ambiental marcados por la organizacidn.

CR3.8 El documento final se genera con creatividad y pulcritud, comprobando la correcta
ejecucion de acabados, doblados, hendidos, encuadernacidn y otros aspectos, potenciando la
calidad y mejora de resultados.
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RP4: Personalizar los objetos seleccionados de los bancos de videos, imagenes, fotos,
archivos de audio y demas material, con creatividad y de acuerdo con los
parametros establecidos, incorporandolos con autonomia en los documentos en
funcidn de su objetivo.

CR4.1 Los bancos de imagenes se recopilan de fuentes internas y externas en funcién de los
objetivos de los documentos, informes y presentaciones de que se trate, en los formatos que
permitan minimizar el espacio de memoria ocupado con la maxima calidad en las mismas.
CR4.2 Las imagenes se seleccionan atendiendo a las caracteristicas técnicas de digitalizacién y
reproduccion, el precio y los derechos de propiedad intelectual.

CR4.3 Las imdgenes se editan con las aplicaciones adecuadas adaptando sus parametros de
formato -colores, formas, tamafos, otras- a las condiciones del documento o informe, y a la
imagen corporativa de la organizacion.

CR4.4 Lasimagenes, en su caso, se incorporan al documento encuadrandose de acuerdo con sus
dimensiones y las del texto donde se integran, y recortdandose con precisién si fuera necesario.
CR4.5 Las imagenes -logotipos, dibujos, otras- y fotografias se transforman con las aplicaciones
informaticas especificas en animaciones dindmicas o secuenciales para su incorporacion en las
presentaciones o en las paginas web de la organizacion.

CR4.6 La captura de imagenes se realiza ajustando la resolucidon de entrada a la de salida,
teniendo en cuenta el tipo de original y el sistema de impresion.

CR4.7 Los sonidos o narraciones se ajustan a las condiciones de la presentacién o de la pagina
web de la organizacidn, con las aplicaciones adecuadas a nivel usuario y teniendo en cuenta los
tiempos y formatos.

CR4.8 El formato y el archivo de las imagenes se comprueba que es el adecuado al proceso de
impresidn en pantalla o en papel.

CR4.9 Los criterios de seguridad y confidencialidad de la informacion se respetan de forma
rigurosa.

RP5: Personalizar los graficos estaticos, dinamicos e interactivos, y demds objetos que
han de integrar la documentacién, con autonomia y asegurando su adecuacion al
objetivo del documento y la imagen de la organizacion, a fin de facilitar la
comprension de la informacién representada.

CR5.1 Lainformacién que va a formar parte de las representaciones graficas se verifica que esta
completa y ordenada, utilizando con precisién los rangos de datos adecuados, y comprobando la
correccion de los cdlculos aritméticos o légicos a los que hace referencia.

CR5.2 Los datos y el texto que complementan la informacion contenida en documentos,
informes y presentaciones, se representan en los tipos precisos de graficos, mapas, organigramas
u otros objetos, permitiendo la mejor comprension de la informacion.

CR5.3 La informacion contenida en mapas y organigramas se comprueba que corresponde con
la estructura de contenidos que se quiere representar, corrigiéndose en otro caso.

CR5.4 El tipo de grafico utilizado -histogramas, poligonos, ojivas, representacion de grafos,
sectores u otros- para presentar la informacion se comprueba que corresponde con el objetivo
de la informacion a transmitir.

CR5.5 Los graficos, mapas y organigramas obtenidos se personalizan con formatos, colores y
titulos representativos, que permitan visualizar e interpretar los datos de forma exacta, rdpida y
clara, y teniendo en cuenta el objetivo del documento y la imagen de la organizacién.
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CR5.6 Los gréficos se dinamizan o hacen interactivos con las herramientas adecuadas,
permitiendo restringir los datos representados de acuerdo con el objetivo del documento,
informe o presentacion.

CR5.7 Los criterios de seguridad y confidencialidad de la informacién, asi como los derechos de
propiedad intelectual, se respetan de forma rigurosa.

RP6: Generar presentaciones en los soportes informaticos adecuados al tipo de
documento, o a la necesidad de informacidn requerida en su ambito de actuacion,
animando sonora y visualmente los contenidos, para la transmisién comprensible
y persuasiva de los mismos.

CR6.1 Los tipos de presentaciones a realizar -presentaciones multimedia, diapositivas,
transparencias, copias en papel, videos, otras- se seleccionan con autonomia, de acuerdo con la
forma de transmisién de la informacion

-exposiciones orales, comunicaciones escritas, comunicaciones interactivas, redes internas o
externas a la empresa u otras-, o segun las indicaciones recibidas.

CR6.2 Lainformacioén contenida en la presentacion se estructura de forma clara y precisa, seguin
el contenido de las exposiciones o documentos a los que deban servir de apoyo, respetando el
manual de estilo de la organizacién.

CR6.3 La presentacién se realiza introduciendo elementos no textuales -imagenes, dibujos,
narraciones, sonidos u otros- y dinamizandolos, respetando los tiempos asignados a la exposicion,
y aplicando las técnicas de persuasidon que mejor capten y mantengan la atencién del destinatario.
CR6.4 Elcontenido de las presentaciones en la intranet, pagina web u otros formatos se actualiza
con la periodicidad determinada por la organizacidn, supervisando el correcto funcionamiento de
las modificaciones.

CR6.5 Las presentaciones en el formato requerido se proporcionan a la persona u organizacion
que las requieran en el plazo establecido, comprimiéndolas en su caso, y comprobando
previamente su perfecto funcionamiento.

CR6.6 Los criterios de seguridad y confidencialidad de la informacién se respetan de forma
rigurosa.

Contexto profesional

Medios de produccion

Redes locales, Internet y Web. Equipos informaticos y ofimaticos, programas y aplicaciones: sistemas
operativos, procesadores de texto, bases de datos, hojas de calculo, programas de presentacion,
programas de edicion de imagenes u otros objetos, navegadores, motores de busqueda, programas para
videoconferencia, antivirus, cortafuegos. Archivadores convencionales, fotocopiadoras, fax, soportes
informaticos y convencionales, impresoras, escaner u otros medios de captura.

Productos y resultados

Documentacién elaborada sin inexactitudes, limpia, organizadamente presentada y estructurada, en la
gue se han insertado imagenes, tablas, graficos, presentaciones animadas u otros, y presentada en los
plazos previstos. Documentacién correctamente registrada, archivada y protegida. Optimo
aprovechamiento de equipos y recursos informaticos. Informacién codificada y de acceso restringido.
Transmision éptima de la imagen de la empresa. Cumplimiento de las normas internas y externas a la
organizacion. Respeto del medio ambiente. Elementos profesionalizados: sonidos, imagenes u otros.

Informacidn utilizada o generada
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Directrices, manual de la organizacidon -normativa de la organizacién, informacién sobre las areas de
responsabilidad de la organizacién, plan de calidad de la organizacién, manuales operativos, manuales de
emisién de documentos u otros-, manuales de estilo, uso de equipos y aplicaciones informaticas, de
equipos de oficina. Informacién publicada en las redes. Publicaciones diversas: boletines oficiales, revistas
especializadas, boletines estadisticos. Formatos de presentacidn de informacidon y elaboracion de
documentos y plantillas. Normativa referente a: derechos de autor, proteccién de datos, seguridad
electrdnica, administracion electrénica y conservacién del medio ambiente.
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UNIDAD DE COMPETENCIA 4
ADMINISTRAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION Y ARCHIVO EN SOPORTE
CONVENCIONAL E INFORMATICO

Nivel: 3
Codigo:  UC0987 3
Estado:  BOE

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1: Gestionar los sistemas de archivos convencionales e informatizados, asegurando
el uso de los recursos de forma éptima, de acuerdo con las directrices recibidas,
los procedimientos establecidos y la legislacion vigente, en funcién de las
necesidades de informacion.

CR1.1 Los distintos tipos de archivo, convencionales e informatizados, se identifican en cuanto
a las caracteristicas propias para su posterior disefo.

CR1.2 Los criterios y plazos de transferencia entre los distintos archivos se establecen de
acuerdo con los requisitos establecidos por la legislacién y la normativa de la empresa.

CR1.3 El manual de archivo se mantiene actualizado, expresando claramente la normativa del
archivo en cuestion

-los criterios de clasificacion y alfabetizacion, procedimientos de solicitud y préstamo de la
informacidn, restricciones de acceso y plazos de conservacion o destruccién-, de acuerdo con las
directrices y procedimientos establecidos por la organizacion.

CR1.4 Los archivos de gestion en soporte papel se organizan clasificando los documentos en
funcién de su contenido, e identificando su frecuencia de uso y los criterios establecidos en el
manual de archivo.

CR1.5 Los sistemas de archivo informaticos se organizan, utilizando estructuras en arbol de
forma homogénea y dinamica, nombres significativos y sistemas de clasificacion adecuados a su
contenido.

CR1.6 Elindice del archivo se genera utilizando la herramienta informatica idénea para el caso,
o la que estipule la normativa interna.

CR1.7 Los archivos de gestidn en soporte papel se actualizan, incorporando nuevas
informaciones o documentos que optimicen su uso.

CR1.8 Los archivos tanto convencionales como informatizados se modifican cambiando algunos
contenidos, para disponer de informacién y documentacion fiable, expurgando contenidos y
obteniendo el archivo intermedio.

CR1.9 Los archivos obsoletos en cuanto a contenido y frecuencia de uso se eliminan
destruyéndolos a través de los medios disponibles, o traspasandolos al archivo histérico, de
acuerdo con el manual de archivo y la normativa vigente.

RP2: Mantener en condiciones d6ptimas de funcionamiento el sistema informatico,
obteniendo el maximo rendimiento de los medios y aplicaciones utilizadas, a fin
de gestionar las incidencias derivados del sistema informatico a nivel usuario.

CR2.1 El funcionamiento del equipo se verifica comprobando que no tenga anomalias de uso,
con la periodicidad establecida en las normas internas.
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CR2.2 Los recursos disponibles se optimizan utilizando exclusivamente los necesarios,
mejorando la eficiencia en la utilizaciéon de la memoria, y obteniendo el mejor rendimiento del
equipo y las aplicaciones informaticas.

CR2.3 Las versiones de las aplicaciones informaticas se actualizan de acuerdo con las
necesidades del hardware, utilizando los procedimientos de instalacién y desinstalacidn
pertinentes, e incorporando programasy aplicaciones que agilicen el desarrollo de la actividad de
la organizacion, si procede y lo autorizan las normas de seguridad informatica.

CR2.4 Elfuncionamiento anémalo de los equipos y/o aplicaciones informaticas se resuelve como
usuario o de acuerdo con la autonomia asignada, acudiendo, en su caso, a responsables técnicos
internos o externos y verificando la resolucion.

CR2.5 La conservacion y optimizacién de soportes se garantiza utilizando procedimientos
adecuados a su naturaleza.

CR2.6 La disponibilidad de consumibles se asegura, eligiendo los adecuados, identificando su
frecuencia de uso, valorando su almacenamiento o no, en funcién de la existencia de ubicacién
para los mismos, y la disponibilidad de ellos con la suficiente antelacion.

RP3: Mantener el sistema de gestion documental en condiciones de operatividad de
acuerdo con los procedimientos establecidos, supervisando y actualizando sus
elementos, a fin de garantizar la trazabilidad, vigencia y unicidad de los
documentos y formularios.

CR3.1 Los procesos de circulacion y tramitacién de los documentos y formularios establecidos
para cada procedimiento de gestién definido, se analizan detectando los flujos de las actividades
-en paralelo, secuenciales, convergentes, u otras-, los recursos materiales y personales necesarios
para la completa representacion del mismo.

CR3.2 Los distintos tipos de documentos y formularios de cada procedimiento se relacionan con
los responsables de su gestion, generando o adaptando la matriz de responsabilidades.

CR3.3 El indice de los tipos de documentos y formularios de cada procedimiento se adapta o
genera, en su caso, segun el modelo normalizado, asegurando la referenciacidn y archivo fisico e
informatico de todos los documentos.

CR3.4 Larepresentacion de los procesos con su descripcion y referencias a los intervinientes, se
actualiza y genera, si procede, guardando correspondencia con la matriz de responsabilidades y
recogiendo las distintas etapas de la gestion de flujos.

CR3.5 Las actas de reuniodn, cartas, faxes, envios, cambios, peticiones de informacién, planos u
otros, se codifican asegurando que reflejan el tipo de gestién y fase en la que se encuentra,
garantizando la unicidad, trazabilidad y vigencia, y siguiendo los procedimientos establecidos.
CR3.6 La codificacion de los intervinientes en los distintos procedimientos de gestion -emisores
o receptores- se asigna de acuerdo con su caracter, responsabilidad u otros pardmetros definidos,
introduciéndolos o eliminandolos del sistema, en su caso, asegurando la unicidad y trazabilidad.
CR3.7 El funcionamiento del sistema se supervisa con la periodicidad establecida, controlando
que el flujo de los documentos en las distintas actividades que componen el proceso, se
corresponde con el procedimiento establecido por la organizacidn, estableciendo las medidas
correctoras necesarias.

CR3.8 Las actuaciones de mejora en el sistema de gestion documental se identifican
proponiendo las posibles mejoras en los procesos.

RP4: Disefiar las bases de datos basicas y no complejas relacionadas con sus actividades
diarias o rutinarias, para registrar informacion y/o documentacién en ficheros
relacionales, permitiendo su enlace, consulta, busqueda y modificacion.
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CR4.1 El contenido y el objetivo de la base de datos se identifican, de acuerdo con las directrices
recibidas y necesidades de la organizacion.

CR4.2 Las bases de datos se disefan, utilizando diagramas de flujo que identifiquen procesos,
necesidades y relaciones con eficiencia, facilitando su manejo.

CR4.3 La estructura y nomenclatura de las tablas, en funcién del contenido de la informacion a
almacenar, se organiza, eligiendo la informacidon relevante y utilizando denominaciones
representativas seglin su contenido.

CR4.4 Lastablas se relacionan, a través de las claves precisas, y aplicando criterios de integridad.
CRA4.5 Las propiedades de cada campo se determinan, eligiendo aquellas que faciliten la
busqueda, consulta y restriccién de acceso y optimizando los recursos con criterios de eficiencia.
CR4.6 El contenido de las bases de datos se protege limitando el acceso a los usuarios
autorizados exclusivamente, con las herramientas adecuadas y respetando el manual de archivo.
CR4.7 El funcionamiento de la base de datos se verifica, realizando consultas, busquedas vy
comprobando los datos.

CR4.8 Lainformacion contenida en la base de datos se protege, realizando copias de seguridad
periddicamente.

RP5: Gestionar la entrada y busqueda de informacion en bases de datos de forma
rapida, precisa y respetando su integridad, aplicando los criterios necesarios en
consultas y/o formularios electrdonicos, a fin de garantizar su actualizacién,
vigencia y recuperacion de acuerdo con las necesidades propias o las instrucciones
recibidas.

CR5.1 Lainformacion se introduce en las tablas de las bases de datos, modificando, actualizando
o eliminando su contenido.

CR5.2 Las consultas se disefian, segun las instrucciones, eligiendo entre los distintos tipos de
accion -que permiten borrar registros, actualizar datos u otros, de forma automatica- o de
seleccidn -que permiten trabajar con los campos y registros elegidos, sin tener en cuenta el resto-
, en funcion del resultado buscado.

CR5.3 Las consultas se formulan, seleccionando las tablas que contienen la informacién precisa,
relacionandolas y eligiendo los criterios de busqueda y/u operadores légicos y/o de comparacion,
y restricciones, de acuerdo con la informacién requerida o instrucciones recibidas.

CR5.4 Los formularios se utilizan creando o modificando los existentes, adaptando los mismos a
la informacidon que se precise y seleccionando las tablas y consultas que contienen dicha
informacion.

CR5.5 Los formularios se completan, incluyendo tablas independientes, uniendo tablas o como
subinformes.

CR5.6 Los campos de las tablas y consultas necesarios se determinan, segln instrucciones
recibidas, utilizando agrupaciones, ordenaciones y/o clasificaciones, y cumpliendo el objetivo de
la consulta o formulario.

CR5.7 Los resultados obtenidos de las busquedas realizadas se comprueban de acuerdo con las
necesidades o instrucciones recibidas, verificando los datos, el objetivo de la consulta y realizando
las modificaciones que procedan.

CR5.8 La consulta y/o formulario se archiva para futuras utilizaciones, eligiendo un nombre
representativo.
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RP6: Automatizar los resultados de la presentacion de informacidn a través de informes
estandarizados, de acuerdo con directrices recibidas, mejorando de forma
eficiente la calidad e imagen del servicio.

CR6.1 Las tablas y consultas que contienen la informacion que va a formar parte del informe se
eligen, segun instrucciones recibidas, seleccionando aquellos contenidos de las mismas que se
insertaran en el informe, utilizando modelos normalizados disefiados previamente, o creando uno
nuevo con el formato preciso.

CR6.2 La estructura del informe se disefia utilizando los controles adecuados a las necesidades
del informe, distribuyendo el contenido, y eligiendo el estilo de presentacién del mismo de
acuerdo con la imagen de la organizacion.

CR6.3 Los campos de las tablas y consultas necesarios se eligen, seleccionando los relevantes de
acuerdo con el contenido y resultado buscado en el informe.

CR6.4 El contenido de los campos se agrupa, aplicando criterios de ordenacién y clasificacion
que faciliten la comprension del informe, o de acuerdo con las instrucciones recibidas.

CR6.5 Los resultados obtenidos de la automatizacién se comprueban, verificando los datos y el
objetivo del informe, modificando el contenido inicial, si se precisa, alterando el tamafio,
moviendo, o modificando el aspecto de los controles y mejorando la calidad del servicio.

RP7: Sistematizar las acciones repetitivas en la gestiéon de la base de datos de la
organizacion, utilizando las utilidades disponibles por la aplicacion informatica, y
aplicando criterios de eficiencia y calidad de servicio, simplificando o facilitando la
ejecucion de las gestiones rutinarias.

CR7.1 Las operaciones sencillas y repetitivas realizadas en la base de datos -abrir y cerrar
formularios, mostrar u ocultar barras de herramientas, ejecutar informes, vincular facil y
rapidamente los objetos de la base de datos creados, u otras- se agrupan representandose a
través de un diagrama de flujo junto con sus condicionantes.

CR7.2 Los objetos de las bases de datos -macros, botones de comando otros- se distinguen,
asignando a los mismos nombres breves y significativos, facilitando su insercidon en formularios e
informes.

CR7.3 Las macros se crean a partir de su disefio utilizando las herramientas de la base de datos,
describiendo los argumentos que definen las acciones con eficiencia y mejorando la calidad de
servicio.

CR7.4 Las macros creadas se insertan en el objeto de la base de datos asocidndose a algun
evento del mismo -al hacer clic sobre el objeto, al salir del objeto, u otros-, y verificando su
correcto funcionamiento.

CR7.5 Los botones de comandos se crean a partir de las herramientas de la propia base de datos
0 a través de la edicidén de otros botones de comandos facilitando la apertura, cierre, lectura,
cambios en los datos de formularios, informes, pagina de acceso a datos u otros.

Contexto profesional

Medios de produccion

Redes locales. Equipos informaticos y ofimaticos, programas y aplicaciones: sistemas operativos,
procesadores de texto, bases de datos, hojas de cdlculo, gestién documental, antivirus, cortafuegos.
Archivadores convencionales, soportes informaticos y convencionales, fotocopiadoras, fax, teléfonos,
impresoras, escaner, material de oficina diverso.

Productos y resultados
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Informacién disponible actualizada y organizada. Informacién codificada y de acceso restringido.
Informacién obtenida de la bases de datos de acuerdo con los criterios requeridos. Documentacién e
informacidn convencional o electrénica correctamente registrada, archivada y protegida. Informes
estandarizados. Flujogramas. Busquedas, importacidn y exportacidon en las bases de datos internas y
externas. Aprovechamiento dptimo de equipos y recursos informdticos. Mantenimiento operativo de
sistemas de gestidn documental. Transmision dptima de la imagen de la organizacidon. Cumplimiento de
las normas internas y externas a la organizacion.

Informacion utilizada o generada

Directrices, manual de la organizacidon -normativa de la organizacién, informacién sobre las areas de
responsabilidad de la organizacion, plan de calidad de la organizacién, manuales operativos, manuales de
emisién de documentos u otros-. Normativa referente a derechos de autor, proteccién de datos,
seguridad electrénica, administraciéon electrénica y conservacion del medio ambiente. Manuales de
procedimiento interno, manuales de estilo, manuales de uso de equipos y aplicaciones informaticas y de
oficina. Informacidon publicada en las redes. Publicaciones diversas: boletines oficiales, revistas
especializadas, boletines estadisticos. Formatos de presentaciéon de informacidon y elaboracién de
documentos y plantillas.
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UNIDAD DE COMPETENCIA 5
Preparar y presentar expedientes y documentacion juridica y empresarial ante
Organismos y Administraciones Publicas.

Nivel: 3
Codigo:  UC0988 3
Estado:  BOE

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1: Colaborar en la preparacion de los documentos juridicos relacionados con la
actividad econdmica y empresarial de la organizaciéon, teniendo en cuenta el
cumplimiento de la normativa vigente e instrucciones recibidas, para su
presentacion ante los organismos oficiales competentes.

CR1.1 La normativa adecuada a cada documento o caso en particular se respeta teniendo en
cuenta las distintas formas de sociedad mercantil -Sociedad Andnima, Sociedad de
Responsabilidad Limitada, Sociedades unipersonales u otras-.

CR1.2 Las principales caracteristicas de los documentos relativos a la vida societaria se
identifican de acuerdo con su oportuno uso, y la legislacion aplicable.

CR1.3 Ladocumentacién que requiere elevacién a publico se prepara ajustandose a la normativa
local, autondmica, estatal y/o atendiendo a lo establecido en la normativa comunitaria al
respecto, de acuerdo con las instrucciones recibidas, y a los requisitos exigidos por el notario.
CR1.4 Los libros de la sociedad y los documentos que requieren ser inscritos en el Registro
Publico que proceda

-Mercantil, de la Propiedad, de Bienes Muebles u otros-, se preparan conforme a los requisitos
establecidos y las instrucciones recibidas.

CR1.5 Los tramites de presentacion de documentacién ante los Registro Publicos en soporte
papel, informatico o por via telemdtica se realizan de acuerdo con los procedimientos
establecidos por el Registro correspondiente, cumpliendo los requisitos exigidos de formato,
contenido, firma electrénica en su caso, u otros y de acuerdo con las instrucciones recibidas.
CR1.6 Los documentos necesarios para la formulacién y presentacion de cuentas anuales, de
acuerdo con las instrucciones recibidas, se elaboran conforme a lo que establece la legislacién,
verificando que son fiel reflejo de la informacién aportada por los responsables y, en su caso, los
auditores.

CR1.7 La presentacioén de las cuentas anuales se realiza en soporte papel, informatico o por via
telematica, de acuerdo con las instrucciones recibidas, los modelos y formatos establecidos, y
aplicando, en su caso, las normas de autentificacién exigidas por el registro mercantil.

CR1.8 Los plazos de formulacién y presentacidén de cuentas anuales se vigilan, ajustdandose a lo
dispuesto por la legislacion e informando al responsable acerca del tiempo disponible.

RP2: Cumplimentar los distintos modelos de contratos privados del ambito empresarial
o documentos notariales, de acuerdo con las instrucciones recibidas y la normativa
vigente, utilizando los medios informaticos disponibles, para su presentacion y
firma.
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CR2.1 La informacién y documentacidn necesaria para la cumplimentacién de cada contrato -
compra-venta de bienes, seguros, servicios, arrendamientos u otros-, o documento notarial -
poderes, escrituras, otros-, se recopila y coteja de acuerdo con las instrucciones recibidas.
CR2.2 Los diferentes modelos normalizados de contrato de la organizacién -compra-venta de
bienes, seguros, servicios, arrendamientos u otros-, o documentos notariales, se cumplimentan
con exactitud a través de las aplicaciones informaticas necesarias, de acuerdo con las
instrucciones recibidas, y la informacién recopilada o plantillas disponibles.

CR2.3 Los datos de cada contrato o documento notarial en particular se verifican, comprobando
el cumplimiento y la exactitud de los requisitos contractuales y legales, requiriendo, en su caso,
aquellos que sean necesarios.

CR2.4 Las normas de seguridad y confidencialidad de la informacién se respetan de forma
rigurosa, actuando con absoluta discrecion.

RP3: Mantener actualizada la informacion juridica requerida por la actividad, buscando,
filtrando y recopilando la legislacion y jurisprudencia relacionada con la actividad,
de acuerdo con las instrucciones recibidas, o procedimientos establecidos.

CR3.1 Las fuentes o bases de datos juridicas se identifican, estableciendo accesos directos a las
mismas para agilizar los procesos de busqueda y localizacidon de informacion.

CR3.2 La aparicion de nueva normativa, jurisprudencia, notificaciones de demandas u otra
informacidon requerida se detecta consultando habitualmente a través de los medios
convencionales o informaticos los Boletines Oficiales correspondientes -UE, Estado, Comunidad
Auténoma u otros-, bases de datos juridicas u otras fuentes, e informando de las novedades
encontradas.

CR3.3 La informacion encontrada se archiva en los soportes y formatos establecidos para su
posterior recuperacién y comunicacioén a los departamentos correspondientes.

RP4: Preparary presentar la documentacién requerida por los Organismos Publicos en
tiempo y forma, segun los distintos procedimientos administrativos civiles o
judiciales, cumpliendo con la legislacidn vigente, y las directrices definidas.

CR4.1 La informacion disponible para la elaboracién de los distintos tipos de documentacion
administrativa o judicial, se recopila en tiempo y forma, asegurando su adecuacion a los objetivos
del documento.

CR4.2 Los plazos de formulacién y presentacion de la documentacidon administrativa, civil o
judicial, se vigilan ajustandose a lo dispuesto por la legislacidn, e informando al responsable
acerca del tiempo disponible.

CR4.3 Las renovaciones o acciones periddicas por las diferentes obligaciones con las
Administraciones Publicas se preparan con antelacién al vencimiento para su presentacion al
organismo correspondiente.

CR4.4 Lacertificacion electrénica para la presentacion de los modelos oficiales por via telematica
se solicita con la debida antelacién, adoptando las medidas de seguridad recomendadas.

CR4.5 Lapresentacion fisica o telematica de los documentos se realiza conforme a lo establecido
-notificacién, alegacién, recurso, interposicion de determinadas demandas, u otros- en cuanto a
lugar, fecha, medio y forma, asegurando lo exigido en cada caso, y la justificacion de la
presentacién correspondiente.

CR4.6 Las notificaciones o requerimientos de la Administracidn Publica ante errores de forma en
las tramitaciones de la documentacidn presentada se subsanan con autonomia y en el plazo
previsto, informando al responsable.
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RP5: Organizary controlar la documentacidon necesaria para participar en los diferentes
procedimientos de contratacion publica y concesidon de subvenciones, segun las
bases de la convocatoria y la normativa de aplicacion.

CR5.1 La informacién vy legislacién sobre los contratos publicos o subvenciones relativa a
convocatorias, pliegos de condiciones y prescripciones administrativas, resultados de las
aperturas de plicas, adjudicacién y formalizacién del contrato, y cualquiera de interés para la
entidad, se recaban a través de los diferentes canales de informacion utilizando las fuentes
publicas.

CR5.2 La documentacion objeto del concurso publico o subvencidn se prepara conforme a lo
establecido en el pliego de condiciones de la convocatoria, para su inclusién en el expediente.
CR5.3 La documentacién exigida en las bases de la convocatoria de contratacién publica -
escritura de poderes, avales y otros- se organiza para su presentacién en tiempo y forma.

CR5.4 Los expedientes a presentar en el proceso de contratacidn publica se comprueban que
estan organizados, completos, listos para su entrega en forma y acorde con los plazos de
formulacion y presentacidon dispuestos en las bases de la convocatoria.

RP6: Custodiar los diferentes documentos y expedientes relacionados con las
Administraciones Publicas y del ambito empresarial privado, garantizando su
conservacion e integridad.

CR6.1 Las escrituras, libros de la sociedad, contratos y demas documentos juridicos o
mercantiles se organizan en archivos especificos de acuerdo con las instrucciones recibidas y la
normativa vigente.

CR6.2 Los comprobantes, formularios y modelos tramitados y/o liquidados, y demas
documentos, se conservan durante el tiempo legalmente establecido en cada caso.

CR6.3 Las resoluciones a cada expediente administrativo se registran de manera fehaciente,
incidiendo en la fecha de entrada si asi se requiere.

CR6.4 Los documentos cuyo ciclo de vida ha finalizado y no procede su transmision al archivo
histdrico se destruyen de acuerdo con la normativa vigente y a través de los medios disponibles.
CR6.5 Las normas de seguridad y confidencialidad de la informacién custodiada se respetan de
forma rigurosa.

Contexto profesional

Medios de produccion

Redes -local, internet, intranet-. Equipos informaticos y materiales de oficina, programas y aplicaciones:
sistemas operativos, procesadores de texto, bases de datos, antivirus, cortafuegos. Registros de
entrada/salida convencionales y telematicos. Archivadores convencionales, soportes informaticos,
fotocopiadoras, fax, teléfonos, impresoras, escaneres, maquinas destructoras de documentos. Mobiliario
y consumibles de oficina. Plantillas de documentos contractuales y/o notariales.

Productos y resultados

Documentacién e informacidn general sobre aspectos referentes a la vida societaria -requisitos, plazosy
otros-, debidamente preparada, organizada y vigilada. Documentacién elaborada y/o cumplimentada
libre de inexactitudes y errores, y organizadamente presentada en los plazos previstos. Informacidn
juridica archivada y actualizada. Cumplimiento de las normas internas y externas a la organizacién, en
especial referidas a proteccién de datos y confidencialidad de la informacidn. Documentacidn presentada
y transmitida a los diferentes Registros Oficiales -Mercantil, Civil, Oficial de contratistas, Oficial de
contratos, y otros aplicables-, registros de las diferentes Administraciones e Instituciones Publicas,
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ventanilla Unica, ventanilla electrénica, otros. Transmisidn dptima de la imagen de la empresa. Respeto
del medio ambiente.

Informacion utilizada o generada

Legislacién de referencia -europea, estatal, autondmica y local- en los dmbitos civil, mercantil y
administrativo. En particular: Plan General de Contabilidad, normativa de sociedades y organizaciones sin
animo de lucro, del régimen juridico y de la contratacién de las Administraciones Publicas, y de los
procedimientos ante las mismas. Normativa referente a administracién y seguridad electrdnica,
proteccién y conservacién del medio ambiente. Informacién relacionada con el dmbito de actuacién
publicada en las redes. Informacién obtenida de los diferentes registros oficiales de las Administraciones
Publicas. Informacién relativa a actualizaciones legislativas, concursos, subastas, clausulas administrativas
generales y particulares, u otra, de publicaciones diversas -Diario Oficial de las Comunidades Europeas,
boletines oficiales de las distintas Administraciones Publicas, revistas especializadas, boletines
estadisticos, u otras-. Bases de datos documentales juridicas. Modelos normalizados de escrituras de
constitucién, nombramiento de cargos, documentos notariales, u otros. Libro de inventarios y cuentas
anuales. Libro Diario. Libro de actas para cada uno de los érganos sociales. Libro Registro de acciones
nominativas. Libro Registro de Socios.
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UNIDAD DE COMPETENCIA 6
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 organizacion, 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 compensacidn 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 formacién de los recursos humanos, atendiendo a los procedimientos internos
de la organizacidn, para contribuir a su gestion eficaz.
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CR2.1 El apoyo logistico a la realizacion 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
demds 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 6rgano competente.
CR3.4 Elcontrato de trabajo, de uso habitual en la organizacién para el alta del nuevo empleado,
y el resto de la documentacion complementaria, se cumplimentan a través de los medios
informaticos disponibles segln la informacién 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 cédlculo de las retribuciones -IRPF,
cotizaciones a la Seguridad Social segln 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 estdn 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 electrdénicos- establecidos.

CR4.8 Lainformacion fiscal necesaria para el cumplimiento de las obligaciones de los interesados
se envia en tiempo y forma, mediante el procedimiento establecido.

CR4.9 La informacion derivada de la administracion de recursos humanos se tramita aplicando
los criterios de seguridad, confidencialidad, integridad y accesibilidad.

RP5: Elaborar informes a partir de los datos obtenidos en los procedimientos internos
de control de asistencia, absentismo y otras incidencias, relativas al desarrollo de
la actividad laboral de los empleados, con el fin de dar soporte en la toma de
decisiones del responsable del area de recursos humanos.

CR5.1 La 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 informacidon 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 pdaginas 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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MODULO FORMATIVO 1
ADMINISTRACION Y GESTION DE LAS COMUNICACIONES DE LA DIRECCION

Nivel: 3

Cddigo: MF0982_3

Asociado a la UC:  UC0982_3 - ADMINISTRAR Y GESTIONAR CON AUTONOMIA LAS
COMUNICACIONES DE LA DIRECCION

Duracion (horas): 90

Estado: BOE

Capacidades y criterios de evaluacion

C1: Analizar las funciones y estilos de mando mas habituales de organizaciones tipo en
diferentes sectores econdmicos, distinguiendo sus caracteristicas basicas.
CE1.1 Identificar los tipos de organizaciones empresariales habituales de acuerdo con el sector
al que pertenecen, describiendo sus caracteristicas en cuanto a forma juridica, estructura
funcional, tamano u otros aspectos relevantes.
CE1.2 Analizar los estilos de mando predominantes en las empresas: -laissez-faire, paternalista,
burocratico, autocratico, democratico, u otros-.
CE1.3 Analizar las funciones tipo de la organizacidn: -direccion, planificacion, organizacidn,
ejecucion y control-.
CE1.4 Valorar la importancia de la responsabilidad en el desarrollo de las funciones de Ila
organizacidn, mostrando interés por el desarrollo de las mismas.
CEL.5En un caso practico convenientemente caracterizado, de actividades ejercidas
coordinadamente en la organizacion:
- Elaborar el organigrama de acuerdo con la estructura departamental propuesta.
- Identificar el estilo de mando de la organizacién.
- Detectar los errores de comunicacion que se deriven de dicho estilo de mando.
- Valorar la importancia de la entrega y la responsabilidad en la organizacidn.
CE1.6 Valorar la importancia de controlar y confirmar las instrucciones de la direccidn, e
identificar la estructura organizativa, para una asistencia o prestacion del servicio de calidad.
CE1.7 Determinar los objetivos a conseguir y las actuaciones que se deriven de ellos, a partir de
unas instrucciones o informaciones escritas u orales tipo, especificas y convenientemente
caracterizadas, en el ambito de la direccion.

C2: Analizar los procesos de comunicacién, formales e informales, en las
organizaciones, caracterizando las necesidades habituales de informacién
demandada, y las respuestas mas adecuadas a las mismas.

CE2.1 Identificar las caracteristicas, factores y principales problemas de los procesos de
comunicacion organizacional, formales e informales.

CE2.2 Valorar la influencia de las comunicaciones informales, y las cadenas de rumores en las
organizaciones, determinando, en casos practicos convenientemente caracterizados, sus
repercusiones en las actuaciones del servicio de informacidn prestado.

CE2.3 Distinguir los tipos de demanda de informacién mds usuales en un sistema de informacion
y comunicacion en funcidn del tipo de cliente, interno y externo.
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CE2.4 Identificar el proceso de una demanda de informacién de acuerdo con el tipo de cliente,
interno y externo que puede intervenir en la misma.

CE2.5 Explicar los métodos de recuperacion de informacidn -archivos fisicos y electrdnicos, bases
de datos informaticas, intranet, u otros- indicando los medios materiales y los sistemas de
clasificacion mas habituales.

CE2.6 Valorar la importancia de la transmisién de la imagen corporativa de la organizacion en las
comunicaciones formales habitualmente realizadas por la asistencia a la direccién.

CE2.7 Distinguir las situaciones en las que, habitualmente, se formulan reclamaciones.

CE2.8 Interpretar la legislacion vigente aplicable sobre proteccién de datos.

CE2.9 En casos practicos debidamente caracterizados, de demanda de informacién:

- Identificar a partir de un organigrama los canales formales de comunicaciéon en la
organizacion.

- Seleccionar y analizar informacion de interés segun las situaciones.

- Recuperar informacién para proporcionarla a usuarios tipo.

- Registrar las consultas y reclamaciones simuladas en la forma y procedimientos idoneos.
- Clasificar las demandas de informacion mas habituales y formular las respuestas mas
adecuadas.

- Valorar la importancia de la anticipacidon a las posibles contingencias planteables en
situaciones simuladas.

Aplicar técnicas de comunicacion institucional y promocional en los procesos
especificos de circulacién de informacion -interna y externa-, de organizaciones
tipo del entorno profesional.

CE3.1 Identificar los instrumentos internos -publicaciones internas, FAQ de la intranet, otras-y
técnicas habituales de comunicacion institucional en una organizacion - buzén de sugerencias,
tablones de anuncios, otras-.

CE3.2 Aplicar técnicas de transmisién de la imagen corporativa en las comunicaciones
institucionales de una organizacion.

CE3.3 En un supuesto practico convenientemente caracterizado, en el que se aportan
documentos de comunicacion institucional, o el objetivo de los mismos:

- Determinar el tipo de documento mas adecuado en funciéon de los objetivos planteados.
- Redactar las invitaciones y/o saludas de acuerdo con los objetivos propuestos utilizando
el lenguaje adecuado.

- Supervisar invitaciones y saludas comprobando la correcta aplicacidén de su estructura, y
del lenguaje utilizado.

CE3.4 Distinguir las principales actividades, funciones y medios de promocidn de la estructura,
productos y otros elementos de la organizacién.

CE3.5 Describir las caracteristicas y utilidades del lenguaje y redaccién publicitaria a partir de
folletos informativos y publicitarios de diferentes organizaciones.

CE3.6 Identificar los aspectos mas significativos que transmiten la imagen corporativa en las
comunicaciones institucionales y promocionales de la organizacion.

CE3.7 En un supuesto practico debidamente caracterizado:

- Elaborar resimenes diarios de prensa en un periodo de tiempo determinado, sobre los
asuntos propuestos.

- Redactar notas de prensa basicas de acuerdo con manuales de estilo tipo.

- Organizar e identificar los elementos de un dossier de prensa.

- Identificar los destinatarios y medios de transmision mas adecuados.
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C4: Integrar con destreza técnicas de comunicacidn oral en situaciones presenciales
tipo del entorno profesional, adaptando el mensaje a la situacion y al interlocutor
de forma precisa e inequivoca, y resolviendo los problemas producidos.

CE4.1 Identificar los elementos y las etapas de un proceso de comunicacién.

CE4.2 Identificar las barreras habituales que dificultan la comprensiéon de un mensaje.

CE4.3 En un caso practico debidamente caracterizado, de comunicacion oral en el que existe
disparidad entre lo emitido y lo percibido:

- Detectar las interferencias producidas.

- Proponer una alternativa.

CE4.4 En casos practicos convenientemente caracterizados, relacionados con situaciones
simuladas de comunicacién presencial tipo -visitas, videoconferencia, otras-, en una determinada
organizacion:

- Observar las debidas normas de cortesia.

- Aplicar las técnicas de comunicacién oral adecuadamente -escucha activa, lenguaje
positivo, empatia, sonrisa, proxemia, otros-.

- Valorar la comunicacién no verbal como medio de comunicaciéon de la imagen de la
organizacion.

- Transmitir la imagen corporativa de la organizacion en las comunicaciones presenciales.
- Adecuar convenientemente la comunicacién no verbal al mensaje emitido.

- Ajustar el mensaje en funcidn de los efectos percibidos.

- Respetar y tener en cuenta las opiniones de los demas, aunque sean contrarias a las
propias.

- Analizar las actuaciones realizadas detectando los puntos fuertes y débiles y las
necesidades de mejora.

CEA4.5 Valorar la importancia de la escucha activa y la facilidad para hablar en publico con el fin
de mejorar los procesos de comunicacion, a partir de entrevistas simuladas y exposiciones.
CE4.6 En un caso practico debidamente caracterizado, de situaciones de comunicacion
profesional tipo:

- Analizar las implicaciones derivadas de las necesidades de los interlocutores.

- Determinar las respuestas, actitudes y habilidades sociales adecuadas.

CE4.7 Realizar una presentacién o una exposicion oral sobre un tema propuesto o de eleccion
propia, de un dmbito profesional especifico.

C5:  Aplicar las técnicas de atencidn y respuesta de llamadas mas habituales del ambito
profesional especifico, en los procesos de comunicacion telefdnica y telematica,
identificando sus dificultades y tratamiento.

CE5.1 Aplicar las técnicas de comunicacién telefénica en la emisidn y recepcién de llamadas -
sonrisa, tono, elocucidn, escucha activa, lenguaje positivo, otros-.

CE5.2 Identificar los elementos necesarios para realizar una llamada telefdnica efectiva en sus
distintas fases: Preparacidn, presentacion y realizacién de una llamada.

CES5.3 Identificar los distintos tipos de interlocutores determinando el tratamiento apropiado
segln sus caracteristicas.

CE5.4 Aplicar los diferentes tratamientos segun las distintas categorias de llamadas: -consultas,
reclamaciones, peticiones, quejas, otras-.

CE5.5 Aplicar técnicas de transmision de la imagen corporativa en distintas simulaciones de
comunicaciones telefénicas y telematicas en diversas situaciones debidamente caracterizadas de
asistencia a la direccion, valorando su importancia para la organizacion.
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CE5.6 En casos practicos debidamente caracterizados, relacionados con situaciones simuladas de
comunicaciones telefénicas y telematicas tipo, en una determinada organizacion:

- Observar las pautas de cortesia adecuadas.

- Identificarse e identificar a los interlocutores.

- Filtrar la comunicacidn, si procede.

- Solicitar y proporcionar informacion.

- Recoger y transmitir los mensajes telefénicos y telematicos.

- Utilizar expresiones adecuadas dependiendo del tipo de interlocutor.

- Respetar y tener en cuenta las opiniones de los demads, aunque sean contrarias a las
propias.

- Deletrear nombres y direcciones de manera precisa.

- Indicar las alternativas de actuacién después de la llamada.

- Gestionar llamadas de manera simultanea.

- Finalizar una conversacién telefénica y telematica.

- Transmitir la imagen corporativa de la organizacién en la atencién telefénica y telematica.
- Elaborar un informe de la actuacidn realizada identificando los puntos fuertes y débiles y,
necesidades de mejora.

C6: Analizar los procesos de recepcidn, registro, distribucidon y recuperacion de
comunicaciones escritas, internas y externas, por correo convencional o a través
de medios telematicos.

CEG6.1 Identificar los medios, procedimientos y criterios mds adecuados en la recepcién, registro,
distribucidn y transmisiéon de comunicacion escrita a través de los medios telematicos.

CE6.2 En supuestos prdacticos convenientemente caracterizados de transmision de
comunicaciones escritas:

- Determinar ventajas e inconvenientes de la utilizacién de los distintos medios.

- Seleccionar el medio de transmisién en funcion de los criterios de urgencia, coste y
seguridad, en funcion del tipo de documento aportado.

CEG6.3 Analizar las técnicas de mantenimiento del archivo de gestion de correspondencia
convencional.

CE6.4 Analizar, a partir de casos practicos debidamente caracterizados, las técnicas de gestion
eficaz de correo electrénico:

- Creacidon y cambio de nombre de carpetas.

- Movimiento de mensajes hacia las carpetas adecuadas.

- Eliminacién de correo no deseado.

- Utilizacidn de listas de destinatario.

- Otras.

CEG6.5 En supuestos practicos convenientemente caracterizados, de flujos de correspondencia
por medios electronicos:

- Registrar la documentacién de correo recibida o emitida de forma organizada y rigurosa.
- Aiadir y eliminar marcas de seguimiento en los correos electrénicos.

- Abrir y guardar archivos adjuntos en una determinada ubicacidn.

- Enviar mensajes a grupos de destinatarios utilizando distintas prioridades.

- Realizar de manera eficaz la organizacién, eliminacion y busqueda rapida de mensajes.
CEG6.6 En un supuesto practico convenientemente caracterizado, de utilizacidon de libretas de
direcciones:

- Crear nuevos grupos.

- Incorporar nuevos contactos de forma organizada y sistematica.

- Agregar contactos a la libreta de direcciones a partir del correo recibido.
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- Buscar contactos en funcion de diferentes criterios.

CE6.7 Valorar las consecuencias del peligro de infeccidn por algun tipo de virus, a partir de casos
practicos suficientemente caracterizados, en la apertura de mensajes y archivos adjuntos.

CEG6.8 Distinguir en el envio y recepcidn de correspondencia electrénica la firma digital.

CE6.9 Analizar y valorar el proceso de envio y control de la publicidad.

CE6.10 Detectar, a partir de casos practicos suficientemente caracterizados, las traducciones,
reproducciones u otras gestiones necesarias previas a la distribucién documental.

Aplicar las técnicas de comunicacion escrita en la elaboracidn y/o supervision de
informacién y documentacidon propia, de circulacidon interna o externa en
organizaciones tipo, utilizando las herramientas idoneas.

CE7.1 Explicar los elementos y recursos basicos de la expresion escrita -convenciones de
puntuacion y ortograficas, recursos de cohesidon y coherencia textual, recursos discursivos y
estructuracion persuasiva de textos, marcadores de texto, otros-.

CE7.2 Identificar las herramientas disponibles para la correcciéon de textos -diccionarios de
lenguas propias, gramaticas, diccionarios de sindnimos y anténimos, otros-.

CE7.3 Describir las estructuras y estilos de redaccidn propias de documentacion profesional tipo
-cartas, informes, oficios, saludas, certificados, memorandos, autorizaciones, avisos, circulares,
comunicados, notas interiores, solicitudes u otros-.

CE7.4 Aplicar técnicas de transmision de la imagen corporativa en las comunicaciones escritas,
valorando su importancia para las organizaciones.

CE7.5 En casos practicos suficientemente caracterizados, relacionados con la supervisién y
redaccién de contenidos en documentos tipo o comunicaciones en Internet, de organizaciones
del sector profesional especifico:

- Verificar que la informacion que contiene el documento es pertinente y relevante.

- Comprobar que la redaccién del documento es clara, concisa, coherente.

- Redactar y/o supervisar la documentacion aplicando criterios de correccion linglistica -
gramatical, ortografica, semantica-.

- Comprobar que la redaccion del documento utiliza una estructura, terminologia y forma
adecuadas.

- Verificar que se adecuan los tratamientos a los destinatarios propuestos.

- Redactar documentos de régimen interno -cartas al personal, avisos, informes,
memorandos, certificados, convocatorias a reuniones, otros- con correccion.

- Elaborar con precisidon la correspondencia comercial propia del sector profesional -
solicitud de informaciodn, folletos, fax, otros-.

- Elaborar la correspondencia oficial -instancias, certificados, saludas, actas, otros-.

- Adecuar la documentacién escrita al manual de estilo de organizaciones tipo
proporcionado.

- Transmitir la imagen corporativa de la organizacidn en las comunicaciones escritas.
CE7.6 Corregir o reescribir de manera precisa un texto escrito por otros, eliminando errores y
consiguiendo:

- Una organizacidn correcta.

- Una redaccién adecuada.

- Un mensaje claramente definido.

CE7.7 Valorar, a partir de casos practicos suficientemente caracterizados, la importancia del
control de la comunicacion en las funciones propias de asistencia a la direccién vy, su repercusién
en el logro de los objetivos propios y de la empresa.
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CE7.8 Elaborar comunicados de prensa en supuestos tipo, a partir de las indicaciones propuestas
y garantizando su coherencia con la imagen de la organizacidn caracterizada.

C8:  Analizar los factores generadores de conflictos o contingencias, distinguiendo las
posibles consecuencias, e identificando las estrategias y técnicas para su
prevencion y resolucion.

CES8.1 Clasificar los factores que pueden generar conflictos o contingencias en las actuaciones
profesionales del entorno laboral especifico, distinguiendo los intereses y posturas ante los
mismos, y las consecuencias previsibles.

CE8.2 Identificar los distintos tipos de conflictos o contingencias en las actuaciones de
comunicacién, interna o externa, por cualquier medio, y las estrategias para su prevencion y
resolucion.

CE8.3 Analizar, en supuestos suficientemente caracterizados, las diferencias entre datos y
opiniones en un discurso argumentativo para evitar que su confusion genere problemas.

CE8.4 En un caso practico, convenientemente caracterizado, de un conflicto laboral:

- Analizar objetivamente las responsabilidades de todas las partes que intervienen.

- Describir las habilidades intrapersonales y sociales -habilidades de comunicacion verbal y
no verbal, empatia, influencia, liderazgo, canalizacién del cambio- necesarias para la resolucion
de conflictos.

CES8.5 En casos practicos convenientemente caracterizados, relacionados con la aplicacion
simulada de tacticas en la resolucién de conflictos:

- Verificar la existencia del conflicto.

- Analizar las causas que originan el conflicto identificando sus caracteristicas y previendo
sus consecuencias.

- Mostrar sensibilidad y comprensidon ante opiniones, conductas o ideas no coincidentes
con las propias.

- Aplicar el estilo de comunicacién mds adecuado a la situacién conflictiva planteada.

- Seleccionar las alternativas de resolucién del conflicto adecuadas a la situacién simulada.
- Actuar con perseverancia e iniciativa en la busqueda de soluciones del conflicto
desarrollando las habilidades necesarias, sin agresividad ni ruptura de la comunicacién.

- Aplicar los métodos mas usuales para la resolucién de conflictos.

CE8.6 Valorar el poder de influencia que se genera entre las personas que intervienen en un
conflicto.

s o s

Capacidades cuya adquisicion debe ser completada en un entorno real de trabajo
C4 respecto a CE4.3, CE4.4 y CE4.6; C2 y C5 respecto a todos sus CE y C8 respecto a CE8.5.

Otras Capacidades:

Responsabilizarse del trabajo que desarrolla y del cumplimiento de los objetivos.
Demostrar interés por el conocimiento amplio de la organizacidn y sus procesos.
Actuar con rapidez en situaciones problematicas y no limitarse a esperar.

Contenidos

1 La asistencia a la direccién en los procesos de informacion y comunicacion de las
organizaciones

Organizaciones empresariales. Tipologia. Organigramas. Direccion en la empresa. Funciones de la
direccion. Relaciones de interaccion entre direccion y asistencia a la direccién. Estilos de mando:
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Direccion y/o liderazgo. Teorias, enfoques del liderazgo. Procesos y sistemas de informacién en las
organizaciones: Comunicacidon en la demanda de informacién y su prestacién. Tratamiento de la
informacidn. Flujos interdepartamentales. Calidad del servicio y atencién de demandas. Métodos de
valoracion. Normas de calidad aplicables. La imagen corporativa e institucional en los procesos de
informacidn y comunicacién en las organizaciones.

2 Comunicaciones presenciales
Formas de comunicacion oral. La comunicacién verbal y no verbal. Elementos de comunicacidn oral.
Protocolos y usos sociales. Utilizacion de técnicas de imagen personal. Realizacién de entrevistas.
Realizacion de presentaciones. Aplicacidn de técnicas de transmision de la imagen corporativa en las
presentaciones.

3 Comunicaciones no presenciales

Redaccién de documentos profesionales: Informes, cartas, correos electrénicos, presentaciones
escritas, actas, solicitudes, otros. Tipos de lenguajes. Estructuras efectivas de los documentos. Estilos
de redaccion. Pautas de realizacién. Técnicas y normas gramaticales, y construcciéon de oraciones.
Normas de correccién ortografica. Aplicacién de sigla y abreviaturas. Técnicas de sintetizacién de
contenidos. Riqueza de vocabulario en los documentos. Comunicacion telefénica. Proceso y partes
intervinientes. Componentes de la atencidon telefénica: Voz, timbre, tono, ritmo, silencios, sonrisa,
otros. Expresiones adecuadas. Administracion de llamadas. Realizacion de llamadas efectivas.
Preparacion y realizacién de llamadas. Filtrado de llamadas. Recogida y transmisiéon de mensajes.
Tratamiento de distintas categorias de llamadas. Enfoque y realizacidon de llamadas de consultas o
reclamaciones. Correo electrdnico: Contratacidon de direcciones de correo e impresién de datos,
configuracién de la cuenta de correo, uso de las herramientas de gestidn de la aplicacién de correo.
Videoconferencia, FAQ, foros, SMS, grupos de noticias: Configuracién, uso. Técnicas de transmisién
de la imagen corporativa en los escritos y en las comunicaciones telematicas.

4 Técnicas y habilidades en el tratamiento de conflictos
El conflicto como problema en la empresa. Reconocimiento de tipologias. Técnicas de identificacion
y prevision de conflictos. Estrategias para la resolucién de conflictos. Factores en la resolucion de
conflictos. Desarrollo de habilidades sociales aplicables a la resolucion de conflictos.

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 la administracion y gestién con autonomia
de las comunicaciones de la direccién, que se acreditard mediante una de las formas siguientes:

- Formacidn académica de Diplomado 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 bdsicos.
CE1.3 Describir la finalidad y el contenido de los distintos documentos de cobro y pago
mercantiles -letra de cambio, cheque, pagaré, recibo y transferencia y de sus equivalentes
telematicos-.

CE1.4 Identificar los aspectos basicos de la normativa mercantil que permite la cumplimentacion
de los documentos de cobro y pago.

CE1.5 Identificar los 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 conciliacion
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 simulacion, donde se proporcione documentacidon 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 simulacion, 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 presentaciéon de la documentaciéon 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 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.

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, domiciliacién
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: Liquidacidn de impuestos locales. Liquidacion del IVA. Liquidacion 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 gestiéon de tesoreria.
Utilizacién de herramientas informaticas especificas de gestién de tesoreria.
Utilizacién de hojas de célculo en la gestién 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 pedagodgica acreditada de acuerdo con lo que establezcan las Administraciones
competentes.
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MODULO FORMATIVO 3
ELABORACION, TRATAMIENTO Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS DE TRABAJO

Nivel: 3

Cddigo: MF0986_3

Asociado a la UC:  UC0986_3 - ELABORAR DOCUMENTACION Y PRESENTACIONES PROFESIONALES EN
DISTINTOS FORMATOS

Duracion (horas): 150

Estado: BOE

Capacidades y criterios de evaluacion

C1: Analizar las distintas fuentes de informacién internas y externas en las
organizaciones, en funciéon de su disponibilidad, facilidad y utilidades de acceso, y
el tipo de informacidon requerida en los documentos habituales del ambito
profesional especifico.

CE1.1 Analizar los distintos documentos profesionales de gestion en dmbitos profesionales
especificos identificando el tipo de informacidn requerida en cada caso.

CE1.2 Identificar las distintas fuentes de informacién de que disponen las organizaciones
comparando la eficiencia de cada una en cuanto a coste, accesibilidad, confiabilidad y
disponibilidad de la informacion.

CE1.3 Analizar los modos de acceso mas rdpidos y precisos a las fuentes de informacién -
buscadores, motores de blusqueda, directorios, metabuscadores, portales, otros-.

CE1.4 Identificar las fuentes de informacion segun los criterios de calidad y aplicabilidad de los
conceptos de autorregulacion, fiabilidad y usabilidad.

CE1.5 En un caso practico debidamente caracterizado, en el que se proporcionan diferentes
asuntos estandarizados de caracter profesional que requieren ser documentados:

- Identificar la informacidn central y accesoria que requiere cada asunto determinado.

- Establecer los objetivos de busqueda de acuerdo con las necesidades de informacion
detectadas.

- Determinar las fuentes de informacidn -internet, archivos, prensa, u otras- donde localizar
la informacidn.

- Identificar las ventajas e inconvenientes de las fuentes mas usuales, nivel de accesibilidad
y confiabilidad, resolviendo la tensidn entre esfuerzo y viabilidad.

- Describir el proceso de busqueda mas adecuado, para cada tipo de informacidn.

- Organizar las fuentes de informacién con criterios que mejoren su localizacidn y acceso
posterior.

CE1.6 En un caso practico convenientemente caracterizado, en el que se precisa informacion
para la elaboracion de un informe u otro documento tipo:

- Identificar la fuente de informacién mas adecuada y fiable al tipo de informacién
necesaria.

- Distinguir en el proceso de busqueda entre navegadores, motores de busqueda,
directorios, metabuscadores, portales, u otros términos analogos.

- Establecer los criterios de busqueda avanzada mas adecuados para restringir al maximo
la obtencién de informacién relevante.
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- Analizar y contrastar la informacién obtenida de las distintas fuentes.
- Organizar la informacidn obtenida de manera ordenada, facilitando y agilizando el
posterior acceso a la misma.

Aplicar técnicas mecanograficas con precision, velocidad y calidad de escritura al
tacto, transcribiendo textos complejos a través de aplicaciones informaticas
especificas.

CE2.1 Identificar la composicidn y estructura de un teclado convencional.

CE2.2 Reconocer la técnica dactilogréfica, estableciendo las diferencias entre las distintas formas
de configuracion del teclado y usandolo con precisién.

CE2.3 Analizar y valorar la importancia de la postura corporal ante el teclado -posicién del cuerpo,
brazos, mufiecas y manos-, para adquirir velocidad y prevenir riesgos contra la salud.

CE2.4 Utilizar con agilidad y precision los componentes de un teclado convencional.

CE2.5 Definir de forma precisa el funcionamiento de las teclas auxiliares: Mayusculas, signos
ortograficos, signos numéricos, tabuladores u otras.

CE2.6 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 tanto numérico como alfanumérico.

CE2.7 En casos practicos debidamente caracterizados, de copia o dictado de diversos textos
complejos:

- Utilizar con precisidn la linea dominante, la linea inferior y la linea superior.

- Utilizar con precision el resto de caracteres del teclado.

- Utilizar adecuadamente el teclado numérico.

- Desarrollar una destreza suficiente para alcanzar entre trescientas y trescientas
veinticinco pulsaciones por minuto con un nivel de error del diez por ciento.

- Adoptar una posicidn adecuada en relacién con la ergonomia postural.

Sintetizar la informacidn relevante, guardandola en los formatos de documentos y
soportes mas adecuados al tipo de datos que contenga, con rapidez y precision,
para facilitar su tratamiento informatico posterior.

CE3.1 Precisar los principios, fases y caracteristicas del proceso de sintesis -determinacién de
objetivos, distincién de lo general y lo particular, criterios de discriminacién, captacion, seleccién
e integracion, valoracion de la informacion, otras-.

CE3.2 Determinar los criterios de evaluacién de la confiabilidad, validez o pertinencia, y niveles
de profundidad en el tratamiento de la informacién obtenida -fuente de que proviene
contrastada, fecha de actualizacién, otras-.

CE3.3 Identificar los diferentes formatos y soportes que pueden adoptar los distintos tipos de
documentos, en funcidn del tipo de informacidén que van a contener y la utilidad posterior de los
mismos.

CE3.4 En un caso practico convenientemente caracterizado, en el que se proporciona
informacidn basica para su ampliacidn y sintesis, sobre un asunto concreto relacionado con el
ambito profesional especifico:

- Establecer objetivos de indagacidn claros y concisos.

- Localizar toda la informacion disponible sobre el asunto propuesto y sus fuentes.

- Analizar, comparar y distinguir la informacidn obtenida de las distintas fuentes aplicando
criterios de seleccidn, integracidn y organizacién racionales.

- Distinguir los hechos de las opiniones en la informacién obtenida.
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- Sintetizar la informacién, distinguiendo lo general de lo particular, y recogiendo los datos
mas relevantes de cada fuente.

- Guardar la informacién en los formatos mas convenientes para su tratamiento o edicidn
posterior.

- Realizar un informe comparativo o documentado, sobre la base de las distintas
informaciones obtenidas, amplio, exacto y veraz, validando la informacién con racionalidad y
segun el objetivo establecido.

C4: Incorporar las informaciones y objetos obtenidos y registrados a documentos
valorativos, de comunicacion o decisién, de forma organizada, con correccién y
ausencia de inexactitudes, a través de la aplicacién informatica especifica, y de
acuerdo con el disefio y formato establecidos.

CEA4.1 Clasificar los tipos de documentos habituales en el ambito profesional especifico -cartas,
informes, oficios, saludas, certificados, memorandos, autorizaciones, avisos, circulares,
comunicados, notas interiores, solicitudes u otros-, de acuerdo con su disefio y formato.

CE4.2 Identificar las principales aplicaciones de procesamiento de informacidn -procesadores de
texto, hojas de calculo, programas de autoedicién, presentaciones, animacién, otras- en funcion
de los tipos de documentos y datos a procesar.

CE4.3 Determinar las principales prestaciones y procedimientos de las diferentes aplicaciones
precisando sus similitudes y diferencias.

CE4.4 Identificar los procedimientos habituales de introduccidon y transferencia de contenidos de
archivos diferentes entre distintas aplicaciones, para integrarlos en un Unico documento.

CE4.5 En supuestos convenientemente caracterizados, de introduccién de datos en documentos
o informes tipo:

- Identificar la aplicacion mas apropiada al tipo y objetivos del documento, para la
introduccion de datos.

- Disefiar los diferentes estilos a aplicar a cada parte del documento, y las plantillas y/o
formularios que deben contenerlos.

- Incorporar toda la informacién de manera rapida y precisa, sin errores, en los formatos o
estilos disefiados mas adecuados.

- Organizar toda la informacion de manera ordenada a través de indices, esquemas, tablas
de contenidos u otras utilidades disponibles a tal efecto.

- Guardar el documento en los formatos apropiados para su uso posterior, y reproducirlo
en los soportes adecuados -fisicos o digitales- para su presentacion fisica.

CE4.6 En supuestos suficientemente caracterizados de realizacion de documentacion
personalizada, con informacion base en distintos formatos:

- Identificar los documentos que contienen los datos personales de los destinatarios de la
documentacion.

- Obtener documentos combinados integrando en un documento base la informacién
personalizada.

C5:  Analizar la informacidn contenida en hojas de calculo identificando los resultados
y forma de presentacion mas adecuados, utilizando con precisidn las férmulas,
funciones u otras herramientas adecuadas para alcanzarlos.

CES5.1 Identificar los distintos tipos de datos que pueden contener las hojas de célculo.
CE5.2 Identificar los distintos tipos de funciones disponibles, su tipologia y sintaxis.

CE5.3 Ante supuestos convenientemente caracterizados, de informacién numérica y alfabética
presentada en tablas:
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- Analizar la informacién almacenada o aportada determinando los resultados aritméticos,
I6gicos o estadisticos, que se deben obtener para su presentacion mas comprensible.

- Insertar las funciones o crear las férmulas necesarias, anidandolas en su caso, dentro de
una o varias hojas de célculo.

- Realizar resimenes estadisticos a partir de la documentacién aportada mediante el uso
de las formulas o funciones estadisticas adecuadas.

- Plantear diferentes escenarios, buscando las mejores soluciones u objetivos para los
problemas planteados, con o sin restricciones.

- Presentar los resultados resaltando aquellos que presentan determinadas condiciones.

- Presentar los resultados en tablas dindmicas, cuando fuera conveniente, para la mejor
comprension y sintesis de la informacién.

CE5.4 Automatizar la captura de informacién proveniente de otra aplicacién a través de las
aplicaciones informaticas oportunas.

CE5.5 Ante supuestos convenientemente caracterizados de tablas dinamicas, proporcionando
determinadas condiciones y criterios de restriccion para el tratamiento de la informacion:

- Obtener datos desde consultas o fuentes externas, generando en su caso las consultas
web necesarias.

- Crear tablas para obtener la presentacién mas comprensible de la informacidn.

- Redefinir tablas dindmicas reconociendo su estructura, ordenando y filtrando Ia
informacidn de acuerdo con los criterios de restriccion establecidos.

- Presentar los resultados resaltando aquellos que presentan determinadas condiciones.

- Aplicar tablas dindmicas para consolidar datos.

C6: Realizar presentaciones de documentos profesionales tipo -valorativos, de
comunicacion o decisidn-, visual y sonoramente enriquecidos, incorporando
imagenes, graficos, videos, sonidos u otros objetos convenientemente
personalizados, y en su caso animados, a través de las aplicaciones informaticas y

recursos multimedia especificos.

CE6.1 Identificar las principales aplicaciones de presentaciones graficas, tratamiento y animacidn
de imdgenes y graficos, identificando sus principales prestaciones.

CE6.2 Precisar los distintos tipos de graficos -histogramas, poligonos, ojivas, representacién de
grafos, sectores u otros- determinando el tipo de informacién mas adecuado que representan.
CE6.3 Ante supuestos convenientemente caracterizados de datos susceptibles de representacion
grafica, estatica o dindmica:

- Elegiry crear el grafico adecuado al mensaje requerido, definiendo con exactitud las series
de valores a representar.

- Aplicar las técnicas de edicion de graficos a partir de tablas dindmicas con correccion.
CE6.4 Valorar a partir de documentos, informes y presentaciones especificas, la importancia de
la relacion entre los textos y las imagenes, o efectos de video o sonoros que los acompafian.
CE6.5 Analizar los diferentes elementos de la imagen -lineas, contornos, color, composicién,
otros- identificando sus efectos, consecuencias de espacio y repercusiones en la imagen de las
organizaciones.

CE6.6 Identificar las principales técnicas de animacidn visual y sonora, y los principales formatos
digitales que adoptan los documentos sobre los que se aplican dichas técnicas.

CEG6.7 En supuestos convenientemente caracterizados de elaboracion de presentaciones sobre
temas concretos, proporcionando caracteristicas determinadas de la imagen de una organizacion
tipo, destinatarios y duracién:
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- Localizar imdgenes, videos o sonidos relacionados con los temas propuestos a través de
internet, guarddndolas en los formatos graficos y sonoros adecuados.

- Grabar imdgenes, fotografias, efectos sonoros u otros, apropiados al tema a completar,
en los formatos oportunos.

- Incorporar las imagenes en las presentaciones con precision, y ayudando a la comprensién
del texto.

- Aplicar los colores, contrastes, luminosidad, contornos y otras caracteristicas a las
imagenes de acuerdo con las caracteristicas aportadas.

- Incorporar efectos sonoros y visuales en los formatos digitales adecuados para la
minimizacién de memoria, con precision y atendiendo al objetivo del documento o presentacién.
- Animar las imagenes apropiadas, teniendo en cuenta la utilidad de las mismas y el formato
de presentacidn, en documento o pagina web.

- Asignar el tiempo adecuado a cada elemento de la presentacidon de acuerdo con la
duracidn sefialada.

- Guardar la presentacién en el formato mas adecuado al tipo de destinatario indicado.

- Proyectar las presentaciones asegurando la nitidez y calidad de los contenidos.

C7: Adaptar cualquier imagen -logotipo, fotografia, dibujo, video, otras- o archivo de
audio a los documentos propios y parametros establecidos de organizaciones tipo.
CE7.1 Distinguir los distintos modos de tratar los colores de un logotipo o de una imagen para
incorporarlos correctamente a los documentos y presentaciones con fondos de color.

CE7.2 Identificar las técnicas de tratamiento y de modificaciéon del tamafio de un archivo de
imagen, audio o video para minimizar el espacio ocupado.

CE7.3 Determinar las técnicas habituales de dinamizacion de imagenes o logotipos a fin de
incorporarla en una presentacion, o en una pagina web.

CE7.4 En un caso practico convenientemente caracterizado, de introduccion de imagenes en un
texto:

- Modificar detalles de una imagen que no interesan.

- Borrar o recortar partes de las imagenes.

- Afadir nuevos elementos a las imagenes, agrupandolos o desagrupandolos.

- Incorporar logotipos sin fondo dentro de otro documento con fondo propio.

- Crear fondos transparentes para introducir imagenes.

- Crear una imagen semitransparente e incorporarla como fondo en el documento o
presentacion.

- Cambiar el color de una imagen, pudiéndola convertir en blanco y negro, o aplicar un tono
de color.

CE7.5 En un caso practico convenientemente caracterizado, de obtencién de imagenes de
internet, para retocarlas e incorporarlas en un documento:

- Capturar imagenes, logotipos o partes de una pagina web de empresas.

- Importar imagenes digitales guardadas en diferentes formatos, guardandolas a su vez en
otros formatos.

- Mejorar imagenes con areas muy claras u oscuras.

- Modificar el brillo o luminosidad a cualquier imagen, ganando en transparenciay claridad.
- Crear animaciones a partir de imagenes creando ficheros animados.

C8: Mantener actualizadas paginas web de acuerdo con el diseiio y a los contenidos
planificados, organizandolos a través del sistema de archivos y directorios,
utilizando con precision las aplicaciones informdticas apropiadas.
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CE8.1 Identificar las aplicaciones o programas informaticos de creacidn y disefio de sitios y
paginas web, describiendo sus prestaciones.

CE8.2 Determinar los principios de organizacion de los contenidos de los sitios web a través de
un sistema de archivos y directorios de forma ordenada y precisa, utilizando organigramas en
funcién de su importancia.

CES8.3 Describir el proceso de publicacion de un sitio web en un servidor.

CES8.4 En supuestos suficientemente caracterizados, en el que se proporciona un sitio web
creado, y una relacion de documentos en formato web:

- Establecer el organigrama de los contenidos de la pagina web.

- Proponer e incorporar los nuevos documentos al sitio web explicando los criterios de
localizacién seguidos.

- Establecer los enlaces mds adecuados entre las paginas y los distintos elementos de los
sitios web, creando en su caso los marcos necesarios.

C9: Mantener la seguridad, confidencialidad y restriccion en el acceso a la informacién
y documentacién creada y guardada electrénicamente, respetando los derechos
de autor de los contenidos.

CE9.1 Identificar y usar con correccion las prestaciones de una aplicacidon informatica con la que
periddicamente se efectuaran las copias de seguridad.

CE9.2 Diferenciar las medidas de proteccién y seguridad en los distintos tipos de documentos.
CE9.3 Valorar y justificar la necesidad de aplicar periddicamente mecanismos o procedimientos
de salvaguarday proteccioén de la informacidn, describiendo las posibles consecuencias de la falta
de aplicacion en situaciones reales.

CE9.4 Disefiar y aplicar procedimientos y sistemas de seguridad y proteccidn de la informacion
disponibles:

- En una aplicacidn instalada.

- Desde el sistema operativo.

- Desde el hardware.

CE9.5 Describir los errores habituales de procedimiento en el acceso y consulta de la informacién,
y las medidas de prevencion.

CE9.6 En un supuesto practico convenientemente caracterizado, en el que se especifiquen las
tareas a desarrollar y el sistema informatico disponible:

- Realizar copias de los archivos de informacion en cada actualizacién, empleando los
medios y métodos mas eficientes.

- Establecer protecciones de archivos y carpetas o directorios.

- Establecer atributos de acceso.

- Detectar fallos en los procedimientos de seguridad.

- Argumentar y proponer soluciones para la correccion de los fallos detectados.

CE9.7 Interpretar la normativa reguladora de la propiedad intelectual, derechos de autor y
proteccion de datos en el manejo de documentacion.

CE9.8 Utilizar los programas antivirus periddicamente, manteniéndolos actualizados para
garantizar la seguridad de la documentacién obtenida y elaborada.

CE9.9 Valorar la utilizacién de cortafuegos para evitar los inconvenientes de dejar puertos
abiertos en una conexién de red.

Capacidades cuya adquisicion debe ser completada en un entorno real de trabajo
C1, C4, Co y C9 respecto a todos sus CE.
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Otras Capacidades:

Responsabilizarse del trabajo que desarrolla y del cumplimiento de objetivos.
Mantener el drea de trabajo con el grado apropiado de orden y limpieza.
Demostrar creatividad en el desarrollo del trabajo que realiza.

Transmitir informacién con claridad, de manera ordenada, estructurada y precisa.

Contenidos

1 Operatoria de sistemas y recursos multimedia de proyeccion.
Teclado estandar y teclado extendido. Teclas de funciones. Teclas de movimiento del cursor.
Combinacidn de teclas en la edicidn de textos.
Procedimientos de desarrollo de destrezas en la operatoria de teclados.
Procedimientos de desarrollo de velocidad.
Procedimientos de correccidon de errores.
Normativa sobre posturas de trabajo adecuadas.
Utilidades y caracteristicas de los recursos de proyeccion: Videoproyectores, reproductor de sistemas
de video, audio, otros.

2 Proceso de busqueda de informacion.
Planificacién de busqueda de la informacién.
Metodologias de busqueda.
Identificacion de fuentes de informacidon especializada: Sitios web institucionales, pdginas
personales, fuentes multimedia, listas de correo, grupos, y otros tipos de comunicacién.
Aplicacién de criterios de evaluacidn de la calidad de las fuentes de informacién.
Manejo de las herramientas de recuperacién de la informacién: Motores de busqueda generales y
especializados, pasarelas y bibliotecas virtuales, directorios y catdlogos tematicos.
Seleccion, discriminacion y valoracién de la informacién.
Gestion de archivos y bancos de datos, textos, imagenes, sonidos y videos.
Etica y legalidad.
Normas sobre propiedad intelectual, derechos de autor y proteccién de datos.

3 Recopilacién y tratamiento de la informacion con procesadores de texto.
Instalacion personalizada de procesadores de texto.
Disefio de documentos: Formatos avanzados de caracteres, esquemas numerados, formato de
columnas.
Presentacién de informacién con tablas: Formato y fdrmulas; conversiones de texto y tablas.
Edicidn de textos: Busqueda y sustitucidon de textos; configuracién de encabezados, pies y notas a pie
de pagina en secciones diferentes de texto; procedimientos de trabajo intertextual; insercion de
tablas, gréficos, objetos e imagenes.
Gestion de archivos: Grabacion de archivos en distintos formatos -sélo texto, enriquecidos, web,
otros-; proteccién de archivos.
Creacion, utilizacion y asignacidn de tareas automatizadas.
Interoperaciones entre aplicaciones.
Impresion de textos: Configuracion de la impresora, procedimientos y control de impresion.

4 Organizacion y operaciones con datos en hojas de calculo.
Instalacidn personalizada de una hoja de calculo.
Disefio de hojas de calculo: Formato personalizado de datos; establecimiento de rangos.
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Edicion de hojas de calculo: Introduccidon de datos, operadores aritméticos y légicos, utilizacidn
anidada de féormulas y funciones -fecha y hora, matematicas, estadisticas, de busqueda, de texto,
légicas y financieras-, operaciones con hojas de cdlculo diferentes, inmovilizacion de paneles;
proteccién de hojas y celdas.

Busquedas de objetivos, con o sin restricciones. Establecimiento de escenarios.

Gestion de archivos: Grabacion de hojas de cdlculo en distintos formatos -plantilla y web incluidos-.
Impresidn de hojas de calculo: Configuracion de la impresora, control de impresidon y procedimientos
de impresién de hojas de trabajo, férmulas, graficos y archivos.

Creacidn, utilizacidén y asignacidn de tareas automatizadas.

Interoperaciones entre aplicaciones.

Técnicas de representacion grafica en documentos.

Representacion grafica: Histogramas, poligonos, ojivas, representacién de grafos, sectores u otros a
partir de datos convenientemente tabulados.

Configuracion y modificacion de los elementos del grafico.

Operaciones con datos: Gréficos dindmicos.

Integracion de graficos en documentos.

Elaboracién de organigramas y mapas: Estructura.

Procedimientos de integracion de representaciones graficas en documentos.

Edicion de objetos multimedia e integracion en documentos.

Tipos de formatos soportados de objetos multimedia: Imagenes, video y audio.

Programas de edicién de imagenes y sonido: Estructura y funciones.

Operaciones de optimizacidon de imagenes: Modificacidn, eliminacién, recorte o introduccion de
detalles; modificacion de efectos -color, iluminacidn, otros-; modificacion de tamano; reduccion del
espacio en memoria.

Creacion de animaciones a partir de una o varias imagenes o fotografias.

Digitalizacion de imdagenes a través de escaner.

Grabacion basica de audio.

Procedimientos de integracién de objetos multimedia en documentos.

Edicion de documentacion profesional con procesadores de texto y programas de

autoedicion.

Documentos profesionales: Tipologia y estructura; documentos valorativos, de comunicacion o de
decisién, informes, expedientes, memoranda, resoluciones, acuerdos, anuncios, avisos, circulares,
comunicados, notas interiores, notificaciones, saludas, referencias bibliograficas, autorizaciones,
certificados, solicitudes, cartas, correos electrénicos, faxes, telegramas, u otros.

Creacion y uso de plantillas, formularios y tareas automatizadas.

Aplicacién de manuales de estilo: Notas al final y al pie del documento, secciones y estilos de
formatos, marcadores -insercion y uso-, referencias cruzadas, titulos, indices, tablas de contenido y
tablas de ilustraciones, mapa del documento y documentos maestros.

Aplicacién y ajustes de los formatos de imdagenes u otros objetos insertados.

Gestion de hipervinculos.

Comparacion y control de documentos.

Combinacidn de diferentes documentos de correspondencia: Creacién de documentos base y bases
de datos, insercidon de campos y generacion de documentos combinados.

Impresion de textos: Configuracién de la impresora, control de impresidon y procedimientos de
impresidn de textos y archivos.

Interoperaciones entre aplicaciones.
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8 Elaboracidn y edicidon de presentaciones con aplicaciones informaticas.
Formatos de presentaciones graficas: Diapositivas, proyeccion de video, paginas web u otras.
Disefio y edicion de presentaciones: Efectos, velocidad de la transicion, ocultar una diapositiva,
cambio automatico de diapositivas, creacion de hipervinculos, botones de accién, cambio de
secuencia de la diapositiva, animaciones de texto, imdgenes u otros objetos, insercidn de graficos,
objetos e imagenes, insercion de sonidos y peliculas y grabacidn de sonidos.
Gestidn de archivos: Grabacion de presentaciones en distintos formato -web incluido-.
Integracidén de presentaciones a la intranet de la organizacion.
Interoperaciones entre aplicaciones.

9 Integracion de documentos profesionales en la web.
Estructura y funciones de programas de creacién e integracién de documentos en la web.
Organizacion de sitios web: Disefio, edicidn, insercion y eliminacién de archivos en formato web.
Procedimientos de actualizacidn de paginas web: Funciones basicas de editores html y de graficos.
Gestidn de hipervinculos: Creacion de marcos, creacién de enlaces entre paginas.
Procedimientos de proteccién de datos. Copias de seguridad.
Normas sobre propiedad intelectual, derechos de autor y proteccién de datos.

Parametros de contexto de la formacion

Espacios e instalaciones
Aula de informética de 45 m?

Perfil profesional del formador o formadora:

1. Dominio de los conocimientos y las técnicas relacionados con la elaboraciéon de documentacién y
presentaciones profesionales en distintos formatos, que se acreditard mediante una de las formas
siguientes:

- Formacidn 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 4
GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION Y ARCHIVO

Nivel: 3

Cddigo: MF0987_3

Asociado a la UC:  UC0987_3 - ADMINISTRAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION Y ARCHIVO EN
SOPORTE CONVENCIONAL E INFORMATICO

Duracion (horas): 120

Estado: BOE

Capacidades y criterios de evaluacion

C1: Aplicar las técnicas de archivo convencional e informatico, utilizando los sistemas
de clasificacién, codificaciéon y almacenamiento apropiados a la informacién vy
documentacion que se gestiona.

CE1.1 Precisar las caracteristicas de los diferentes sistemas convencionales de registro y archivo
de informacién y documentacion.

CE1.2 Identificar los sistemas de clasificacion y ordenacion de archivos mas apropiados para los
distintos documentos de gestion y nuevos soportes de la informacion.

CE1.3 Organizar los archivos necesarios para almacenar la informacion y sus relaciones.

CE1.4 Aplicar criterios de homogeneidad y operatividad en la eleccidn de los archivos.

CE1.5 Aplicar la normativa vigente en relacién a la calidad y uso de los archivos.

CE1.6 Utilizar las funciones basicas del sistema operativo u otras utilidades y paquetes que
garanticen la correcta utilizacién de los sistemas de almacenamiento.

CE1.7 A partir de un supuesto convenientemente caracterizado, en el que se aportan
documentos de gestion tipo

-facturas, cartas, fichas de clientes o proveedores, medios de pago, otros-, en soporte papel o
informatico:

- Identificar los sistemas de codificacién y clasificacion mas adecuados al tipo de
documento.

- Clasificar y archivar los documentos de manera ordenada y precisa para su localizacién
posterior.

- Identificar las ventajas e inconvenientes del mantenimiento de un sistema de archivo
convencional e informatico.

- Digitalizar los documentos en papel para su archivo informatico.

CE1.8 A partir de un supuesto suficientemente caracterizado del proceso de archivo y custodia
de la documentacion:

- Establecer procedimientos convencionales de recepcién, registro y archivo en funcién de
su naturaleza, acceso o consulta, confidencialidad, seguridad.

- Determinar los recursos materiales que optimizan los resultados de los procedimientos.
- Establecer las medidas de control necesarias para la optimizacion eficiente del archivo.

C2: Resolver los problemas e incidencias basicas del equipo informatico a nivel de
usuario consiguiendo un grado de funcionamiento adecuado.
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CE2.1 Identificar los distintos componentes de un sistema informdtico de red -hardware vy
software- describiendo sus funciones, relaciones y las incidencias de funcionamiento mas
habituales.

CE2.2 Instalar el sistema operativo con autonomia configurando el soporte de red, en su caso,
las tarjetas y protocolos de red y los recursos compartidos.

CE2.3 Utilizar de manera precisa las herramientas que los sistemas operativos ofrecen previendo
y resolviendo problemas de optimizacién de espacios y memoria del sistema u otros.

CE2.4 En un caso practico convenientemente caracterizado, sobre un sistema en red de area local
del que se dispone de la documentacién basica correspondiente al sistema operativo y las
aplicaciones de gestion de oficinas ya instaladas:

- Identificar mediante un examen del sistema: Los equipos, sus funciones, el sistema
operativo, las aplicaciones instaladas y los recursos compartidos.

- Explicar el esquema de seguridad y confidencialidad de la informacién que proporciona el
sistema operativo de red.

- Explicar las variables basicas del entorno de operacién en red, identificando tanto los
ficheros de configuracién mas importantes como su funcién y contenido.

- Ejecutar de forma fluida y precisa operaciones de acceso, permisos para compartir
archivos o carpetas, envio de mensajes a otros usuarios, u otras, sobre el sistema de red.

CE2.5 Utilizar los sistemas de ayuda on line y manuales con rapidez y eficacia ante pequefias
incidencias planteadas o sugeridas.

C3:  Analizar procedimientos de gestion documental tipo determinando los elementos
intervinientes, garantizando la trazabilidad, vigencia y unicidad de los mismos,
utilizando sistemas de representaciéon de flujos, a través de aplicaciones
informaticas de gestion documental.

CE3.1 Describir los distintos elementos que intervienen en un procedimiento de gestion
documental tipo.

CE3.2 Diferenciar los flujos de las actividades -en paralelo, secuenciales, convergentes, u otras-.
CE3.3 Describir las funciones principales de las aplicaciones informdticas de gestién documental.
CE3.4 Describir los sistemas de gestion documental requeridos en una organizacién y su
aplicacion dentro de un sistema de calidad.

CE3.5 Explicar por qué es util y necesario el control documental, refiriendo los problemas que
plantea la ausencia del mismo en la organizacion.

CE3.6 Describir los procesos de control de los procedimientos descritos en un sistema de gestidn
documental.

CE3.7 En un supuesto practico suficientemente caracterizado, sobre procesos y flujos de gestidn
documental:

- Describir un proceso de gestiéon documental identificando las distintas actividades del
procedimiento descrito, los documentos asociados y los agentes implicados en su tramitacion.

- Representar mediante un diagrama de flujo el proceso descrito.

- Aplicar un indice referenciado a los distintos tipos de documentos y formularios
propuestos.

- Determinar el tipo de codificacion de documentos, formularios e intervinientes en un
proceso tipo.

- Explicar las distintas fases correspondientes a procesos tipo de intercambio de
informacidn, a partir de flujogramas tipo.
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Disefar bases de datos relacionales basicas y no complejas, de acuerdo con
objetivos de gestion diarios, determinando los diferentes archivos de
almacenamiento y recuperacion de la informacion junto con las relaciones mas
adecuadas al tipo de informacion que contienen.

CEA4.1 Identificar los diferentes objetos que conforman un sistema gestor de bases de datos, sus
propiedades y utilidades.

CE4.2 Ante un supuesto convenientemente caracterizado, de tareas de gestion secretarial diaria:
- Identificar los principales procesos de gestidn de informacién que se quieren resolver.

- Determinar el tipo de informacion que se va a manejar asignandole la codificacion y las
propiedades precisas para su adecuado procesamiento posterior.

- Agrupar la informacion en tablas de forma homogénea identificandolas
convenientemente y evitando la existencia de informacién redundante.

- Relacionar la informacién de las distintas tablas estableciendo el disefio de las relaciones
mediante organigramas.

- Asegurar la fiabilidad e integridad de la gestién de los datos ante la eliminacién o
actualizacién de registros evitando duplicidades o informacidn no relacionada.

CEA4.3 Identificar los diferentes tipos de consultas disponibles en un sistema gestor de bases de
datos analizando la funcionalidad de cada uno de ellos.

CE4.4 Ante un supuesto suficientemente caracterizado, en el que se dispone de informacion
contenida en tablas relacionadas:

- Manejar con precision las utilidades de la aplicacion que permitan realizar consultas de
informacion.

- Identificar la informacion solicitada y su localizacidn fisica en la aplicacidn.

- Verificar que la informacidn almacenada corresponde a la real.

- Editar, procesar y archivar, en su caso, la informacién recuperada.

- Aplicar procedimientos que optimicen el registro y consulta de la informacién.

Analizar las utilidades de las aplicaciones informaticas de gestidn de bases de datos
determinando los formatos mas adecuados para la introduccién, recuperacién y
presentacion de la informacidon con rapidez y precision, y de acuerdo con
protocolos de organizaciones tipo.

CE5.1 Justificar la importancia de evidenciar las informaciones mas importantes y la
simplificacion de datos en la funcionalidad de formularios e informes.

CE5.2 Manejar los comandos y/o utilidades de la aplicaciéon que permitan consultar, procesar,
editar, archivar y mantener la seguridad, integridad y confidencialidad de la informacion.

CE5.3 Disefiar formatos de presentacidon de la informacion, utilizando de manera precisa las
herramientas disponibles, y a partir de protocolos convenientemente caracterizados de
organizaciones tipo.

CE5.4 A partir de un supuesto practico convenientemente caracterizado, en el que se necesita
construir un formulario acorde con la informacién a introducir:

- Crear los formularios necesarios para la introduccidon de datos de manera personalizada
o utilizando las herramientas de creacién automatizada.

- Identificar el tipo de control mds adecuado a las caracteristicas de los datos a introducir
distinguiéndolos del resto convenientemente.

- Crear controles calculados comprobando su correcta ejecucién.

- Modificar formularios enriqueciéndolos formalmente con imagenes, graficos, y otros
objetos.
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- Vincular o incrustar subformularios especificando de manera conveniente los campos
vinculados, en su caso.

- Verificar el registro de la informacidn de partida en los archivos adecuados a través de los
formularios creados comprobando su correcto funcionamiento.

- Aplicar los comandos que garanticen la seguridad, integridad y confidencialidad.

CE5.5 A partir de un supuesto prdactico convenientemente caracterizado y mediante una
aplicacién de gestidon de bases de datos:

- Identificar los datos que es necesario presentar determinando los archivos que los
contienen o creando los archivos que debieran contenerlos.

- Crear los informes o etiquetas necesarias presentando la informacién solicitada de
manera ordenada y sintética y disefiando los formatos adecuados atendiendo a su funcionalidad.
- Insertar los controles de acuerdo con el tipo de datos, introduciendo expresiones de
calculos en los casos necesarios.

- Modificar los informes enriqueciéndolos formalmente con imdgenes, gréficos y otros
objetos de acuerdo con el disefio establecido.

CE5.6 En un supuesto practico convenientemente caracterizado, en el que se necesita modificar
la informacion almacenada o los disefios de formularios e informes:

- Identificar los cambios que puedan darse en las reglas de gestién.

- Localizar la informacién afectada por los cambios aparecidos.

- Editar la informacion sujeta a modificaciones y proceder a su actualizacion.

- Realizar el almacenamiento de la informacidn actualizada.

- Aplicar procedimientos que optimicen la actualizacidn de la informacion.

- Aplicar los procedimientos de cambio de disefio de formularios.

- Comprobar el funcionamiento de los procedimientos que garanticen la seguridad vy
confidencialidad de la informacién.

- Realizar copias de seguridad de la informacidn.

CE5.7 En un caso practico debidamente caracterizado, en el que se proporcionan distintas
fuentes de informacidn, en tablas o en consultas web, y criterios precisos para su recuperacion:
- Obtener los datos a través de las consultas adecuadas al tipo de informacidn que se quiere
obtener.

- Aplicar con precisidn los criterios de filtrado proporcionados.

- Presentar la informacidn filtrada de manera comprensible, esquematizada y con los
resultados estadisticos necesarios, en su caso.

- Trabajar en forma de base datos y vinculacidén de datos con bases de datos.

- Crear conexiones entre bases de datos.

C6:  Automatizar operaciones repetitivas sencillas y el acceso a la informacién en las
bases de datos, identificando sus instrucciones de ejecucién principales vy
utilizando con precisién las herramientas informaticas disponibles de creacion de
macros.

CE6.1 Interpretar las instrucciones de las operaciones repetitivas descomponiendo
secuencialmente las acciones requeridas y representdndolas graficamente a través de
organigramas.

CE6.2 Identificar las principales acciones disponibles que se pueden ejecutar de manera

automatica junto con los argumentos que complementarian la informacién sobre la ejecucion de
las acciones.

CE6.3 En supuestos convenientemente caracterizados, de acciones de gestion repetitivas -acceso
e impresidn de formularios e informes, restriccion de informacién, transferencia de datos, otras-
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- Crear las macros o grupos de macros adecuadas identificando las acciones convenientes
con precisidon, y nombrandolas de manera clara.

- Secuenciar la ejecucién de las macros de acuerdo con el objetivo de gestidn perseguido
comentando con claridad las acciones de cada secuencia.

- Establecer las expresiones condicionales adecuadas que restrinjan la ejecucién de las
acciones definidas.

- Verificar la correccion de los resultados alcanzados ejecutando las macros creadas.

- Modificar las macros con nuevas instrucciones editandolas.

- Realizar copias de seguridad de las macros o grupos de macros creadas.

CE6.4 Identificar los principales eventos que se pueden realizar con los diferentes controles u
objetos.

CEG6.5 En supuestos suficientemente caracterizados, en los que se proporcionan macros creadas
y diferentes objetos de una base de datos tipo:

- Asignar las diferentes macros a los controles u objetos identificados mds adecuados.

- Determinar el evento apropiado del control para la ejecucion de la macro.

- Comprobar la ejecucion correcta de la macro al producirse el evento.

- Crear interfaces de usuario gestionando el acceso a los objetos de las bases de datos de
manera facil, rapida y precisa.

C7: Analizar los procedimientos que garantizan la integridad, seguridad, disponibilidad
y confidencialidad del sistema de gestion informatico.
CE7.1 Describir los distintos niveles de proteccidn, seguridad y acceso a la informacion.
CE7.2 Realizar particiones y copias o imagenes del sistema de carpetas para su recuperacion
rapida y precisa en situaciones de fallo del sistema.
CE7.3 Instalar programas de seguridad y cortafuegos controlando el acceso de entrada en el

ordenador.

CE7.4 Analizar las principales herramientas de seguridad actualizandolas on line a través de la
red.

CE7.5 Analizar la legislacion de proteccion de datos aplicable al tratamiento de los datos
personales.

CE7.6 Utilizar las funciones basicas del sistema operativo u otras utilidades y paquetes que
garanticen la correcta utilizacién de los sistemas de seguridad y proteccién.

CE7.7 En supuestos practicos suficientemente caracterizados, en los que se describen
circunstancias que hacen inestable el sistema operativo:

- Realizar copias de archivos.

- Realizar backup.

- Establecer contrasefas de archivos.

- Establecer atributos de acceso.

- Establecer protecciones de ficheros y directorios.

- Explicar los fallos y dar o proponer soluciones alternativas.

Capacidades cuya adquisicion debe ser completada en un entorno real de trabajo
C2, C3, C5, C7 respecto a todos sus CE.

Otras Capacidades:

Responsabilizarse del trabajo que desarrolla y del cumplimiento de objetivos.
Mantener el area de trabajo con el grado apropiado de orden y limpieza.
Demostrar creatividad en el desarrollo del trabajo que realiza.
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Transmitir informacién con claridad, de manera ordenada, estructurada, claray precisa.

Contenidos

1 Arquitectura y mantenimiento basico de equipos informaticos de oficina.
Arquitectura basica de un ordenador: evolucidn, tipos, elementos y esquemas funcionales.
El hardware: la unidad central de procesos, adaptadores, dispositivos de almacenamiento y
periféricos.
Utilizacién de Redes de area local: elementos, actuaciones y medios de transmision.
Instalacion de componentes fisicos de comunicaciones: caracteristicas de las lineas de acceso
conmutado, dedicado u otras y equipos asociados.
Procedimientos de mantenimiento preventivo: Documentacion. Periodicidad. Reposicién de
elementos fungibles. Factores de riesgo.
Seguridad e Integridad: documentacion de averias.

2 Utilizacion y optimizacién de sistemas informaticos de oficina.
Analisis de sistemas operativos: evolucidén, clasificacion y funciones.
Instalacion y configuracion de sistemas operativos y aplicaciones: controladores, parches y
periféricos.
Procedimientos para usar y compartir recursos. Configuraciéon de grupos de trabajo. Protocolos de
comunicacion.
Servicios basicos de red.
Optimizacién de los sistemas, entorno grafico y accesibilidad.
Técnicas de diagndstico basico y solucién de problemas: catalogo de incidencias.
Procedimientos de seguridad, integridad, acceso y proteccién de informacién: Copias de seguridad y
mecanismos alternativos.
Programas maliciosos. Normativa.
Gestion del sistema operativo: gestion de procesos, memoria, ficheros, usuarios y recursos.
Gestion del sistema de archivos: elementos, funciones y busquedas. Exploracion o navegacion.
Grabacién, modificacién e intercambio de informacidn -estatico, incrustar, vincular-.
Herramientas de compresidn y descompresion, multimedia.

3 Sistemas de flujos de documentacién y archivo de la informacidon en oficinas vy

despachos.

Implantacion y transicidn de sistemas de gestién electrénica de la documentacion.

Soportes documentales: la informacion y el documento en soporte papel o electrénico.
Flujogramas: funciones, estructura y formatos.

Organizacion de archivos, sistemas de clasificacidon y ordenacién de informacién y documentos.

El archivo: definicidn, importancia, fines y tipos -centralizados, descentralizados, otros-.

El archivo en la Administracion Publica.

Organizacion y funcionamiento de los centros de documentacion y archivo.

Mantenimiento del archivo fisico e informatico: material, infraestructura de archivo, métodos de
archivo, unidades de conservacion.

Planificacién y desarrollo de sistemas de archivo y gestién documental: manual de archivo; el
registro; seguimiento, conservacidn, almacenamiento, expurgo y control de documentos; duracion
del archivo.

Sistemas de codificacion en procesos de gestion documental.

gestidn del flujo documental a partir de aplicaciones informaticas especificas.

Procedimientos de acceso, seguridad y confidencialidad de la informaciéon y documentacion.
Definicion y estructura de los contenidos de la intranet e Internet.
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Normativa aplicable sobre documentacidn y sistemas de calidad en documentacién e informacion.

4 Disefo de bases de datos en aplicaciones informaticas especificas de gestion.
Estructura, funciones y tipos de una base de datos: relacionales, no relacionales y documentales.
Operaciones de bases de datos en hojas de calculo: ordenacidn, filtrado, validaciones, formularios,
subtotales, consolidaciones e informes de tablas y graficos dindmicos.

Vinculacidn de hojas de cdlculo u otro tipo de tablas con bases de datos.

Sistemas gestores de bases de datos: definicidn, tipos, funcionalidad y herramientas.

Disefio de una base de datos relacionales: Objetivos de gestiéon. Tablas, campos, propiedades.
Determinacidn de las relaciones: Integridad referencial. Ahorro de memoria.

Creacién de archivos de gestién en bases de datos relacionales.

5 Gestion de la informacion en bases de datos relacionales, no relacionales vy

documentales.

Busquedas avanzadas de datos: Consultas. Elementos de lenguajes consulta de datos -SQL u otros-.
Creacidn, desarrollo y personalizacion de formularios e informes avanzados.

Creacién y uso de controles: Concepto y tipos. Controles calculados. Asignacidén de acciones.
Procesos de visualizacidn e impresion de archivos, formularios e informes.

Personalizacidn del interfaz de usuario de sistemas gestores de bases de datos.

Creacién de macros bdsicas. Concepto y propiedades de macro. Asignacion de macros a controles.
Generar y exportar documentos HTML u otros: paginas de acceso de datos.

Parametros de contexto de la formacion

Espacios e instalaciones
Aula de informética de 45 m?

Perfil profesional del formador o formadora:

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

- Formacidn 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 mdédulo formativo.

2. Competencia pedagodgica acreditada de acuerdo con lo que establezcan las Administraciones
competentes.
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MODULO FORMATIVO 5
Gestion de documentacion juridica y empresarial.

Nivel: 3

Cddigo: MF0988_3

Asociado a la UC:  UC0988_3 - Preparar y presentar expedientes y documentacion juridica y
empresarial ante Organismos y Administraciones Publicas.

Duracion (horas): 120

Estado: BOE

Capacidades y criterios de evaluacion

C1: Distinguir la organizacién de las Administraciones Publicas establecidas en la
Constitucion, asi como las de las instituciones de la Unién Europea, identificando
las normas juridicas aplicables y su publicacion.

CE1.1 Identificar los poderes establecidos en la Constitucién y describir la funcién asignada a cada
uno de ellos.

CE1.2 Precisar los 6rganos de gobierno de cada uno de los poderes publicos, describiendo sus
funciones conforme a su legislacion especifica.

CE1.3 Enumerar vy clasificar los principales érganos de gobierno del poder ejecutivo de una
Administraciéon Autondémica.

CE1.4 Precisar los principales drganos de gobierno de una Administracion local, y sus funciones.
CE1.5 Describir la estructura y funcion basica de las principales instituciones de la Unién Europea.
CE1.6 A partir de informaciones o noticias de prensa actuales, referidas a asuntos de la
organizacion de las distintas Administraciones Publicas, o de la Unién Europea:

- Identificar los érganos de gobierno relacionados en los mismos, estableciendo el podery
Administracion al que pertenecen.

- Describir las funciones o competencias implicadas de los érganos identificados
poniéndolas en relacidn con la normativa aplicable.

- Describir de forma correcta, en su caso, las relaciones entre ellos, y el resto de
Administraciones.

CE1.7 Enumerar y describir las fuentes del Derecho de acuerdo con el ordenamiento juridico.
CE1.8 Precisar las caracteristicas de las distintas normas juridicas, asi como las de los drganos que
las elaboran, dictan, aprueban y publican.

CE1.9 Precisar distintas fuentes o bases de datos de documentacidn juridica en Internet.
CE1.10 En casos practicos suficientemente caracterizados, y con la utilizacion de distintas fuentes
de legislacidon y jurisprudencia -boletines oficiales, bases de datos especializadas en Internet,
otras-:

- Identificar la estructura de los boletines oficiales y Administracion responsable.

- Identificar la fuente documental apropiada al caso propuesto.

- Distinguir las leyes de las normas que las desarrollan identificando los érganos
responsables de su aprobacién.
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C2: Analizar los documentos juridicos necesarios para la constitucion vy
funcionamiento legal de las distintas organizaciones, teniendo en cuenta la
normativa civil y mercantil vigente.

CE2.1 Identificar las diferencias y similitudes entre las distintas formas juridicas de empresa:
Empresario individual y sociedades -Sociedad Andnima, Sociedad Andnima Europea, Sociedad
Limitada, Sociedad Cooperativa, Sociedad Andnima Unipersonal, Sociedad Anénima Laboral,
Sociedad Laboral de Responsabilidad Limitada, u otras-.

CE2.2 Describir el proceso de constitucion de una sociedad mercantil indicando la normativa
mercantil aplicable y los documentos juridicos que se generan.

CE2.3 Definir las caracteristicas, estructura, lenguaje y estilo de redaccién de las actas de la
sociedad, respetando las normas que rigen para su elaboracion:

- Actas de reuniones.

- Actas del Consejo de Administracion.

- Actas de la Junta de Accionistas.

CE2.4 Precisar las funciones de los notarios, y la estructura y caracteristicas de los documentos
notariales habituales en el ambito de los negocios.

CE2.5 En un caso practico debidamente caracterizado, en el que se proporcionan distintas
escrituras relativas a la vida societaria -escritura de constitucién, nombramiento de cargos,
ampliacion o disminucién de capital, cambio de objeto social o de sede social, y otras -:

- Distinguir las caracteristicas y los aspectos mas significativos relativos a los documentos
aportados: Requisitos, objeto de la escritura, estatutos sociales -denominacion, objeto social,
domicilio, administradores, y otros-, protocolo del notario, inscripcion en el registro
correspondiente, tipo de copia -autorizada, segunda copia, y otras-.

- Analizar los modelos de escrituras aportadas identificando los errores existentes y, en su
caso, corrigiéndolos de acuerdo con la legislacion mercantil aplicable.

- Elaborar las escrituras correspondientes a partir de los datos aportados modificando los
modelos de escritura aportados.

- Analizar la importancia de la actuacion de los notarios en la elevacién a publico de los
documentos, estimando las consecuencias de no realizar los trdmites oportunos.

CE2.6 Identificar los elementos econdmicos de la actividad de una organizacién tipo determinada
y los requisitos a cumplir:

- Concepto econdmico de empresa y patrimonio.

- Concepto de contabilidad.

CE2.7 Explicar las caracteristicas y funcionamiento general del método contable de la partida
doble.

CE2.8 Describir los procesos y aspectos relevantes de la contabilidad material exigida a los
distintos tipos de organizaciones -empresario individual y sociedades-:

- Formulacion y presentacion de cuentas anuales.

- Verificacidn u obligacion de informe de auditoria.

- Depdsito de cuentas via convencional o telematica en el registro correspondiente.

CE2.9 Definir las caracteristicas y requisitos formales de los libros de la sociedad -libros registros,
inventarios, diario, otros-.

C3: Cumplimentar los modelos de contratacidn privados mas habituales en el ambito
empresarial, identificando y aplicando la normativa civil y mercantil vigente.

CE3.1 Identificar las distintas modalidades de contratacidn y sus caracteristicas: Compra-venta,
seguros, servicios, leasing, factoring y otros.
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CE3.2 Identificar las normas relacionadas con los distintos tipos de contratos del ambito
empresarial.

CE3.3 En un caso practico debidamente caracterizado, de preparacién de la documentacién de
la contratacién, comprobar que estan presentes:

- Legitimacion de las partes contratantes.

- Las obligaciones de las partes.

- El periodo de vigencia del contrato en cuestion, la fecha de entrega del producto objeto
del contrato o de la ejecucién de la obra, en su caso o de prestaciéon del servicio.

- Las responsabilidades de las partes en cuanto a cumplimiento del contrato y dafios que
pudieran ocasionarse.

- Cumplimiento y causas de resolucidn del contrato.

- El plazo de garantia, segln la naturaleza del servicio.

- Los requisitos necesarios para el abono del precio del contrato y los documentos que
deben presentarse.

CE3.4 En casos practicos convenientemente caracterizados, en los que se aportan modelos
estandares de contratos e informacidn tipo y clausulados especificos de la contratacion:

- Identificar el modelo de contrato conveniente al tipo de informacién relacionada.

- Aplicar la normativa civil o mercantil correspondiente razonando por qué se aplican unas
normas determinadas y se discriminan otras.

- Cumplimentar los modelos de contratos con precision.

CE3.5 En un caso practico convenientemente caracterizado, de preparaciéon de un contrato de
seguro:

- Identificar las distintas partes intervinientes en el contrato de seguro.

- Obtener un modelo de seguro de distintas aseguradoras precisando cada una de las partes
que contiene.

- Cumplimentar el contrato de seguro detallando el clausulado especifico que se facilite.

Aplicar la normativa de los procedimientos administrativo y contencioso-
administrativo, en la cumplimentacion, redaccion y presentaciéon de documentos
e impresos oficiales tipo de los Organismos y Administraciones Publicas, de

acuerdo con la naturaleza de la informacién a expresar.

CE4.1 Explicar el concepto de acto administrativo.

CE4.2 Describir las distintas fases del procedimiento administrativo comun de acuerdo con la
normativa aplicable.

CEA4.3 Explicar el sentido del silencio administrativo y la obligatoriedad que tiene Ia
administracidn de contestar.

CE4.4 Enumerar las caracteristicas, requisitos legales y formato de los documentos oficiales mas
usuales generados en cada una de las fases del procedimiento administrativo y recursos ante lo
contencioso-administrativo:

- Instancia.

- Oficio.

- Certificados.

- Reclamaciones.

- Recursos administrativos ordinarios y extraordinarios: De alzada, de reposicion y de
revision.

- Recursos contencioso administrativos.

CEA4.5 En casos practicos convenientemente caracterizados, de solicitud, comunicacion o escrito
ante la administracion:

- Buscar en Internet modelos de las comunicaciones propuestas identificando sus caracteristicas.
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- ldentificar la documentacién a emplear, las consecuencias de la falta de respuesta de la
administracién -silencio administrativo, solicitud de certificado de actos presuntos-, érgano de
interposicion, plazos de la solicitud, u otros aspectos relevantes.

- Cumplimentar los impresos, modelos o documentacién tipo con exactitud de acuerdo con los
datos e informacion disponible, y los requisitos legales establecidos.

CE4.6 En un caso practico debidamente caracterizado, describir los derechos de las
corporaciones y los ciudadanos en relacién con la presentacion de documentos ante la
Administracidn:

- Derecho a obtener copia sellada del original entregado, como prueba de su presentacion.
- Recibo acreditativo de la fecha de presentacién de un documento en particular.

- Derecho a la devolucién de documentos originales, salvo cuando éstos sean necesarios
en el curso de un procedimiento administrativo en particular.

- Derecho a la devolucidn de los documentos originales -realizacidn de copias compulsadas,
cuando no sea estrictamente necesaria la entrega del original-.

- Derecho de acceso a los registros publicos.

CEA4.7 Describir las caracteristicas de la firma electrénica, normativa estatal y de la Unidn
Europea, y sus efectos juridicos, asi como del proceso para su obtencién.

C5:  Distinguir los procesos y procedimientos de contratacién publica interpretando la
normativa juridica aplicable a los tramites de preparacion y presentacién de
documentacion tipo.

CES5.1 Identificar las fuentes de informacién y publicidad sobre los concursos publicos.

CES5.2 Distinguir las caracteristicas de los distintos tipos de contratos administrativos.

CES5.3 Interpretar la legislacidn relacionada con los procesos de adjudicaciéon de contratos
publicos: Los concursos.

CE5.4 En un caso practico debidamente caracterizado, describir las labores de coordinacién y
planificacién necesarias para la presentacidn de proposiciones a un determinado concurso
publico:

- Tiempo: Fechas de inicio, desarrollo, revisién y entrega del pliego.

- Recursos humanos necesarios para la elaboracidn del pliego.

- Documentos anexos a presentar: -escrituras, documentos bancarios, fotocopias de los
documentos TC1 y TC2 de liquidacidn de cuotas a la Seguridad Social relativas al personal que la
propia empresa tiene destinado en cada uno de los centros y servicios objeto del concurso,
certificaciones relativas a estar al corriente de los pagos correspondientes a las obligaciones
tributarias y con la Seguridad Social y cualquier otra documentacién que se estime necesaria-.

- Garantias y resguardos tipo segun el tipo de contrato a adjudicar propuesto.

- Requisitos a cumplir en cuanto a presupuesto, precio y revision.

CE5.5 En un caso practico debidamente caracterizado:

- Describir el modo de presentar fisicamente la documentacién requerida por el pliego de
condiciones de un concurso en particular:

- Describir el nimero de sobres a presentar, sus caracteristicas y contenidos.

- Especificar el procedimiento de presentacidn ante el Registro.

Capacidades cuya adquisicion debe ser completada en un entorno real de trabajo
C2,C3 y C4 respecto a todos sus CE.

Otras Capacidades:

Responsabilizarse del trabajo que desarrolla y del cumplimiento de objetivos.
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Mantener el drea de trabajo con el grado apropiado de orden y limpieza.
Demostrar creatividad en el desarrollo del trabajo que realiza.
Transmitir informacién con claridad, de manera ordenada, estructurada, claray precisa.

Contenidos

1 Documentacion legal de |la constitucidon y funcionamiento ordinario de la empresa
Fundamentos basicos del derecho empresarial. Derecho publico y privado. Fuentes del derecho.
Andlisis de Boletines Oficiales. La empresa como ente juridico y econdmico. Formas juridicas de la
empresa: Empresario individual y sociedades, documentacién de constitucion. Elaboracién de
escrituras de la sociedad: Constitucion, modificacion de estatutos, otras. El Plan General de
Contabilidad. Método contable por partida doble. Formalizacion de documentacién contable:
Cuentas anuales, libros registros obligatorios. Andlisis de procesos de fiscalizacién y depdsito de
cuentas. Requisitos y documentacion. Actuacidon ante Registros Publicos: Mercantil, civil, otros.
Elevacion a publico de documentos: Documentos notariales habituales.

2 Contratacién privada en la empresa.
Analisis del proceso de contratacion privado.
Analisis de la normativa civil y mercantil aplicable al proceso de contratacién.
Los contratos privados: Civiles y mercantiles. Caracteristicas, similitudes y diferencias.
El contrato de seguro privado.
Elaboracién de modelos de contratos tipo a partir de casos.

3 Laorganizaciéon de las Administraciones Publicas y la Unidn Europea.
El Gobierno y la Administraciéon General del Estado: Estructura del Gobierno y de la Administracion.
Las Comunidades Autdnomas: Consejo de Gobierno y Asamblea Legislativa. Estructura
Administrativa.
Las Administraciones Locales: EI municipio -elementos del municipio y gobierno municipal- y la
provincia —6rganos provinciales-.
Los organismos publicos: Tipos de organismos publicos.
Estructura organizativa y funcional.
La Unidn Europea: Estructura y organismos que la representan.

4  Actuacion de la empresa ante las Administraciones Publicas.
El acto administrativo: Concepto y caracteristicas. Validez, anulabilidad, ejecucién y comunicaciéon de
los actos administrativos.
El procedimiento administrativo: Concepto, fases y caracteristicas.
Los derechos de los ciudadanos frente a las Administraciones Publicas.
Elaboracién de documentos de comunicacion con la Administracién en los procedimientos
administrativos.
El silencio administrativo.
Los recursos administrativos y judiciales: Clases, caracteristicas basicas.
Tramitacién de recursos: El escrito del recurso administrativo.

5 Contratacién con Organizaciones y Administraciones Publicas.
Analisis de la legislacion aplicable a los procesos de contratacion publica.
Procesos de contratacidn publica: Naturalezay clases de contratos publicos, rganos de contratacion,
formas de adjudicacion.
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Actuaciones preparatorias y documentales de los contratos: Pliegos de prescripciones
administrativas, expediente de contratacion, plazos de contratacién, empresas licitadoras, acuerdo
en la mesa de contratacion.

Adjudicacién y formalizacion de los contratos.

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 preparaciéon y presentacidon de
expedientes y documentacion juridica y empresarial ante Organismos y Administraciones Publicas, que se
acreditard mediante una de las formas siguientes:

- Formacidn académica de Diplomado 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 pedagodgica acreditada de acuerdo con lo que establezcan las Administraciones
competentes.
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MODULO FORMATIVO 6
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 informacion 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 segun las normas de calidad.
CE2.3 En un supuesto practico en el que se propone informacién, convenientemente
caracterizada:
- Preparar para una actividad de formacién los manuales, listados, horarios, hojas de control y
demas materiales aplicando criterios de calidad.
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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 contratacion, 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, suspension 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 pagina 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 documentacion 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 retribucién 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 cotizacién
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 célculo 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 proteccion
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 comunicacion interna establecidas.

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

CE5.2 Diferenciar los aspectos 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 dreas 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 practicas, debidamente caracterizadas:

- Introducir en las aplicaciones informaticas las tablas, baremos y referencias actualizadas.

- Definir en la aplicacion de gestion de salarios los datos del contrato y/o del convenio colectivo.
- Introducir las incidencias mas habituales con la periodicidad establecida.

- Obtener la 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:



= R -

IMETITLTD UNION EUROPEA L.
i=-: HACKOMAL Fondo Social Europeo Pagina: 64 de 65
HEEE 0E A5 CUALIRCACIONES “El FSE invierte en tu futuro”

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. Representacion empresarial. Procedimientos de administracién de personal: seleccion,
formacién, motivacién. 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 contrataciéon laboral. Documentacién y formalizacién 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 cotizacidn. 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.



