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CUALIFICACION PROFESIONAL:
Supervision de la atencion sociosanitaria para la promocion de la autonomia
personal

Familia Profesional: Servicios Socioculturales y a la Comunidad

Nivel: 3

Cédigo: $5€779 3
Estado: BOE
Publicacion: RD 46/2022

Competencia general

Supervisar el desempeiio de las actividades del equipo técnico de cuidados en la atencidn sociosanitaria
y de los recursos materiales y humanos en coordinacién con el equipo interdisciplinar, los servicios
generales del centro y otros servicios externos, para contribuir a garantizar la atencién centrada en la
persona, cumpliendo la normativa relativa a la planificacion de la actividad preventiva y a los estandares
de calidad.

Unidades de competencia

UC2571_3:  Supervisar la atencién sociosanitaria a la persona usuaria

UC2572_3: Promover herramientas de coordinacion y gestién de atencidn sociosanitaria dirigidas a
la persona usuaria

UC2573_3:  Supervisar recursos organizativos vinculados a prestaciones socioemocionales y
rehabilitantes

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

Entorno Profesional

Ambito Profesional

Desarrolla su actividad profesional en el area de servicios sociales de atencién especializada, dedicada a
la atencion de necesidades sociosanitarias a personas mayores, con discapacidad o con enfermedades
generadoras de dependencia en instituciones sociales, en entidades de naturaleza publica o privada, en
empresas de tamafo grande, mediano, pequeiio, o microempresas, tanto por cuenta propia como
ajena, con independencia de su forma juridica u organizaciones con o sin fines de lucro. Desarrolla su
actividad dependiendo en su caso, funcional y/o jerdrquicamente de un responsable superior. Puede
tener personal a su cargo en ocasiones, por temporadas o de forma estable. En el desarrollo de la
actividad profesional se aplican los principios de accesibilidad universal y disefio universal o disefio para
todas las personas de acuerdo con la normativa aplicable.

Sectores Productivos

Se ubica en el sector de servicios en el subsector de servicios sociales de promocién de la autonomia
personal y de atencién y cuidado a las personas en situacion de dependencia y/o personas con
discapacidad.

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

- Supervisores socioasistenciales

- Coordinadores de equipos técnicos de cuidados socioasistenciales

Formacion Asociada (600 horas)

Modulos Formativos

MF2571_3: Supervision de la atencion sociosanitaria a la persona usuaria (180 horas)

MF2572_3: Herramientas de coordinacion y gestion de atencidon sociosanitaria dirigidas a la persona
usuaria (150 horas)

MF2573_3: Recursos organizativos vinculados a prestaciones socioemocionales y rehabilitantes (150
horas)

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



INSTITUTO m Pagina: 3ded0

NACIONAL DE LAS e —
CUALIFICACIONES NextGenerationEl

UNIDAD DE COMPETENCIA 1
Supervisar la atencidn sociosanitaria a la persona usuaria

Nivel:

3

Codigo: UC2571 3
Estado:  BOE

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1:

RP2:

Supervisar la atencion directa a la persona usuaria por parte del equipo técnico
de cuidados auxiliares sociosanitarios para garantizar el cumplimiento del

servicio.

CR1.1 La frecuencia y realizacién de las tareas de higiene personal (bafio, ducha, aseo, limpieza
bucodental, cortado de ufias, uso de WC, cambio de absorbentes, afeitado, depilacién facial,
peinado, cuidado del aspecto e imagen personal, hidratacién de la piel, entre otras) se
garantiza, atendiendo a los procedimientos de trabajo establecidos en el centro segln
metodologias (ACP, AICP, entre otras) y registrandose a través de medios informaticos y/o
convencionales.

CR1.2 El estado de limpieza y colocacién de protesis dentales, audifonos, gafas de visién,
dispositivos para la administracion de oxigeno y aparatos de ventilacion mecanica, entre otros,
se garantiza, asegurando las condiciones higiénico-sanitarias y registrandose a través de medios
informaticos y/o convencionales.

CR1.6 Las zonas comunes de convivencia y las habitaciones se supervisan, asegurando que
cumplen criterios de habitabilidad y confort.

CR1.7 La limpieza y mantenimiento de los enseres de las personas usuarias que estén a cargo
del equipo técnico de cuidados auxiliares sociosanitarios, se supervisa por observacion directa y
mediante el seguimiento de los registros.

Supervisar las actividades del equipo técnico de cuidados auxiliares
sociosanitarios como parte del equipo interdisciplinar para garantizar el
cumplimiento del servicio.

CR2.1 El cumplimiento del plan de trabajo del equipo técnico de cuidados auxiliares
sociosanitarios, a través del seguimiento de los procesos, tareas y rutas de trabajo, se supervisa
por observacién directa y reportando la informacion a la persona responsable.

CR2.2 Las actividades del auxiliar de referencia para cada persona usuaria se supervisan
siguiendo criterios que garanticen la atencién centrada en la persona (desarrollo de la
autonomia personal, proteccidn a la intimidad, atencidn en primeros auxilios, entre otros).
CR2.3 El cumplimiento de las funciones asignadas al equipo técnico de cuidados auxiliares
sociosanitarios tanto en los Planes Centrados en la Persona como en los Planes de Atencidn
Individualizada se garantiza a través de la evaluacién de las funciones en ambos planes.

CR2.4 La supervision de la asistencia, en los horarios establecidos, de las personas usuarias en
las distintas actividades, servicios y/o programas de las que sean beneficiarias (rehabilitacion,
salidas a consultas, salidas al exterior, actividades de ocio, servicio de peluqgueria, podologia,
servicio de restauracién, entre otros) se posibilita mediante la elaboracion de calendarios de
actividades y registros de asistencia e incidencias.
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CR2.5 El traslado de informacion desde el usuario al equipo interdisciplinar se supervisa
mediante observacién directa.

RP3: Supervisar la adecuacién de los Servicios Generales a las necesidades de las
personas usuarias, colaborando en la misma para garantizar el cumplimiento de
los servicios.

CR3.1 La conservacién y colocacion de las prendas de las personas usuarias y de la lenceria se
supervisa, comprobando su estado de uso y marcaje.

CR3.2 Los menus ofrecidos se adecuan a las necesidades nutricionales previamente pautados y
preferencias de las personas usuarias, asi como la presentacidn y cantidad de los mismos.

CR3.3 El estado de limpieza y orden de las habitaciones, asi como del mobiliario y zonas
comunes, se garantiza, mediante observaciéon directa en coordinacién con la persona
responsable.

CR3.4 La adecuacién del entorno en funcién de las necesidades y preferencias de la persona
usuaria se posibilita en base al conocimiento y las demandas de la misma y de forma coordinada
con el equipo multidisciplinar y con los servicios generales del centro.

CR3.5 La actualizaciéon del material de primeros auxilios se supervisa, garantizando su
disponibilidad ante situaciones de aplicacion de técnicas de soporte vital basico, procedimientos
de inmovilizacidn, movilizacion de victimas, entre otras.

Contexto profesional

Medios de produccién

Programas informaticos de seguimiento de las intervenciones. Software de gestidon de centros socio-
sanitarios. Internet. Aplicaciones informaticas. Caracteristicas organizativas y funcionales del espacio.
Protocolos de interaccion con los cuidadores informales o familiares. Fichero de recursos comunitarios y
del entorno. Productos de apoyo para accesibilidad vertical. Material de recogida y transmisidon de
informacién sobre las actividades y la valoracion de las personas usuarias. Material vinculado a la
aplicacién de primeros auxilios.

Productos y resultados

Supervisidon de la atencidn directa a la persona usuaria por parte del equipo técnico de cuidados
auxiliares sociosanitarios realizada. Supervision de las actividades del equipo técnico de cuidados
auxiliares sociosanitarios como parte del equipo interdisciplinar realizada. Supervisidon de la adecuacion
de los Servicios Generales a las necesidades de las personas usuarias realizada.

Informacidn utilizada o generada

Programa individualizado de Atencion (PIA). Protocolos de actuacion. Historia de vida. Plan de Atencion
Personalizado (PAP). Modelos de atencidn integral y centrada en la persona en situaciones de
discapacidad, fragilidad o dependencia. Reglamento de Régimen Interno. Técnicas decorativas en
funcién de la comodidad de la persona y la distribucién del espacio. Normativa aplicable en materia de
prevencion de riesgos laborales y proteccion medioambiental. Derechos y deberes de las personas en
situacién de dependencia y/o con discapacidad. Manuales de procedimientos de control de calidad.
Dossier y materiales informativos para cuidadores informales. Mapas y rutas urbanas. Recursos
educativos, de aprendizaje, sociales, culturales, de ocio y sanitarios. Bibliografia especifica. Internet.
Hojas de incidencia y seguimiento. Fichas de seguimiento cumplimentadas. Impresos y fichas de registro
cumplimentadas. Aplicaciones informaticas. Libro de incidencias. Programas de habilitacion y/o
rehabilitacion funcional. Historia social. Protocolos normalizados de trabajo. Manuales técnicos de
manejo y mantenimiento de equipos y materiales. Normativa aplicable en materia de prevencion de
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riesgos laborales, proteccion medioambiental y proteccién de datos. Normativa aplicable del sistema
sanitario. Normativa o reglamento de sanidad mortuoria.
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UNIDAD DE COMPETENCIA 2
Promover herramientas de coordinacion y gestion de atencidon sociosanitaria

dirigid

as a la persona usuaria

Nivel:

3

Codigo:  UC2572 3
Estado: BOE

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1:

RP2:

Coordinar las tareas del equipo técnico de cuidados auxiliares sociosanitarios con
el equipo interdisciplinar en funcién de los protocolos establecidos en el centro

para garantizar la calidad del servicio.

CR1.1 Las incidencias sobre el estado de salud de las personas usuarias se reportan a la persona
responsable a través de los canales de comunicacién establecidos en el centro.

CR1.2 Los conflictos detectados con origen en la convivencia diaria de las personas usuarias se
analizan en coordinacidn con el equipo interdisciplinar para su resolucidn.

CR1.3 La representacién del equipo técnico de cuidados auxiliares sociosanitarios en las
reuniones interdisciplinares se garantiza, trasladando la informacidn en ambas direcciones:
equipo de atencidn sociosanitaria - equipo interdisciplinar, mediante los protocolos establecidos
a tal efecto.

CR1.4 Las tareas asignadas en los diferentes protocolos, programas y procedimientos del
Centro y que le sean encomendadas se ejercen, garantizando el cumplimiento de mismas.
CR1.5 El seguimiento del periodo de adaptacidon de las personas usuarias tras su ingreso se
efectda en coordinacion con el equipo interdisciplinar.

CR1.6 La asignacién de habitaciones, zonas de convivencia y ubicacién en comedores para un
mejor proceso de adaptacion y/o estancia en el centro, se determina en coordinacién con el
equipo interdisciplinar.

CR1.7 Las tareas organizativas relacionadas con campaifias de vacunacidn, caducidad de
medicacion de visado, control de aparatos de oxigenoterapia y ventilacion mecanica, aplicacion
de primeros auxilios, entre otras, se desarrollan en coordinacidn con el servicio de enfermeria
del Centro.

Gestionar la coordinacion del equipo técnico de cuidados auxiliares
sociosanitarios con el Area de Servicios Generales en funcién de los protocolos
establecidos en el centro para garantizar la calidad en la atencion.

CR2.1 Los servicios de peluqueria y podologia, la asistencia y adecuada atencién de las personas
usuarias, se garantiza mediante observacion directa y el seguimiento de los registros
correspondientes.

CR2.2 La comunicacidon con el Servicio de Mantenimiento se garantiza para conservar en
condiciones favorables instalaciones y equipamiento, a través de los procedimientos habilitados
a tal efecto.

CR2.3 La comunicacién con el Servicio de Lavanderia se garantiza para ofrecer respuestas a las
necesidades en materia de lavado, planchado, costura, marcaje, pérdidas y/o extravios, entre
otros, de las prendas de las personas usuarias y de la lenceria del centro, a través de los
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RP3:

RP4:

procedimientos habilitados a tal efecto y mediante el seguimiento de los registros
correspondientes.

CR2.4 La comunicacion con el Servicio de Limpieza se garantiza para mantener en condiciones
favorables las habitaciones y zonas comunes, a través de los procedimientos habilitados a tal
efecto y mediante el seguimiento de los registros correspondientes.

CR2.5 La comunicacion con el Servicio de Cocina se garantiza para ofrecer menus adaptados a
las necesidades nutricionales y preferencias de las personas usuarias a través de los
procedimientos habilitados a tal efecto y mediante el seguimiento de los registros
correspondientes.

Realizar operaciones de coordinacién con Servicios Externos para mejorar la
atencién sanitaria de las personas usuarias, en funcion de los protocolos
establecidos en el centro.

CR3.1 La coordinacién con el Centro de Salud de referencia se favorece, en funcion de las
necesidades del centro y de los protocolos establecidos por aquel, en relacién a la peticién de
interconsultas de las personas usuarias, de ambulancias, de recetas, de material que pueda ser
suministrado por el Centro de Salud, entre otros, aplicando medidas de primeros auxilios en el
proceso de espera de la prestacidon del servicio, si procede.

CR3.2 Los mecanismos de coordinacién con los servicios hospitalarios de referencia se
favorecen en funcién de las necesidades del Centro y de las posibilidades y protocolos
establecidos por dichos servicios, en relacién a la peticidn de suministros y otras cuestiones que
procedan.

CR3.3 La peticidn y recepcion del material de incontinencia de las personas usuarias se efectua,
cumpliendo las pautas establecidas desde los Servicios de Salud Publicos en funcién de las
necesidades y protocolos establecidos en el centro.

CR3.4 La coordinacién con las oficinas de farmacia y otros proveedores se establece, apoyando
al servicio de enfermeria en funcién de las necesidades y protocolos establecidos en el centro.
CR3.5 La coordinacidon con servicios externalizados, poddlogo, fisioterapia, entre otros, se
establece, apoyando la prestacién del servicio en funcidn de las necesidades y protocolos
establecidos en el centro.

CR3.6 La coordinacion con un servicio juridico externo, cuando la persona usuaria no tiene
familia conocida que resuelva necesidades legales (rentas, impuestos, herencias, gestion de
bancos, entre otras) se establece mediante los protocolos establecidos en el centro.

Controlar la herramientas e instrumentos de trabajo relacionados con los
cuidados auxiliares de atencion sociosanitaria para garantizar el funcionamiento
del equipo de trabajo en funcidn de los protocolos establecidos en el centro.
CR4.1 El plan de trabajo del equipo técnico de cuidados auxiliares se elabora, teniendo en
cuenta las tareas asignadas por el equipo Interdisciplinar y la distribucién equitativa de las
cargas de trabajo.

CR4.2 La cumplimentacidn, por parte del equipo técnico de cuidados auxiliares sociosanitarios,
de los registros, partes de incidencias y documentos en vigor que les competan se verifica
mediante el seguimiento de los protocolos administrativos de trabajo.

CR4.3 El stock de material para el desarrollo de cuidados auxiliares sociosanitarios se mantiene
actualizado y en condiciones de limpieza y orden, mediante el seguimiento de procedimientos
establecidos en el centro y/o los registros correspondientes.

CR4.4 Las necesidades de recursos materiales del equipo técnico de cuidados auxiliares
sociosanitarios se detectan, transmitiéndolas a la persona responsable.
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CRA4.5 La uniformidad, higiene y fichaje del equipo técnico de cuidados auxiliares sociosanitarios
se garantiza mediante la observacion directa y el seguimiento de los registros correspondientes.
CR4.6 Las normas de confidencialidad y proteccién de datos se promueven, velando por su
cumplimiento por el equipo técnico de cuidados auxiliares sociosanitarios a su cargo.

CR4.7 Las normas de prevencién de riesgos laborales se promueven, velando por su
cumplimiento por el equipo técnico de cuidados auxiliares sociosanitarios a su cargo.

CRA4.8 Los dispositivos de aplicacidn de los primeros auxilios se supervisan, garantizando que se
encuentran en uso ante potenciales situaciones de emergencia.

RP5: Realizar operaciones de coordinacidn con la Direccion del Centro para garantizar
la continuidad y calidad de los cuidados auxiliares sociosanitarios en la atencién
de las personas usuarias en funcion de los protocolos establecidos en el centro.
CR5.1 Las tareas del equipo técnico de cuidados auxiliares sociosanitarios se planifican en
funcién del modelo de intervenciéon y compromisos de calidad establecidos por las instituciones
competentes y promovidos por la direccién del centro.

CR5.2 La informacion sobre las incidencias y situacién de los cuidados auxiliares sociosanitarios
bajo su area de supervision y coordinacion se reporta al drea de Direccion o figura que ésta
establezca, trasladando las directrices de la misma al Equipo de Atencién Sociosanitaria,
mediante los procedimientos establecidos en el centro a tal efecto.

CR5.3 Las quejas, reclamaciones y oportunidades de mejora, recibidas por parte de personas
usuarias y/o familiares, se gestionan en coordinacién con la Direccién del Centro y el
Departamento de Calidad, mediante los procedimientos establecidos en el centro a tal efecto.
CR5.4 La creacidn, revision y puesta en marcha de los protocolos asistenciales, programas y
procedimientos en los que intervenga de forma directa o indirecta el Equipo auxiliar
sociosanitario, se favorece mediante las reuniones de trabajo.

CR5.5 La planificacién o ruta del trabajo del Equipo Auxiliar de cuidados sociosanitarios se
establecen en colaboracién con la Direccidn o profesional designado por la misma, asi como los
cambios en los cuadrantes de trabajo, en ausencia de la Direccidn o persona designada, y bajo
las directrices marcadas por ésta, para garantizar la atencién de cuidados auxiliares
sociosanitarios a las personas usuarias.

CR5.6 Las necesidades formativas detectadas del equipo técnico de cuidados auxiliares
sociosanitarios se trasladan a la direccién del centro, mediante los procedimientos establecidos
en el centro.

CR5.7 La tutela de las nuevas incorporaciones de profesionales a su cargo, voluntariado vy
alumnos en practicas se lleva a cabo mediante los procedimientos establecidos en el centro.
CR5.8 Los conflictos surgidos en el seno del equipo técnico de cuidados auxiliares
sociosanitarios se detectan mediante la supervision del mismo abordandolos para su posterior
resolucion.

Contexto profesional

Medios de produccidn

Programas informaticos de seguimiento de las intervenciones. Software de gestién de centros socio-
sanitarios. Internet. Aplicaciones informaticas. Caracteristicas organizativas y funcionales del espacio.
Protocolos de interaccidn con los cuidadores informales o familiares. Fichero de recursos comunitarios y
del entorno. Productos de apoyo para accesibilidad vertical. Material de recogida y transmisidon de
informacién sobre las actividades y la valoracion de las personas usuarias. Material vinculado a la
aplicacién de primeros aukxilios.
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Productos y resultados

Coordinacion de tareas del equipo técnico de cuidados auxiliares sociosanitarios con el equipo
interdisciplinar efectuada. Comunicacion con las familias efectuada. Coordinacién del equipo técnico de
cuidados auxiliares sociosanitarios con el Area de Servicios Generales realizada. Operaciones de
coordinaciéon con Servicios Externos realizadas. Control de herramientas e instrumentos de trabajo
relacionados con los cuidados auxiliares de atencidon sociosanitaria realizado.

Informacidn utilizada o generada

Programa individualizado de Atencién (PIA). Protocolos de actuacion. Historia de vida. Plan de Atencidn
Personalizado (PAP). Modelos de atencidn integral y centrada en la persona en situaciones de
discapacidad, fragilidad o dependencia. Reglamento de Régimen Interno. Técnicas decorativas en
funcién de la comodidad de la persona y la distribucién del espacio. Normativa aplicable en materia de
prevencion de riesgos laborales y proteccion medioambiental. Derechos y deberes de las personas en
situacién de dependencia y/o con discapacidad. Manuales de procedimientos de control de calidad.
Dossier y materiales informativos para cuidadores informales. Mapas y rutas urbanas. Recursos
educativos, de aprendizaje, sociales, culturales, de ocio y sanitarios. Bibliografia especifica. Internet.
Hojas de incidencia y seguimiento. Fichas de seguimiento cumplimentadas. Impresos y fichas de registro
cumplimentadas. Aplicaciones informaticas. Libro de incidencias. Programas de habilitacion y/o
rehabilitacion funcional. Historia social. Protocolos normalizados de trabajo. Manuales técnicos de
manejo y mantenimiento de equipos y materiales. Normativa aplicable en materia de prevencién de
riesgos laborales, proteccion medioambiental y proteccidn de datos. Normativa aplicable del sistema
sanitario. Normativa o reglamento de sanidad mortuoria.
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UNIDAD DE COMPETENCIA 3
Supervisar recursos organizativos vinculados a prestaciones socioemocionales y
rehabilitantes

Nivel:

3

Codigo:  UC2573 3
Estado: BOE

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1:

RP2:

Controlar la organizacién del programa de ayuda en la realizacién de las
actividades y ejercicios de mantenimiento y entrenamiento socioemocional,
rehabilitador y/o ocupacional, asegurandose que se siguen las orientaciones del
equipo interdisciplinar para la prevencién, el mantenimiento y mejora de las
capacidades de la persona usuaria.

CR1.1 La atencion y trato dispensado a las personas usuarias se supervisa de forma
individualizada, ofreciendo los apoyos necesarios y atendiendo a sus requerimientos y
necesidades, segun los criterios establecidos en el centro y respetando las indicaciones del
equipo interdisciplinar.

CR1.2 El entrenamiento se apoya contemplando la motivacion y la preparacién emocional para
favorecer la colaboracién y la disposicion de la persona usuaria.

CR1.3 La ayuda prestada en la realizacidn de los ejercicios de mantenimiento y entrenamiento
se ajusta al protocolo de actuacidon y contempla: las prescripciones de los profesionales, el
estado de salud, el nivel de motivacidn, la relacién establecida con la persona usuaria, la
evolucion de la persona usuaria, entre otros.

CR1.4 Los materiales, espacios u otros recursos necesarios para el desarrollo de las actividades
de mantenimiento y entrenamiento de las capacidades cognitivas (atencidn, percepcion,
memoria, concentracion, procesamiento de la informacién, razonamiento, solucién de
problemas, entre otras) se facilitan, teniendo en cuenta las capacidades fisicas (auditiva, visual,
entre otras) y emocionales (relajacion, meditacion y ejercicio fisico entre otros) de la persona
usuaria.

CR1.5 La observacion efectuada a lo largo de la intervencién, asi como las incidencias surgidas,
se registran segun el procedimiento establecido en el centro, transmitiéndose al equipo
interdisciplinar para poder comprobar la evoluciéon de la persona usuaria y realizar los ajustes
necesarios, cumpliendo en todo momento con la normativa y los principios deontolégicos de
respeto a la privacidad y la proteccién de datos.

Favorecer la atencidon psicosocial a la persona usuaria en la realizacion de las
otras actividades programadas en el centro, garantizando que se facilita la
maxima autonomia y participacién activa posible de la persona usuaria en las
mismas, siguiendo criterios establecidos por el equipo interdisciplinar.

CR2.1 La ayuda prestada y el apoyo emocional ofrecido a cada persona usuaria se efecttdan
segun las instrucciones y pautas emitidas por los profesionales, teniendo en cuenta los intereses

personales, el nivel cultural, el estado de salud, las necesidades de relacién y comunicacidn
individuales, el momento de su proceso de adaptacién, entre otras.
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RP3:

RP4:

CR2.2 La atencién a la persona usuaria se garantiza siguiendo las guias de buenas practicas,
protocolos y orientaciones, con una atencion individualizada, mediante las habilidades sociales
(escucha activa, empatia y asertividad, entre otras), respondiendo a requerimientos,
resolviendo dudas o cuestiones que se planteen y potenciando la maxima autonomia posible.
CR2.3 El acompafiamiento de las personas usuarias en las actividades cotidianas se comprueba,
verificando que se efectua de acuerdo con las directrices y orientaciones recibidas del equipo
interdisciplinar.

CR2.4 La aplicacidn de las directrices y pautas en las salidas y desplazamientos programados
fuera del centro (citas médicas, visitas, gestiones, u otras) se supervisa, previendo y facilitando
los apoyos o ayudas necesarias para la accesibilidad, asi como las acciones de acomodamiento y
anclaje necesarios en los medios de transporte.

CR2.5 El seguimiento de las pautas del equipo de atencidon psicosocial delegadas al equipo
técnico de cuidados sociosanitarios (herramientas de comunicacidn, relaciéon de ayuda, entre
otras) se supervisa, trasladando el reporte al servicio interdisciplinar.

CR2.6 El desarrollo de las actividades, asi como las incidencias surgidas durante las mismas, se
registran, segun procedimiento establecido en el centro, cumpliendo con la normativa y los
principios deontoldgicos de respeto a la privacidad y la proteccidn de datos.

Supervisar la organizacioén de las actividades de apoyo y estimulacion que se da a
la comunicacidon de las personas usuarias, favoreciendo su desenvolvimiento
diario y su relacién social, utilizando, si fuera preciso, recursos de apoyo a la
audicion y a la comunicacidén oral, sistemas alternativos y aumentativos de
comunicacion, segun protocolos establecidos por el equipo interdisciplinar.

CR3.1 La informacidn transmitida a la persona usuaria se supervisa, comprobando que es clara,
precisa y esta referida exclusivamente a la intervencidon que se ha de realizar, con vistas a
promover su motivacion y colaboracidn, ajustandose a las caracteristicas y necesidades
particulares de cada persona usuaria.

CR3.2 Los ajustes en la comunicacion y actividades previstas se efectlian siguiendo protocolos
del equipo interdisciplinar, facilitando la interaccion social entre las personas usuarias vy
teniendo en cuenta las caracteristicas de las mismas.

CR3.3 Las técnicas y estrategias de apoyo y desarrollo de habilidades sociales se identifican,
valorando su adaptacion a las diferentes situaciones vitales.

CR3.4 Las técnicas y estrategias de comunicacion, verbal y no verbal, se supervisan segun las
caracteristicas y necesidades particulares de cada persona usuaria, identificando los contextos y
las caracteristicas interactivas de cada situacidon, asi como los recursos y estrategias de
actuacién favorecedores de la comunicacion.

CR3.5 El uso de productos de apoyo y sistemas alternativos y aumentativos de comunicacion se
aplica segun protocolos del equipo interdisciplinar, verificando la comprensién del mensaje
emitido.

CR3.6 La observacién directa de los aspectos comunicativos se registra, transmitiéndola al
equipo interdisciplinar seguin protocolos del equipo interdisciplinar, cumpliendo con la
normativa y los principios deontoldgicos de respeto a la privacidad y la proteccién de datos.

Gestionar la animacién y dinamizacion de la vida diaria del Centro, garantizando
la actuacion ante las situaciones de conflicto y la resolucidon de las incidencias
relacionales surgidas.
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CRA4.1 La informacion sobre las actividades programadas se transmite a las personas usuarias
con la suficiente antelacion, con vistas a promover su motivacion y facilitar su colaboracién
activa.

CR4.2 El conocimiento del calendario de actividades se verifica, permitiendo la realizacion
previa tanto de la preparacién, como de las gestiones para el desarrollo de la actividad dentro
de su ambito de competencia.

CR4.3 La adecuacion y puesta a punto de los espacios, ambientes, productos de apoyo vy
mobiliario para la accesibilidad, seguridad y confort de las personas usuarias se garantiza,
verificando el estado de los mismos.

CR4.4 El acompafiamiento de las personas usuarias en las actividades de ocio programadas
fuera del centro: excursiones, visitas culturales, entre otras, se supervisa garantizando que se
efectla de acuerdo con las directrices y orientaciones recibidas de la persona responsable.
CR4.5 Las directrices marcadas por los profesionales correspondientes se comprueban,
cuidando la creacién de un clima estable y garantizando la participacidn de los asistentes en la
dinamizacion del grupo, aplicando técnicas y estrategias adaptadas al colectivo.

CRA4.6 La informacion obtenida a través de la observacion realizada a lo largo de la actividad, se
registra segun el procedimiento establecido en el centro, transmitiéndola al equipo
interdisciplinar, detectando las situaciones de conflicto relacional existentes y las incidencias
personales, familiares y /o grupales surgidas, y cumpliendo con la normativa y los principios
deontoldgicos de respeto a la privacidad y la proteccién de datos.

CRA4.7 La colaboracion en la gestion y resolucion de conflictos se garantiza, respondiendo a los
criterios y pautas establecidas por el equipo interdisciplinar.

RP5: Facilitar la relacion con las familias y/o cuidadores informales, teniendo en
cuenta a la persona usuaria, para favorecer la participacion de las mismas en la
atencion a la persona y su implicacién en las actividades del centro mediante los
canales de comunicacién establecidos a tal efecto.

CR5.1 La comunicacién con las familias se establece en relaciéon al proceso de cuidados,
deteccion de necesidades, cuidado de la imagen, convivencia en el centro, asi como en la
resolucion de incidencias, dudas, quejas, reclamaciones y oportunidades de mejora que surjan.
CR5.2 La integracién de las familias en la vida del centro se promueve de forma compartida
junto con los demdas miembros del equipo interdisciplinar desde la fase de preingreso,
haciéndoles participes de la vida del mismo, el plan de cuidados aplicado a la persona usuaria 'y
acordando actividades y momentos en las que puedan o quieran participar.

CR5.3 La comunicaciéon de las familias sobre temas que excedan del ambito de los cuidados
auxiliares sociosanitarios se deriva, mediante los cauces formales establecidos en el centro a las
figuras profesionales correspondientes.

CR5.4 La informacién obtenida en los contactos con el entorno familiar de la persona usuaria se
chequea, quedando registrada y transmitida al equipo interdisciplinar para su conocimiento y
valoracién, cumpliendo con la normativa y los principios deontolégicos de respeto a la
privacidad y la proteccion de datos.

CR5.5 Las situaciones sensibles que se puedan producir en el centro en relacidn con la familia
se previenen, garantizando apoyo emocional y de autocontrol, aplicacion de estrategias de
comunicacién y resolucién de conflictos, siguiendo protocolos del equipo interdisciplinar.

Contexto profesional
Medios de produccion
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Materiales para el mantenimiento y entrenamiento de las funciones cognitivas: orientacion de la
realidad, memoria, atencidn, orientacion, estimulacién, entre otros. Técnicas y estrategias de desarrollo
de habilidades sociales y apoyo emocional. Dindmicas de modificacién de conducta y resolucién de
problemas. Protocolos de realizacion de actividades individuales y grupales de mantenimiento y
entrenamiento de la autonomia psicoldgica y social. Programas informaticos de seguimiento de las
intervenciones. Internet. Aplicaciones informaticas. Caracteristicas organizativas y funcionales del
espacio. Protocolos de interacciéon con el cuidador informal o familiares. Protocolos de recogida vy
transmision de informacién sobre las actividades y la evolucion de los usuarios. Material e instrumentos
de comunicacién verbal, no verbal y alternativa. Fichero de recursos comunitarios y del entorno.
Recursos y productos de apoyo para la accesibilidad vertical y horizontal. Material de recogida y
transmisidn de informacién sobre las actividades y la valoracién de las personas usuarias.

Productos y resultados

Organizacion del programa de ayuda en la realizacion de las actividades y ejercicios de mantenimiento y
entrenamiento socioemocional realizada. Atencién psicosocial a la persona usuaria en la realizacion de
las otras actividades programadas en el centro efectuada. Supervision de la organizacién de las
actividades de apoyo y estimulacién que se da a la comunicacién de las personas usuarias realizada.
Gestion de la animacion y dinamizacién de la vida diaria del Centro efectuada. Relacién con las familias
y/o cuidadores informales facilitada.

Informacidn utilizada o generada

Expediente personal. Programa individualizado de Atencidn (PIA). Protocolos de actuacién. Historia de
vida. Plan de Atencion Personalizado (PAP). Modelos de atencidn integral y centrada en la persona en
situaciones de discapacidad, fragilidad o dependencia. Orientaciones e instrucciones escritas y orales de
los profesionales competentes. Protocolos de realizacion de actividades y del usuario y tareas del
profesional. Libro o hojas de incidencia y seguimiento. Banco de recursos educativos, de aprendizaje,
sociales, culturales, de ocio y sanitarios. Programas de servicios e intervenciones de la institucién en
funcion de sus fines. Reglamento de Régimen Interno. Programas de habilitacién y/o rehabilitacion
funcional. Técnicas decorativas en funcion de la comodidad de la persona y la distribucién del espacio.
Normativa aplicable en materia de prevencidon de riesgos laborales y proteccion medioambiental.
Derechos y deberes de las personas en situacion de dependencia y/o discapacidad. Manuales de
procedimientos de control de calidad. Dossier y materiales informativos para cuidador informal. Mapas
y rutas urbanas. Recursos educativos, de aprendizaje, sociales, culturales, de ocio y sanitarios.
Bibliografia especifica. Internet. Software de gestidon de centros sociosanitarios. Hojas de incidencia y
seguimiento. Fichas de seguimiento cumplimentadas. Impresos y fichas de registro cumplimentadas.
Aplicaciones informaticas. Libro de incidencias. Historia social. Protocolos normalizados de trabajo.
Manuales técnicos de manejo y mantenimiento de equipos y materiales. Normativa de dependencia y
discapacidad. Bibliografia especifica.
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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:

RP2:

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 funcion de las
necesidades de informacion.

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

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

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

-los criterios de clasificacidén y alfabetizacidn, procedimientos de solicitud y préstamo de la
informacidn, restricciones de acceso y plazos de conservacidn o destruccidn-, de acuerdo con las
directrices y procedimientos establecidos por la organizacién.

CR1.4 Los archivos de gestién 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 darbol de
forma homogénea y dindmica, nombres significativos y sistemas de clasificacion adecuados a su
contenido.

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

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

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

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

Mantener en condiciones dptimas 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.



B o )

BENENnsTITUTO Pagina: 15 de 40
MENM NACIONAL DE LAS frp—

NS cUALIFICACIONES NextGenerationfU

RP3:

CR2.2 Los recursos disponibles se optimizan utilizando exclusivamente los necesarios,
mejorando la eficiencia en la utilizacion de la memoria, y obteniendo el mejor rendimiento del
equipo vy las aplicaciones informaticas.

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

CR2.4 El funcionamiento andémalo 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 resolucién.

CR2.5 La conservacién 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 antelacién.

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 circulacién y tramitacion 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 gestidon, 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, segln el modelo normalizado, asegurando la referenciacion y archivo fisico e
informatico de todos los documentos.

CR3.4 La representacion 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 reunidn, 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
0 receptores- se asigna de acuerdo con su caracter, responsabilidad u otros parametros
definidos, introduciéndolos o elimindndolos 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 organizaciéon, 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.
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RP4:

RP5:

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

CRA4.2 Las bases de datos se diseian, utilizando diagramas de flujo que identifiquen procesos,
necesidades y relaciones con eficiencia, facilitando su manejo.

CRA4.3 La estructura y nomenclatura de las tablas, en funcién del contenido de la informacién a
almacenar, se organiza, eligiendo la informacidon relevante y utilizando denominaciones
representativas segin su contenido.

CR4.4 Las tablas se relacionan, a través de las claves precisas, y aplicando criterios de
integridad.

CR4.5 Las propiedades de cada campo se determinan, eligiendo aquellas que faciliten la
busqueda, consulta y restriccién de acceso y optimizando los recursos con criterios de eficiencia.
CR4.6 El contenido de las bases de datos se protege limitando el acceso a los usuarios
autorizados exclusivamente, con las herramientas adecuadas y respetando el manual de
archivo.

CRA4.7 El funcionamiento de la base de datos se verifica, realizando consultas, busquedas vy
comprobando los datos.

CRA4.8 La informacion contenida en la base de datos se protege, realizando copias de seguridad
periddicamente.

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 electréonicos, a fin de garantizar su actualizacion,
vigencia y recuperacion de acuerdo con las necesidades propias o las
instrucciones recibidas.

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

CR5.2 Las consultas se disefian, segln las instrucciones, eligiendo entre los distintos tipos de
accién -que permiten borrar registros, actualizar datos u otros, de forma automatica- o de
seleccion -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 informacidn precisa,
relacionandolas y eligiendo los criterios de busqueda y/u operadores ldgicos y/o de
comparacion, y restricciones, de acuerdo con la informacion requerida o instrucciones recibidas.
CR5.4 Los formularios se utilizan creando o modificando los existentes, adaptando los mismos a
la informacion que se precise y seleccionando las tablas y consultas que contienen dicha
informacién.

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

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

CR5.7 Los resultados obtenidos de las busquedas realizadas se comprueban de acuerdo con las
necesidades o instrucciones recibidas, verificando los datos, el objetivo de la consulta y
realizando las modificaciones que procedan.
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CR5.8 La consulta y/o formulario se archiva para futuras utilizaciones, eligiendo un nombre
representativo.

RP6: Automatizar los resultados de la presentacion de informaciéon 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 informacidn 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 presentacion del mismo de
acuerdo con la imagen de la organizacion.

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

CR6.4 El contenido de los campos se agrupa, aplicando criterios de ordenacidn y clasificacion
gue 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 aplicacién informatica, y
aplicando criterios de eficiencia y calidad de servicio, simplificando o facilitando
la ejecucion de las gestiones rutinarias.

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

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

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

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

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

Contexto profesional

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

Productos y resultados

Informacién disponible actualizada y organizada. Informacidon codificada y de acceso restringido.
Informacién obtenida de la bases de datos de acuerdo con los criterios requeridos. Documentacion e
informacidn convencional o electrdonica correctamente registrada, archivada y protegida. Informes
estandarizados. Flujogramas. Busquedas, importacién y exportacidon en las bases de datos internas y
externas. Aprovechamiento dptimo de equipos y recursos informaticos. Mantenimiento operativo de
sistemas de gestion documental. Transmisiéon dptima de la imagen de la organizacidon. Cumplimiento de
las normas internas y externas a la organizacion.

Informacidn utilizada o generada

Directrices, manual de la organizacion -normativa de la organizacién, informacidn sobre las areas de
responsabilidad de la organizacidn, plan de calidad de la organizacion, manuales operativos, manuales
de emisién de documentos u otros-. Normativa referente a derechos de autor, proteccidon de datos,
seguridad electrénica, administracién electrénica y conservaciéon del medio ambiente. Manuales de
procedimiento interno, manuales de estilo, manuales de uso de equipos y aplicaciones informaticas y de
oficina. Informacién publicada en las redes. Publicaciones diversas: boletines oficiales, revistas
especializadas, boletines estadisticos. Formatos de presentacidn de informacién y elaboraciéon de
documentos y plantillas.
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MODULO FORMATIVO 1
Supervision de la atencidn sociosanitaria a la persona usuaria

Nivel:

3

Cédigo: MF2571_3

Asociado a la UC:  UC2571 3 - Supervisar la atencion sociosanitaria a la persona usuaria

Duracion (horas): 180
Estado: BOE

Capacidades y criterios de evaluacion

C1:

C2:

Aplicar técnicas de supervisiéon valorando la atencidén directa a una persona
usuaria.

CE1.1 Describir las tareas de higiene personal (bafio, ducha, aseo, limpieza bucodental, cortado
de ufas, uso de WC, cambio de absorbentes, afeitado, depilacion facial, peinado, cuidado del
aspecto e imagen personal, hidratacién de la piel, entre otras) segin metodologias (ACP, AICP,
entre otras).

CE1.2 Identificar las condiciones de limpieza y colocacién de protesis dentales, audifonos, gafas
de vision, dispositivos para la administracion de oxigeno y aparatos de ventilacién mecanica,
entre otros, determinando las condiciones higiénico-sanitarias de los mismos.

CE1.3 Explicar las pautas del equipo de enfermeria delegadas al equipo técnico de cuidados
auxiliares sociosanitarios (toma de temperatura y saturacién, cambios posturales, medidas de
continencia, ingesta de alimentacién e hidrica, oxigenoterapia, aerosolterapia, aparatos de
ventilacién mecanica, pautas farmacoldgicas susceptibles de ser delegadas, limpieza, colocaciéon
y supervision de sujeciones mecdnicas, entre otras) determinando técnicas de observacion
directa.

CE1.4 Enunciar las pautas del equipo de rehabilitacion delegadas al equipo técnico de cuidados
auxiliares sociosanitarios (transferencias, uso de ayudas técnicas, indicaciones para la marcha y
deambulacidn, entre otras), especificando técnicas para su observacién directa.

CE1.5 Establecer las pautas del equipo de atencién psicosocial delegadas al equipo técnico de
cuidados auxiliares sociosanitarios (herramientas de comunicacién, relacién de ayuda, entre
otras), especificando técnicas para su observacion directa.

CE1.6 Explicar la asistencia en una emergencia, teniendo en cuenta medidas y acciones de
proteccidn, riesgos, recursos disponibles y tipo de ayuda necesaria.

CE1.7 En un supuesto practico de supervisidon en el que deba verificarse el estado de zonas
comunes de convivencia y habitaciones, identificar criterios de habitabilidad y confort.

CE1.8 Describir técnicas de limpieza y mantenimiento de los enseres de las personas usuarias
gue estén a cargo del equipo técnico de cuidados auxiliares sociosanitarios, mostrando pautas
para su observacion directa.

Aplicar técnicas de supervision de las actividades del equipo técnico de cuidados
auxiliares sociosanitarios como parte del equipo interdisciplinar.
CE2.1 En un supuesto practico de supervision del cumplimiento del plan de trabajo del equipo

técnico de cuidados auxiliares sociosanitarios, identificar los procesos, tareas y rutas de trabajo,
estableciendo técnicas de observacion directa.
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CE2.2 Enumerar las actividades del auxiliar de referencia para cada persona usuaria exponiendo
los criterios que garanticen la atencién centrada en la persona (desarrollo de la autonomia
personal, proteccién a la intimidad, atencidn en primeros auxilios, entre otros).

CE2.3 En un supuesto practico de evaluacién de funciones en Planes Centrados en la Persona y
Planes de Atencién Individualizada, determinar las funciones asignadas al equipo técnico de
cuidados auxiliares sociosanitarios.

CE2.4 En un supuesto practico de asistencia de una persona usuaria a actividades, servicios y/o
programas, elaborar calendarios de actividades ejemplificando registros de asistencia e
incidencias.

CE2.5 Describir técnicas de atencion a las inquietudes expresadas por una persona usuaria,
indicando el canal de transmisidn al profesional responsable.

C3:  Aplicar técnicas de supervision de la adecuacion de los Servicios Generales a las
necesidades de las personas usuarias.
CE3.1 Describir pautas de conservacién y colocacidn de las prendas de las personas usuarias y
de la lenceria, estableciendo pautas de marcaje.
CE3.2 En un supuesto practico de menus que han sido previamente pautados, establecer su
adecuacion a las necesidades nutricionales y preferencias de una persona usuaria.
CE3.3 Enumerar pautas de limpieza y orden de las habitaciones, asi como del mobiliario y zonas
comunes, ejemplificando un método de supervision.
CE3.4 En un supuesto practico de adecuacién del entorno en funciéon de las necesidades y
preferencias de una persona usuaria, determinar las demandas de la misma y su analisis para
contribuir a un tratamiento centrado en la persona.
CE3.5 Explicar los elementos que configuran el equipo de primeros auxilios ante situaciones de
aplicacion de técnicas de soporte vital basico, procedimientos de inmovilizacién, movilizacion de
victimas, entre otras.

Capacidades cuya adquisicion debe ser completada en un entorno real de
trabajo
Clrespecto a CE1.7; C2 respecto a CE2.1, CE2.3 y CE2.4; C3 respecto a CE3.2 y CE3.4.

Otras Capacidades:

Participar y colaborar activamente en el equipo de trabajo.

Transmitir informacion con claridad, de manera ordenada, estructura clara y concisa, respetando los
canales establecidos por la organizacion.

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

Ser proactivo, tomando decisiones conscientes y adoptando una actitud responsable.

Promover la igualdad de trato entre mujeres y hombres, evitando discriminaciones, directas o
indirectas, por razén de sexo.

Aplicar de forma efectiva el principio de igualdad de trato y no discriminacién en las condiciones de
trabajo entre mujeres y hombres.

Contenidos

1 La persona mayor
Proceso de envejecimiento. Aspectos bio-psico-sociales y espirituales.
Estructura demografica.
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Visidn socioldgica de la vejez. Edadismo.

Derecho de las personas mayores.

Recursos sociales y asistenciales dirigidos a personas mayores.
Procesos asociados al envejecimiento.

Sindromes geriatricos.

Patologias en la persona mayor.

Demencias. Alzheimer.

2 Intervenciones sanitarias asistenciales
Cuidados auxiliares.
Cuidados basicos de enfermeria.
Alimentacidn y nutricién. Técnicas de administracién de la alimentacion.
Tipologia de farmacos. Preparacion y administracion.
Gestidon de depdsitos de medicamentos. Coordinacidn con las oficinas de farmacia.
Contencién farmacolégica y mecanica.
Técnica de movilizacién.
Productos de apoyo. Adecuacidén del Entorno. Mobiliario geriatrico.
Intervencién rehabilitadora. Fisioterapia. Terapia Ocupacional. Logopedia.
Intervencién Psicosocial. Psicologia. Trabajo Social. Integrador Social. Educacién Social. Animacién
Sociocultural. Ocio y Tiempo Libre. Cuidado de la imagen y del entorno individualizado.

3 Urgencias y emergencias sanitarias
Coordinacion con los servicios sanitarios.
Control de constantes vitales y monitorizacion.
Urgencias en los centros residenciales y pautas de actuacion.
Emergencias en los centros residenciales y pautas de actuacion.
Activacidn en los servicios de emergencias sanitarias.
RCP y primeros auxilios: valoracién inicial de posibles accidentados; seleccién y aplicacién de
técnicas de primeros auxilios, de soporte vital, de estrategias de comunicacién adecuadas para el
apoyo emocional los accidentados y a sus familiares.

4 Cuidados al final de la vida
Sintomas y complicaciones al final de la vida.
Sedacidn. Indicaciones y ética en la utilizacion.
Cuidados de salud al final de la vida.
Dignificacién en el proceso de morir.
Cuidados mentales y espirituales al final de la vida.
Cuidados paliativos. Adopcién de medidas. Objetivos de cuidado.
Voluntades anticipadas.
Duelo.
Comunicaciodn, cuidado y apoyo a la familia.

5 Ley de dependencia aplicada a la supervisidon en atencién a la dependencia
Evolucién e historia de los Servicios Sociales. Desarrollo de la Ley de Atencién a la Dependencia.
Grados y niveles recogidos en la Ley de Dependencia.

Catalogo de prestaciones de la Ley de Dependencia.

6 Salud publica

Salud Publica y Comunitaria.
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Indicadores de bienestar y Calidad de vida.

La soledad como un problema de Salud Publica en las personas mayores.
Cuidados de larga duracién. Atencién a la cronicidad.

Campaiias de vacunacion.

Medidas generales higiénico-sanitarias en los Centros Residenciales.
Gestidn y abordaje de crisis sanitarias.

Parametros de contexto de la formacion

Espacios e instalaciones

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

- Taller de 3 m? por alumno o alumna.

- Instalacién de 2,5 m? por alumno o alumna.

Perfil profesional del formador o formadora:

1. Dominio de los conocimientos y las técnicas relacionados con la supervisién de la atencién
sociosanitaria a la persona usuaria, que se acreditara mediante una de las dos formas siguientes:

- Formacion académica de nivel 2 (Marco Espafiol de Cualificaciones para la Educacidn Superior) o de
otras de superior nivel relacionadas con el campo profesional.

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

2. Competencia pedagdgica acreditada de acuerdo con lo que establezcan las Administraciones
competentes.
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MODULO FORMATIVO 2
Herramientas de coordinacion y gestion de atencidn sociosanitaria dirigidas a la
persona usuaria

Nivel:

3

Cédigo: MF2572_3

Asociado a la UC:  UC2572_3 - Promover herramientas de coordinacion y gestion de atencion

sociosanitaria dirigidas a la persona usuaria

Duracion (horas): 150
Estado: BOE

Capacidades y criterios de evaluacion

C1:

C2:

Analizar las tareas del equipo técnico de cuidados auxiliares sociosanitarios en
funcidn de los protocolos establecidos.

CE1.1 Identificar las incidencias sobre el estado de salud de las personas usuarias determinando
los canales de comunicacidn para su transmision.

CE1.2 En un supuesto practico de deteccidn de conflictos con origen en la convivencia diaria de
las personas usuarias, analizar los mismos exponiendo pautas para su resolucion.

CE1.3 En un supuesto practico de representacion del equipo técnico de cuidados auxiliares
sociosanitarios en las reuniones interdisciplinares, trasladar la informacion garantizando su
recepcidén en ambas direcciones: equipo de atencidn sociosanitaria - equipo interdisciplinar.
CE1.4 Identificar las tareas asignadas en los diferentes protocolos, programas y procedimientos
del Centro, exponiendo pautas para el cumplimiento de mismas.

CE1.5 Enumerar pautas de seguimiento del periodo de adaptacion de las personas usuarias tras
su ingreso, en coordinacién con un supuesto equipo interdisciplinar.

CE1.6 Explicar pautas para asignacion de habitaciones, zonas de convivencia y ubicacién en
comedores de supuestas personas usuarias, en coordinacién con un supuesto equipo
interdisciplinar.

CE1.7 Describir las tareas organizativas relacionadas con campafias de vacunacién, caducidad
de medicacién de visado, control de aparatos de oxigenoterapia y ventilacion mecanica,
aplicacion de primeros auxilios, entre otras, determinado su coordinacién con un supuesto
servicio de enfermeria del Centro.

Aplicar técnicas de gestidon de la coordinacidén del equipo técnico de cuidados
auxiliares sociosanitarios con el Area de Servicios Generales estableciendo
canales de comunicacién.

CE2.1 Analizar los servicios de peluqueria y podologia, la asistencia y adecuada atencién de las
personas usuarias, ejemplificando procedimientos de seguimiento de los mismos.

CE2.2 En un supuesto practico de coordinacidn con el Servicio de Mantenimiento, identificar
técnicas de comunicacion a través de las cuales se establezca la relacion.

CE2.3 En un supuesto préctico de coordinacidn con el Servicio de Lavanderia, ejemplificar las
necesidades en materia de lavado, planchado, costura, marcaje, pérdidas y/o extravios, entre
otros, de las prendas de supuestas personas usuarias y de la lenceria del centro.
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C3:

C4.

C5:

CE2.4 En un supuesto practico de coordinacién con el Servicio de Limpieza ejemplificar las
condiciones favorables de las habitaciones y zonas comunes.

CE2.5 En un supuesto practico de coordinacién con el Servicio de Cocina, ejemplificar menus
adaptados a las necesidades nutricionales y preferencias de las personas usuarias.

Aplicar técnicas de gestion de la coordinacidn con Servicios Externos
estableciendo canales de comunicacion.

CE3.1 En un supuesto practico de peticién de interconsultas de las personas usuarias,
establecer la coordinacion con el Centro de Salud de referencia.

CE3.2 Determinar los mecanismos de coordinacidn con los servicios hospitalarios de referencia
en relacion a la peticion de suministros y otras cuestiones que procedan.

CE3.3 En un supuesto practico de peticién y recepciéon del material de incontinencia de las
personas usuarias, identificar las pautas establecidas desde los Servicios de Salud Publicos
exponiendo las necesidades y protocolos establecidos en un supuesto centro.

CE3.4 En un supuesto practico de coordinacion con las oficinas de farmacia y otros
proveedores, establecer pautas de apoyo al servicio de enfermeria en funcién de las
necesidades y protocolos establecidos en un supuesto centro.

CE3.5 Enunciar pautas de coordinacidon con servicios externalizados, poddlogo, fisioterapia,
entre otros, describiendo la prestacidn del servicio en funcion de las necesidades y protocolos
establecidos en un supuesto centro.

CE3.6 Explicar el proceso de aplicacién de medidas de primeros auxilios a una persona en
situacion de espera de traslado, para la recepcion de atencidn sanitaria externa.

Aplicar técnicas para control de las herramientas e instrumentos de trabajo
relacionados con los cuidados auxiliares de atencidn sociosanitaria.

CEA4.1 Aplicar técnicas de elaboracion del plan de trabajo del equipo técnico de cuidados
auxiliares sociosanitarios teniendo en cuenta las tareas asignadas por un supuesto equipo
interdisciplinar y la distribucién equitativa de las cargas de trabajo.

CE4.2 En un supuesto practico de cumplimentacidn de los registros y partes de incidencias, por
parte del equipo técnico de cuidados auxiliares sociosanitarios, establecer pautas de verificacion
mediante el seguimiento de los protocolos administrativos de trabajo.

CE4.3 Aplicar técnicas de mantenimiento del stock de material para el desarrollo de cuidados
auxiliares sociosanitarios, ejemplificando las condiciones de limpieza y orden.

CEA4.4 Aplicar técnicas de deteccion de necesidades de recursos materiales de un supuesto
equipo técnico de cuidados auxiliares sociosanitarios, ejemplificando su transmision a una
supuesta persona responsable.

CEA4.5 Describir la uniformidad, higiene y fichaje del equipo técnico de cuidados auxiliares
sociosanitarios, indicando técnicas de observacion directa para su seguimiento.

CE4.6 Exponer las normas de confidencialidad y proteccion de datos, indicando la
obligatoriedad de su cumplimiento.

CE4.7 Enumerar las normas de prevencion de riesgos laborales indicando las medidas
preventivas en el entorno laboral.

CEA4.8 Definir el proceso de comprobacion de la situacion de uso de material de aplicacion de
primeros auxilios, ante potenciales situaciones de emergencia.

Aplicar técnicas de coordinacidon con la Direcciéon de un Centro, estableciendo
canales de comunicacién.
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CE5.1 En un supuesto practico de planificacion en funcién del modelo de intervencidn,
establecer las tareas del equipo técnico de cuidados auxiliares sociosanitarios de acuerdo a
dicho modelo y a los compromisos de calidad establecidos por las instituciones competentes.
CE5.2 En un supuesto practico de supervisién sobre incidencias y situacidon de los cuidados
auxiliares sociosanitarios, indicar el traslado de la informacién a un equipo técnico de atencién
sociosanitaria.

CE5.3 En un supuesto practico de gestion de quejas, reclamaciones y oportunidades de mejora
por parte de personas usuarias y/o familiares, indicar canales de coordinacion con el
Departamento de Calidad.

CE5.4 Describir los protocolos asistenciales, programas y procedimientos en los que intervenga
de forma directa o indirecta el equipo auxiliar sociosanitario, ejemplificando los de Actividades
basicas de la vida diaria.

CES5.5 Describir pautas para la planificacién o ruta del trabajo del equipo auxiliar de cuidados
sociosanitarios ejemplificando los cuadrantes de trabajo.

CE5.6 Analizar necesidades formativas detectadas en un supuesto equipo técnico de cuidados
auxiliares sociosanitarios, estableciendo propuestas para solventarlas.

CES5.7 Describir elementos para la tutorizacion de profesionales, voluntariado y alumnos en
practicas ejemplificando propuestas de seguimiento.

CE5.8 Analizar los conflictos surgidos en el seno de un supuesto equipo técnico de cuidados
auxiliares sociosanitarios, ejemplificando vias de solucién para los mismos.

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

C1 respecto a CE1.2 y CE1.3; C2 respecto a CE2.2, CE2.3, CE2.4 y CE2.5; C3 respecto a CE3.1, CE3.3 y
CE3.4; C4 respecto a CE4.2; C5 respecto a CE5.1, CE5.2 y CES.3.

Otras Capacidades:

Participar y colaborar activamente en el equipo de trabajo.

Transmitir informacion con claridad, de manera ordenada, estructura clara y concisa, respetando los
canales establecidos por la organizacion.

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

Ser proactivo, tomando decisiones conscientes y adoptando una actitud responsable.

Promover la igualdad de trato entre mujeres y hombres, evitando discriminaciones, directas o
indirectas, por razén de sexo.

Aplicar de forma efectiva el principio de igualdad de trato y no discriminacién en las condiciones de
trabajo entre mujeres y hombres.

Contenidos

1 Centros residenciales para personas mayores
Concepto y definicidon de Centro Residencial.
Evolucion de los recursos residenciales. Cartera de recursos.
Colectivos beneficiarios. Tipologia de plazas.
Tipologia de Centros. Tercer sector.
Normativa de aplicacién. Aspectos normativos.
Servicios del Centro Residencial. Recursos humanos y materiales.
Organizacion del Centro Residencial. Sistemas de coordinacion interna.
Recursos complementarios al centro. Coordinacion externa.
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Sostenibilidad de los Centros Residenciales.
Papel del Voluntariado.

2 Metodologia de intervencidon y atencién residencial
Evolucién de los Modelos de Atencidn residencial.
Humanizacién y ética del cuidado.
Cultura del buen trato. Prevencién del maltrato en las personas mayores y en las personas con
discapacidad.
Modelo Atencidn Centrada en la Persona. Individualizacion de la atencidn.
Planes de actuacion individualizados.
Sistemas de gestion de Calidad.
Protocolos, Procedimientos y Programas, controles y registros indispensables.
Historial Sociosanitario de las personas usuarias.
Terminologia clinica y sociosanitaria.

3 Coordinacion de equipos en el proceso de supervision en atencion a la dependencia
Filosofia de trabajo en equipo.
Organigrama. Perfiles de puesto.
Herramientas de comunicacion interna.
Equipo Interdisciplinar. Equipo multidisciplinar.
Programa de adiestramiento. Informacidn y formacién del equipo.
Gestidn de conflictos. Control de emociones.
Control del estrés. Prevencién del sindrome de bourn-out.
Coordinacion de equipos. Liderazgo.

4  Gestion de situaciones dificiles
Consentimiento e informacidn en las intervenciones a personas usuarias.
Abordaje en las conductas por trastorno del comportamiento.
Gestidn de situaciones dificiles.
Gestion de incidencias, quejas y oportunidades de mejora con personas usuarias.
RCP y primeros auxilios: valoracién inicial de posibles accidentados; seleccién y aplicacién de
técnicas de primeros auxilios, de soporte vital, de estrategias de comunicacién adecuadas para el
apoyo emocional los accidentados y a sus familiares.

Parametros de contexto de la formacion

Espacios e instalaciones

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

- Taller de 3 m? por alumno o alumna.

- Instalacion de 2,5 m? por alumno o alumna.

Perfil profesional del formador o formadora:
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1. Dominio de los conocimientos y las técnicas relacionados con la actividad de promover herramientas
de coordinacidn y gestién de atencion sociosanitaria dirigidas a la persona usuaria, que se acreditara

mediante una de las dos formas siguientes:
- Formacion académica de nivel 2 (Marco Espafiol de Cualificaciones para la Educacidn Superior) o de

otras de superior nivel relacionadas con el campo profesional.
- Experiencia profesional de un minimo de 3 afios en el campo de las competencias relacionadas con

este mddulo formativo.
2. Competencia pedagédgica acreditada de acuerdo con lo que establezcan las Administraciones

competentes.
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MODULO FORMATIVO 3
Recursos organizativos vinculados a prestaciones socioemocionales vy
rehabilitantes

Nivel:

3

Cédigo: MF2573_3

Asociado a la UC:  UC2573_3 - Supervisar recursos organizativos vinculados a prestaciones

socioemocionales y rehabilitantes

Duracion (horas): 150
Estado: BOE

Capacidades y criterios de evaluacion

C1:

C2:

Aplicar técnicas de control en la organizacion de ayuda en la realizacién de las
actividades y ejercicios de mantenimiento y entrenamiento socioemocional,
rehabilitador y ocupacional, garantizando que se siguen las orientaciones del
equipo interdisciplinar.

CE1.1 Describir las funciones de los diferentes profesionales que intervienen en el equipo
interdisciplinar y la necesidad de seguir sus pautas en la atencién y trato dispensado a las
personas usuarias en la realizacion de los ejercicios pautados.

CE1.2 Identificar la importancia de la motivacién y la preparacion emocional para favorecer la
colaboracién y la predisposicion de la persona usuaria en el entrenamiento.

CE1.3 Identificar en la ayuda prestada en la realizacién de los ejercicios de mantenimiento y
entrenamiento:

- Las prescripciones de los profesionales.

- El estado de salud.

- El nivel de motivacién.

- La relacién establecida con la persona usuaria.

- La evolucidn de la persona usuaria.

CE1.4 Aplicar técnicas de supervision de los materiales, espacios u otros recursos necesarios
para el desarrollo de las actividades de mantenimiento y entrenamiento de las capacidades
cognitivas (atencién, percepcidon, memoria, concentracién, procesamiento de la informacién,
razonamiento, solucion de problemas, entre otras) y de las capacidades fisicas y emocionales
(relajacion, meditacidn y ejercicio fisico entre otros).

CE1.5 Aplicar técnicas de observacion a lo largo de la intervencién, asi como las incidencias
surgidas segun el procedimiento establecido, cumpliendo con los principios deontoldgicos de
respeto a la privacidad y la proteccién de datos.

Aplicar técnicas y estrategias de organizacion valorando la atencidn psicosocial a
una persona usuaria en la realizaciéon de las actividades programadas,
garantizando que se facilita la maxima autonomia y participacion activa posible
de la persona usuaria en las mismas.

CE2.1 Describir las necesidades relacionales, psicosociales y emocionales de personas usuarias,
teniendo en cuenta: los intereses personales, el nivel cultural, el estado de salud, las
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C3:

C4.

necesidades de relacién y comunicacion individuales, el momento de su proceso de adaptacion,
entre otros.

CE2.2 Elaborar guias de buenas practicas y protocolos individualizados segin el momento y las
caracteristicas de personas usuarias, garantizando que la atencidon se realiza de forma
individualizada, con un uso competente de las habilidades sociales (escucha activa, empatia y
asertividad, entre otras), respondiendo a sus requerimientos, resolviendo las dudas o las
cuestiones que se planteen y promoviendo la maxima autonomia posible.

CE2.3 Explicar las pautas e indicaciones de acompafiamiento de personas usuarias en las
actividades cotidianas que se realizan dentro de un centro.

CE2.4 Aplicar técnicas de supervision en la aplicacién de las directrices y pautas en las salidas y
desplazamientos programados fuera del centro (citas médicas, visitas, entre otras), previendo y
facilitando los apoyos o ayudas necesarias para la accesibilidad, asi como las acciones de
acomodamiento y anclaje necesarios en los medios de transporte.

CE2.5 Identificar pautas del equipo de atencion psicosocial delegadas al equipo técnico de
cuidados sociosanitarios (herramientas de comunicacidn, relacién de ayuda, entre otras) y el
procedimiento de comunicacion e informacion al equipo interdisciplinar.

CE2.6 Aplicar técnicas de observacién y registro del desarrollo de las actividades, asi como de
las incidencias surgidas durante las mismas, cumpliendo el respeto a la privacidad y la
proteccién de datos.

Aplicar técnicas de supervisidon de actividades de apoyo y estimulacidon que se da
a la comunicacién de las personas usuarias, favoreciendo su desenvolvimiento
diario y su relacidn social, utilizando, si fuera preciso, sistemas alternativos de
comunicacion.

CE3.1 Identificar técnicas y estrategias de comunicacion, verbal y no verbal, segun las
caracteristicas y necesidades particulares de cada persona usuaria, indicando los contextos y las
caracteristicas interactivas de cada situacion, asi como los recursos y estrategias de actuacién
favorecedores de la comunicacion.

CE3.2 Promover técnicas y estrategias de apoyo y de desarrollo de habilidades sociales
adaptadas a las diferentes situaciones vitales.

CE3.3 Explicar las necesidades que presentan las personas con dificultades comunicativas en su
vida diaria, revisando los ajustes en la comunicacién en el transcurso de las actividades que se
realizan, facilitando la interaccién social entre personas usuarias, teniendo en cuenta las
caracteristicas de las mismas.

CE3.4 Aplicar el uso de las ayudas técnicas y los sistemas alternativos de comunicacion,
verificando la comprensién del mensaje emitido y utilizando, a partir de estos recursos:
escritura, fotos, objetos, dibujos, un cédigo de apoyo que facilite la comunicacién y atencion
integral de la persona usuaria.

CE3.5 Verificar el registro de la observacion directa de los aspectos comunicativos y su
transmision al equipo interdisciplinar, cumpliendo con los principios deontoldgicos de respeto a
la privacidad y la proteccidn de datos.

Aplicar técnicas de coordinaciéon de la animacion y dinamizacién de la vida diaria
del Centro, garantizando la actuacidon ante las situaciones de conflicto y la
resolucidn de las incidencias relacionales surgidas.

CE4.1 Planificar estrategias de organizacion de actividades e implicacidon en las mismas segun
las caracteristicas, habitos y habilidades de las personas usuarias, verificando que la informacion
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C5:

se transmite de manera eficiente y con la suficiente antelacidn, para promover su motivacion y
participacion.

CE4.2 Elaborar el calendario de actividades previendo la preparacion, puesta a punto vy
disposicion de mobiliario, materiales y espacios, asi como las gestiones para el desarrollo de la
actividad.

CE4.3 Aplicar técnicas de supervision de la adecuaciéon y puesta a punto de los espacios,
ambientes, productos de apoyo para que favorezcan la maxima autonomia posible de las
personas usuarias, aplicando criterios de seguridad y bienestar emocional.

CE4.4 Explicar la aplicacion de las pautas de acompafiamiento de personas usuarias en las
actividades programadas fuera del centro: excursiones, visitas culturales, entre otras.

CEA4.5 Aplicar técnicas de dinamizacién de los diferentes grupos creando el clima estable y
asegurando la participacidon de todos los asistentes, aplicando técnicas y estrategias adaptadas
al colectivo e identificando su tipologia, funcionamiento, roles, funciones, y relaciones de sus
integrantes, entre otros.

CEA4.6 Aplicar registros y protocolos de comunicacién de la informacion obtenida a través de
una observacion realizada a lo largo de la actividad, detectando situaciones de conflicto
existentes y las incidencias personales, familiares y/o grupales surgidas y respetando la
privacidad y la proteccion de datos.

CEA4.7 Aplicar técnicas en la gestion y resoluciéon de conflictos en la vida cotidiana, respondiendo
a los criterios establecidos por un equipo interdisciplinar.

Aplicar técnicas de comunicacién con las familias y/o personas cuidadoras
informales, promoviendo su implicacién y participacién, considerando las
caracteristicas y necesidades de la persona usuaria.

CES5.1 Describir pautas de comunicacion con familias y personas cuidadoras en relacién al
proceso de cuidados, convivencia en el centro, deteccién de necesidades, resolucion de dudas,
guejas, incidencias, reclamaciones y oportunidades de mejora que surjan.

CE5.2 En un supuesto practico de integracidn de las familias y/o personas cuidadoras en la vida
del centro:

- Establecer pautas para promoverla de forma compartida junto con los demas miembros del
equipo interdisciplinar desde la fase de preingreso.

- Promover la participacién en la vida del centro y en el plan de cuidados aplicado a la persona
usuaria.

- Proponer actividades para favorecer la participacién de la familia y/o persona cuidadora.
CE5.3 Identificar los protocolos de actuacion y las funciones y competencias de los diferentes
perfiles profesionales en relacién a las pautas de comunicacion con las familias sobre temas que
excedan del ambito de los cuidados auxiliares sociosanitarios.

CE5.4 Verificar que la informacion obtenida en los contactos con el entorno familiar de la
persona usuaria queda registrada y se transmite a un equipo interdisciplinar para su
conocimiento y valoracidon, cumpliendo con los principios deontoldgicos de respeto a la
privacidad y la proteccidn de datos.

CE5.5 En un supuesto practico de gestién de situaciones de crisis o aplicacion de primeros
auxilios ante situaciones relacionadas con la interaccion con la familia:

- Realizar apoyo emocional y de autocontrol, considerando situaciones de crisis.

- Aplicar estrategias de comunicacién, promoviendo la tranquilidad en la persona receptora.

- Aplicar procedimientos de inmovilizacién y movilizacion de potenciales victimas, evaluando la
gravedad de la situacion.
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Capacidades cuya adquisicion debe ser completada en un entorno real de
trabajo
C5 respecto a CE5.2 y CES.5.

Otras Capacidades:

Capacidad de organizacién, coordinacion y supervision.

Competencia social para liderar y motivar grupos de trabajo.

Demostrar interés y preocupacién por atender satisfactoriamente las necesidades de las personas
usuarias.

Comunicarse eficazmente con las personas adecuadas en cada momento, respetando los canales
establecidos en la organizacién.

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

Ser proactivo, tomando decisiones conscientes y adoptando una actitud responsable.

Promover la igualdad de trato entre mujeres y hombres, evitando discriminaciones, directas o
indirectas, por razén de sexo.

Contenidos

1 Mantenimiento y mejora de las capacidades y competencias de las personas

dependientes en el centro residencial

Determinantes ambientales, bioldgicos, situacionales y sociales que ejercen influencia sobre la
conducta y las capacidades de las personas.

Mantenimiento y entrenamiento de las funciones cognitivas en situaciones cotidianas en el centro
residencial: memoria, atencion, percepcidn, orientacion espacial, temporal y personal y resolucion
de problemas entre otras.

Técnicas y estrategias de intervencion y apoyo cognitivo.

La inteligencia emocional: dimensiones. Habilidades y competencias emocionales en el profesional.

Mantenimiento y entrenamiento de habitos de autonomia personal en situaciones cotidianas del
centro residencial. Técnicas, procedimientos y estrategias de intervencion.

Aprendizaje y motivacién en colectivos especificos. Caracteristicas especificas de la

motivacién y el aprendizaje de las personas mayores, discapacitadas y/o enfermas.

Técnicas de aprendizaje y modificacién de conductas.

La importancia del ejercicio fisico y la musica para los procesos cognitivos y la salud mental y
emocional de las personas en situacion de dependencia.

2 Laatencion psicosocial, relacional y emocional en los centros residenciales
Las necesidades psicosociales y emocionales de las personas en situacion de dependencia.
La adaptacién al centro residencial de las personas dependientes: Caracteristicas. Factores que
favorecen o dificultan la adaptacién. El apoyo durante el periodo de adaptacion. Estrategias de
intervencion.
La relacion social de las personas con dependencia y discapacitadas: Caracteristicas.
Dimensiones e indicadores de la calidad de vida. Bienestar emocional: indicadores, variables que
influyen en la calidad de vida de las personas con necesidad de apoyo.
El ambiente y el mobiliario como factores favorecedores del bienestar emocional, la autonomia
personal, la comunicacién y la convivencia. Elementos espaciales y materiales: distribucion,
presentacidn, caracteristicas, elementos favorecedores, entre otros.
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Criterios de adaptacién funcional de los espacios. Condiciones de los espacios para la comunicacion
y la relacion con las personas: accesibilidad fisica y relacional, seguridad, higiene y habitabilidad.
Decoracidn de espacios. Disefio y elaboracién de materiales.

Acompafiamiento de las personas dependientes en el centro residencial. Areas de intervencién.
Estrategias de actuacion, limites y deontologia.

Funciones y papel del profesional en el acompafamiento. Intervenciones.

Técnicas y actividades para favorecer la relacién social.

Técnicas de comunicacion, habilidades sociales, trabajo grupal y relaciéon de ayuda

El proceso de comunicacion.

Habilidades de comunicacion fundamentales. Factores. Dificultades. Técnicas y estrategias para
favorecer la relacién social. Técnicas de comunicacion: individuales y grupales.

Las Habilidades Sociales: componentes y tipologia. El aprendizaje de las habilidades

sociales.

Trabajo con grupos: tipos de grupos, roles, liderazgo y cohesién. Dinamizacidn de grupos.

La relacion de ayuda: habilidades interpersonales e intrapersonales.

Actividades de acompafiamiento y de relacién social, individual y grupal. Estrategias de
intervencidn. Los recursos del entorno.

Los productos de apoyo a la comunicacién y las tecnologias de la informacién y la comunicacién
como elemento favorecedor de inclusiéon y relacién social.

Necesidades especiales de comunicacion. Desarrollo de sistemas de adaptacion del lenguaje a las
necesidades comunicativas de la persona. Ayudas técnicas en la comunicacién alternativa.

Técnicas de resolucion de conflictos. Protocolos de actuacién en situaciones complejas o de
emergencia. Protocolos de incidencias.

Procedimientos y estrategias de modificacidn de conducta. Abordaje en las conductas por trastorno
del comportamiento. Prevencion de posibles conductas problematicas de tipo agresivo, autolesivo
o destructivo.

La animacion y dinamizacion del centro residencial. Gestion del tiempo libre y el
ocio

Elaboracién de proyectos de dinamizacion, ocio y tiempo libre.

Tipos de actividades, dindmicas y recursos.

Organizacion y planificacion de actividades de dinamizacién y tiempo libre adaptadas a las
caracteristicas de las personas usuarias.

Metodologia y protocolos de organizacién y comunicacién en la gestién de las actividades.
Motivacidn y participacion en actividades de ocio y tiempo libre, tanto en el centro, como en el
entorno.

Prevision y preparacion de recursos y espacios en la organizacién de las actividades.
Calendarizacion y planificacion.

Elaboracién de materiales y productos.

Consentimiento e informacién en la participacién de personas usuarias.

Gestion de situaciones dificiles, incidencias, quejas y oportunidades de mejora con personas
usuarias.

Intervencion con familias en procesos de supervision en atencidon a personas en
situacion de dependencia o discapacidad

Diversidad de modelos y situaciones familiares.

Rol de la familia o persona de referencia en el Centro.

Papel de la familia o persona de referencia en los Planes de Atencidn Individualizados.
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Comunicacion con las familias y allegados.

Integracidn y participacién de las familias y personas referentes en el centro.

Gestidn de incidencias, quejas y oportunidades de mejora con familias y personas allegadas.
Apoyo emocional y autocontrol en situaciones de crisis o comunicacién de malas noticias.
Programas de intervencidn con familias y personas referentes en el centro residencial.

6 Valoracién y seguimiento de las intervenciones de apoyo emocional
Registro de las necesidades de informacidn expresada por una persona usuaria: aspectos genéricos
o de funcionamiento general centro y aspectos sobre su persona (intereses, expectativas, deseos y
derechos, relaciones familiares, entre otros).
Registro de las actividades de acompafiamiento. Gestidn y seguimiento.
Procedimiento de registro de la documentacién personal.
Principios éticos en la intervencién social. El cédigo deontolégico. Practicas en centros de atencidn
a la dependencia.
Confidencialidad y dato personal. Normativa aplicable en materia de proteccidn de datos.
Evaluaciones y cualidad de las intervenciones.

Parametros de contexto de la formacion

Espacios e instalaciones

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

- Taller de 3 m? por alumno o alumna.

- Instalacion de 2 m? por alumno o alumna.

Perfil profesional del formador o formadora:

1. Dominio de los conocimientos y las técnicas relacionadas con la supervisidon de recursos organizativos
vinculados a prestaciones socioemocionales y rehabilitantes, que se acreditardn mediante una de las
dos formas siguientes:

- Formacion académica de nivel 2 (Marco Espafiol de Cualificaciones para la Educacidn Superior) o de
otras de superior nivel relacionadas con el campo profesional.

-Experiencia profesional de 3 afios o mds en el campo de las competencias relacionadas con este
modulo formativo.

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



B o
=...IN5TITUTO Pagina: 34 de 40

NACIONAL DE LAS
NION EUROPEA
BNEN cuALIFICACIONES NertGanaratantl)

MODULO FORMATIVO 4
GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION Y ARCHIVO

Nivel: 3

Codigo: 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, codificacidon y almacenamiento apropiados a la informacion y
documentacién que se gestiona.

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

CE1.2 Identificar los sistemas de clasificacion y ordenacién 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 informacidn y sus relaciones.

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

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

CE1.6 Utilizar las funciones bdsicas del sistema operativo u otras utilidades y paquetes que
garanticen la correcta utilizacion 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 clasificacidon 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 recepcidn, 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 informatico 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 darea
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 mads 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.

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

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

CE3.4 Describir los sistemas de gestion documental requeridos en una organizacidon y su
aplicacién 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 organizacién.

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

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

- Describir un proceso de gestién 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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C4.

C5:

Disefiar bases de datos relacionales basicas y no complejas, de acuerdo con
objetivos de gestién diarios, determinando los diferentes archivos de
almacenamiento y recuperacion de la informacidn 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 gestién secretarial
diaria:

- Identificar los principales procesos de gestidén de informacién que se quieren resolver.

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

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

- Relacionar la informacidn 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 aplicacién que permitan realizar consultas de
informacién.

- Identificar la informacidn solicitada y su localizacién fisica en la aplicacion.

- Verificar que la informacién 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 informacion.

Analizar las utilidades de las aplicaciones informaticas de gestidon de bases de
datos determinando los formatos mds adecuados para la introduccion,
recuperacion y presentacion de la informacidén con rapidez y precision, y de
acuerdo con protocolos de organizaciones tipo.

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

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

CE5.3 Disefiar formatos de presentacion de la informacién, 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 informacién 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 practico convenientemente caracterizado y mediante una
aplicacion de gestion 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 informaciéon 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, graficos y otros
objetos de acuerdo con el diseio 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 gestion.

- Localizar la informacién afectada por los cambios aparecidos.

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

- Realizar el almacenamiento de la informacién actualizada.

- Aplicar procedimientos que optimicen la actualizacién 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 informacion.

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

- Aplicar con precision los criterios de filtrado proporcionados.

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

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

- Crear conexiones entre bases de datos.

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

CE6.1 Interpretar las instrucciones de las operaciones repetitivas descomponiendo
secuencialmente las acciones requeridas y representandolas 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 informacidn sobre la ejecucién
de las acciones.
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CE6.3 En supuestos convenientemente caracterizados, de acciones de gestidon repetitivas -
acceso e impresion de formularios e informes, restriccion de informacion, transferencia de
datos, otras-:

- Crear las macros o grupos de macros adecuadas identificando las acciones convenientes
con precision, 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.

CE6.5 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 mas adecuados.

- Determinar el evento apropiado del control para la ejecucién 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 fdcil, 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 proteccion, seguridad y acceso a la informacién.
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 utilizacion 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.
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Otras Capacidades:

Responsabilizarse del trabajo que desarrolla y del cumplimiento de objetivos.
Mantener el rea 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, clara y 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.

Utilizacidn 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. Reposicion de
elementos fungibles. Factores de riesgo.

Seguridad e Integridad: documentacion de averias.

Utilizacion y optimizacion de sistemas informaticos de oficina

Analisis de sistemas operativos: evolucidn, clasificacién y funciones.

Instalacion y configuracién de sistemas operativos y aplicaciones: controladores, parches vy
periféricos.

Procedimientos para usar y compartir recursos. Configuracién de grupos de trabajo. Protocolos de
comunicacion. Servicios basicos de red.

Optimizacién de los sistemas, entorno grafico y accesibilidad.

Técnicas de diagndstico bdsico y solucién de problemas: catalogo de incidencias.

Procedimientos de seguridad, integridad, acceso y proteccidon de informacidn: Copias de seguridad
y mecanismos alternativos. Programas maliciosos. Normativa.

Gestion del sistema operativo: gestién de procesos, memoria, ficheros, usuarios y recursos.

Gestion del sistema de archivos: elementos, funciones y busquedas. Exploracién o navegacion.
Grabacién, modificacién e intercambio de informacidn -estético, incrustar, vincular-.

Herramientas de compresion y descompresiéon, multimedia.

Sistemas de flujos de documentacion y archivo de la informacidon en oficinas y

despachos

Implantacion y transicidn de sistemas de gestion electrdnica de la documentacién.

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

Organizacion de archivos, sistemas de clasificacion y ordenacion 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, conservacion, almacenamiento, expurgo y control de documentos; duracién
del archivo.

Sistemas de codificacion en procesos de gestiéon documental.
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Gestion del flujo documental a partir de aplicaciones informaticas especificas.

Procedimientos de acceso, seguridad y confidencialidad de la informacidn y documentacion.
Definicidn y estructura de los contenidos de la intranet e Internet.

Normativa aplicable sobre documentacidn y sistemas de calidad en documentacidn e informacién.

Diseno 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: ordenacion, filtrado, validaciones, formularios,
subtotales, consolidaciones e informes de tablas y graficos dindmicos.

Vinculacion de hojas de calculo 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 gestién. Tablas, campos, propiedades.
Determinacion de las relaciones: Integridad referencial. Ahorro de memoria.

Creacién de archivos de gestidn en bases de datos relacionales.

Gestion de la informacidn en bases de datos relacionales, no relacionales y

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. Asignacion de acciones.
Procesos de visualizacion e impresiéon de archivos, formularios e informes.

Personalizacién 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 administracidon de los sistemas de
informacién y archivo en soporte convencional e informatico, que se acreditard mediante una de las
formas siguientes:

Formacion académica de Técnico Superior o de otras de superior nivel relacionadas con este

campo profesional.

Experiencia profesional de un minimo de 3 afos en el campo de las competencias relacionadas

con este modulo formativo.

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



