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V. REQUISITOS MINIMOS DE ESPACIOS, INSTALACIONES Y EQUIPAMIENTO

Espacio Formativo Superficie m? Superficie m?
P 15 alumnos 25 alumnos
Aula de gestién 45 60
Espacio Formativo M1 M2 M3 M4 M5
Aula de gestién X X X
Espacio Formativo Equipamiento

Equipos audiovisuales
PCs instalados en red, cafion con proyeccion e Internet

6 R | Z Degpddifico de la especialidad
Aula de gestion Pizarra para escribir con rotulador

Rotafolios

Material de aula

Mesa y silla para el formador

Mesa y sillas para alumnos

NR GHEHLQWHUSUHWDUVH TXH ORV GLYHUVRV HVSDFLRV IRUPDWLYR
necesariamente mediante cerramientos.

Las instalaciones y equipamientos deberan cumplir con la normativa industrial e higiénico

sanitaria correspondiente y responderan a medidas de accesibilidad universal y seguridad

de los participantes.

El nimero de unidades que se deben disponer de los utensilios, maquinas y herramientas

TXH VH HVSHFL¢FDQ HQ HO HTXLSDPLHQWR GH ORV HVSDFLRV IRUP
un minimo de 15 alumnos y debera incrementarse, en su caso, para atender a nimero

superior.

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

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

ANEXO IV

I.  IDENTIFICACION DEL CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD

Denominacion: Gestion integrada de recursos humanos.

Caddigo: ADGDO0208.

Familia Profesional: Administracion y gestion.

Area profesional: Administracion y auditoria.

1LYHO GH FXDOL¢(FDFL¥Q SURIHVLRQDO

cve: BOE-A-2009-15054
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&XDOL¢(FDFLYQ SURIHVLRQDO GH UHIHUHQFLD

$'* B $GPLQLVWUDFLYQ GH UHFXUVRV KXPDQRV &'
RD 107/2008, de 1 de febrero).

PR

5HODFLYQ GH XQLGDGHV GH FRPSHWHQFLD TXH FRQ¢IXUDQ |

profesionalidad:

UCO0237_3: Realizar la gestion y control administrativo de recursos humanos.
UCO0238_3: Realizar el apoyo administrativo a las tareas de seleccidn, formacion y
desarrollo de recursos humanos.

UC0987_3: Administrar los sistemas de informacion y archivo en soporte
convencional e informatico.

8& B ODQHMDU DSOLFDFLRQHV R¢{PIWLFDV HQ OD JHVWLYQ G|

documentacion.

Competencia general:
Realizar la gestiébn administrativa de las actividades vinculadas a la administracion de
recursos humanos y de la informacion derivada en el marco de una organizacion, de
acuerdo con los objetivos marcados, las normas internas establecidas y la legislacion
vigente.

Entorno Profesional:

Ambito profesional:

Area de Administracion y Gestion de Recursos Humanos.
Empresa publica o privada. Asesorias laborales. Gestorias.

(Q 83<0( \ OLFURHPSUHVD DVXPH WRGDV ODV FRPSHWHQFLDV GH OI

empresa es posible encontrar puestos de trabajos referidos a una sola unidad de
FRPSHWHQFLD GH ODV TXH FRQ¢JIJXUDQ OD FXDOL¢(FDFLYQ

(VWD FXDOL¢(FDFLYQ VH SXHGH GHVDUUROODU SRU FXHQWD DMHQD

Sectores productivos:

Se localiza en cualquier sector productivo.
Ocupaciones o puestos de trabajo relacionados:

2412.001.4 Técnico Superior de Recursos Humanos, en general.
2912.001.9 Técnico Medio en Relaciones Laborales.
4011.003.5 Administrativo de Personal.
Administrativo del Departamento de Recursos Humanos.
Responsable de Personal en PYME
Gestor de NGminas.
Técnico de Recursos Humanos.

Duracion de la formacién asociada: 760 horas

Relacién de modulos formativos y de unidades formativas:

MF0237_3: Gestion Administrativa de las Relaciones Laborales (210 horas).
¥ UF0341 Contratacion Laboral. (60 horas)

cve: BOE-A-2009-15054
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¥ UFO0342 Calculo de prestaciones de la Seguridad Social. (30 h)

¥ UFO0343 Retribuciones salariales, cotizacion y recaudacion. (90
horas)
¥ UF0344 Aplicaciones informaticas de administracion de recursos

humanos. (30 horas)

MF0238_3: Gestion de Recursos Humanos (150 horas)
¥ UFO0345 Apoyo Administrativo a la Gestion de Recursos Humanos
(60 horas)
¥ UFO0346 Comunicacién Efectiva y Trabajo en Equipo (60 horas)
¥ UF0044 (Transversal) Funcién del Mando Intermedio en la
Prevencion de Riesgos Laborales (30 horas)

MF0987_3: (Transversal) Gestién de Sistemas de Informaciéon y Archivo (90
horas)
8) 7UDQVYHUVDO 6LVWHPDV GH $UFKLYR \ &OD"
Documentos (30 horas)
¥ UFO0348 (Transversal) Utilizacion de las Bases de Datos
Relacionales en el Sistema de Gestion y Almacenamiento de Datos
(60 horas)

0) B 7UDQVYHUVDO 2¢(PiWLFD KRUDYV

UF0319 (Transversal) Sistema Operativo, BuUsqueda de La
Informacién: Internet/Intranet y Correo Electrénico (30 horas)

UF0320 (Transversal) Aplicaciones Informéticas de Tratamiento
de Textos (30 horas)

UF0321 (Transversal) Aplicaciones Informaticas de Hojas de
Célculo (50 horas)

UF0322 (Transversal) Aplicaciones Informaticas de Bases de
Datos Relacionales (50 horas)

UF0323 (Transversal) Aplicaciones Informaticas para
SBUHVHQWDFLRQHV *Ui¢FDV GH ,QIRUPDFLYQ KRUDV

H +H+ +H+ o+

MPO0078: Médulo de practicas profesionales no laborales de Gestidn Integrada
de Recursos Humanos. (120 horas)

II. PERFIL PROFESIONAL DEL CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD

Unidad de competencia 1

Denominacion: REALIZAR LA GESTION Y CONTROL ADMINISTRATIVO DE
RECURSOS HUMANOS

Nivel: 3

Cédigo: UC0237_3

Realizaciones profesionales y criterios de realizacién

RP1: Efectuar la contratacion de los nuevos empleados, con objeto de dotar a
la organizacion de los recursos humanos que precise para cumplir sus objetivos,
de acuerdo con la normativa laboral, las condiciones pactadas y las instrucciones
marcadas.

cve: BOE-A-2009-15054
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CR1.1 Las condiciones del nuevo empleado se analizan, para aplicar el
contrato mas adecuado, segun los criterios establecidos y la normativa en
vigor.

&5 (O QXHYR HPSOHDGR HV LQIRUPDGR FRQ WLHPSR \
documentacién que tiene que aportar.

CR1.3 El contrato se cumplimenta segln la normativa laboral, las condiciones
pactadas y las instrucciones marcadas, a través de los medios informaticos y/o
convencionales, comprobando la inexistencia de errores y/u omisiones.

CR1.4 El empleado es dado de alta, y se informa con tiempo y en la forma
establecida a os 6rganos internos y externos afectados (S.S., néminas,
departamentos internos, representantes de los trabajadores en la empresa...)
utilizando los medios informaticos y/o convencionales adecuados.

53 ODQWHQHU \ FRQWURODU HO ¢ FKHUR GH SHUVRQDO DFWXDOL
\ R LQIRUPIWLFR FRQ REMHWR GH IDFLOLWDU HO AXMR GH OD LQ
atendiendo a la normativa y a la organizacion interna.

CR2.1 Toda la informacién relativa al empleado se registra y archiva en el

soporte adecuado.

CR2.2 Las normas de comunicacion de variaciones de los datos de un

LQGLYLGXR VH QRWL{FDQ D ORV HPSOHDGRV \ D RWUDV XQLC

CR2.3 Lainformacion de los cambios se recepciona, se registra y/o se comunica

en tiempo y forma a las unidades/individuos afectados, de acuerdo con las hormas.

RP3: Elaborar y supervisar la realizacion y pago de las néminas y documentos
derivados, con objeto de cumplir las obligaciones de retribucién y cotizacién, basandose
en la normativa laboral vigente en la empresa y utilizando los medios informaticos
adecuados.
CR3.1 La informacién necesaria para el pago de las néminas se registra
FRQYHQLHQWHPHQWH FRQFHSWRV ¢(¢MRV \ YDULDEOHV LQF
la normativa (convenios, tablas, S.S., IRPF, legislacién,...) de acuerdo con
el convenio colectivo y las condiciones particulares pactadas y utilizando los
medios informaticos y/o convencionales adecuados.
CR3.2 Las ndminas y las 6rdenes de pago se cumplimentan correctamente
utilizando los medios informéaticos y/o convencionales adecuados.
CR3.3 Se comprueba que los célculos se efectian de forma correcta.
&5 IRV GRFXPHQWRV R¢{FLDOHV GH SDJR GHOHJDGR \ |
Hacienda,...) se preparan correctamente en los plazos legalmente establecidos
utilizando los medios informaticos y/o convencionales adecuados.
CR3.5 El departamento correspondiente es informado de los pagos que se
HIHFW~DQ D ¢Q GH UHDOL]DU OD FRQWDELOL]DFLYQ \ VX UH:
informaticos y/o convencionales adecuados.

53 5HDOL]DU HO FRQWURO GH SHUVRQDO FRQ REMHWR GH U
incidencias en la nomina y de administrar adecuadamente las condiciones de trabajo,
de acuerdo con la normativa laboral vigente y los procedimientos establecidos.
CR4.1 Los empleados son informados adecuadamente de las normas de
control de asistencia.
CR4.2 Los procedimientos de seguridad y/o control de asistencia, horarios,
vacaciones, enfermedad, horas sindicales son aplicados con exactitud y
precisién, atendiendo a las normas establecidas y la normativa laboral vigente.
CR4.3 Los documentos relativos a partes de alta/baja por enfermedad,
accidentes de trabajo, ausencias, horas extras u otras incidencias que afecten
al control de personal se elaboran, registran, etc., correctamente.
CR4.4 En caso necesario la sustitucién del personal se programa segun el
procedimiento establecido.

cve: BOE-A-2009-15054
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CR4.5 Las incidencias detectadas se comunican a los departamentos

DIHFWDGRV DVt FRPR D ORVY FRUUHVSRQGLHQWHY RUJDQLVP
claridad y rapidez.

CR4.6 La documentacion necesaria en los procesos de sanciones u otras

acciones disciplinarias se preparay se presenta de acuerdo con las instrucciones

y la normativa.

CR4.7 Los afectados y los 6rganos competentes (Seguridad Social, Comités de

Empresa, departamentos internos) son informados de las incidencias producidas.

&5 (Q HO H[SHGLHQWH GHO HPSG@HDKGRHQNY RRGARWBEY ORW
aplica correctamente la normativa laboral vigente y los procedimientos internos.

RP5: Gestionar el cumplimiento de los derechos y obligaciones sindicales y laborales
acordados, con objeto de facilitar la representacion de los trabajadores en los 6rganos
de gestién de la empresa, asi como de facilitar la transmision de informacion al
personal, utilizando para ello las normas que sean de aplicacion.
CR5.1 El servicio de documentacion con los textos legales que afectan a la
actividad laboral de la empresa: Estatuto de los Trabajadores, Convenio Colectivo
sectorial o propio, Ley de Prevencion de Riesgos Laborales y todas aquellas que
sean de aplicacion, se crea, se actualiza y se mantiene via electronica u otras.
CR5.2 EIl procedimiento para mantener el servicio de documentacion se
establece para facilitar la consulta y su actualizacion.
CR5.3 Los recursos materiales necesarios para el cumplimiento de los
acuerdos con los representantes sindicales se facilitan a los interesados.
CR5.4 La informacion generada como consecuencia de la aplicacién de
algunas de las normas citadas, acuerdos o del desarrollo de la actividad, se
distribuye a los Organos competentes.

Contexto profesional

Medios de produccién y/o creacién de servicios

Red Local. Equipos informaticos. Periféricos. Sistemas operativos, cortafuegos, antivirus,
navegadores, correo electronico, aplicaciones de propésito general. Dispositivos
de comunicacion. Programas de gestion de personal, néminas y seguros sociales.
JRWRFRSLDGRUDV ID[] ODWHULDO \ PRELOLDULR GH R¢{(FLQD GLYHU"

Productos o resultado del trabajo

Aplicacion de convenios colectivos. Cumplimiento del proceso de contratacion y retribucién
del personal de la empresa. Control de asistencia del personal de la empresa. Informacion
controladay actualizada del personal de laempresa. Declaracion-liquidacion de retenciones
a cuenta del IRPF y de las cotizaciones en la S.S. Resolucién administrativa de situaciones
GH FRQALFWR HQ ODV UHODFLRQHVY ODERUDOHV

Informacion utilizada o generada

(VWDWXWR GH ORV WUDEDMDGRUHYV &RQYHQLR &ROHFWLYR 1RUPD\
6RFLDO )RUPXODULRV R¢(FLDOHV ¢(VFDOHVY ODERUDOHV \ VHJ)éUR\
Internet y las paginas Web de la administraciéon puablica competente en estas materias:
Hacienda, Seguridad Social, INSHT, SPEE, organismos autbnomos en su ambito de
competencia. Manuales y protocolos relativos a comunicacion interna, procedimientos de
confeccion y gestion de las ndminas. Procedimientos de comunicacion via Internet y/o
Intranet. Procedimientos de mantenimiento y gestion de la informacion.

cve: BOE-A-2009-1505:
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Unidad de competencia 2

Denominacion: REALIZAR EL APOYO ADMINISTRATIVO A LAS TAREAS DE
SELECCION, FORMACION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

Nivel: 3

Cdbdigo: UC0238_3

Realizaciones profesionales y criterios de realizacién

RP1: Elaborar y obtener la informacion necesaria en el proceso de seleccién de
SHUVRQDO DWHQGLHQGR D ORV SHU¢{OHV GHPDQGDGRV \ DFWX
requeridos.
CR1.1 Los formularios de analisis de puesto o de cargo, se cumplimentan con
objeto de deducir las necesidades de contratacion y/o formacion.
CR1.2 Se transmiten las 6rdenes oportunas a los medios de comunicacién
\ HPSUHVDV VHOHFFLRQDGRUDV FRQ HO ¢(Q TXH VH SXEOLT.:
puesto/s de trabajo requerido/s en la forma y en el tiempo establecidos.
CR1.3 Los curriculos recibidos se seleccionan y archivan en soporte
documental y/o informéatico, aplicando los procedimientos establecidos.
&5 IRV FXUUtFXORV TXH PiV VHHU MGXHMONORVDSXRY VER UW¢ GH
trabajo requerido/s se seleccionan de la base de datos de la empresa.
CR1.5 Alos interesados se les comunica de forma oral y/o escrita que han
sido preseleccionados en la forma y en el tiempo establecido.
CR1.6 El soporte documental necesario para elaborar las pruebas de seleccién
se prepara correctamente utilizando los equipos y aplicaciones informaticas
adecuados.
CR1.7 EIl proceso de seleccion es organizado de acuerdo a las normas
establecidas, convocando a los asistentes dentro del plazo establecido.
CR1.8 Los informes sobre los candidatos mas apropiados para el/los puestos
requeridos se elaboran segun las instrucciones y procedimientos establecidos,
con exactitud, veracidad, claridad y cumpliendo con las normas de seguridad y
FRQ;GHQFLDOLGDG
CR1.9 El mantenimiento de la informacion se realiza aplicando los criterios de
VHIXULGDG FRQ¢{({GHQFLDOLGDG LQWHJULGDG \ GLVSRQLELO

RP2: Preparar y controlar el soporte administrativo de gestion de la formacion
para introducir procesos de mejora continua en la capacitacion de cada trabajador,
atendiendo a la programacién establecida.
CR2.1 El Plan de Formacién acerca de: fechas, contenido, asistentes,
requisitos se comunica en tiempo a los érganos o personas implicados.
CR2.2 El material necesario para la formacion del personal se prepara,
si procede, para el desarrollo del curso (material didactico, salones,
audiovisuales).
CR2.3 La asistencia de los implicados (internos/externos) se coordina.
CR2.4 Los documentos de los resultados de formacion se elaboran y se
remiten los érganos competentes.
CR2.5 La documentacién relativa a los aspectos econdmicos del curso:
subvenciones, gastos, pagos a instructores, dietas se preparan en tiempo y
forma idonea.

cve: BOE-A-2009-15054
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RP3: Preparar y controlar el soporte administrativo para la promocion del personal
seguln las normas establecidas.
CR3.1 Las informaciones y datos relativos a la dedicacion, rendimientos u
otros aspectos propios del desempefio profesional se recopilan periddicamente,
DVHIJXUDQGR OD FRQ{,{GHQFLDOLGDG GH ORV GDWRV \ GH DFXI
establecidos y las instrucciones recibidas.
CR3.2 Los cuadros e indicadores de seguimiento y evaluacion del personal se
elaboran periodicamente de acuerdo con los procedimientos establecidos y las
instrucciones recibidas.

RP4: Colaborar con otras personas/unidades en el desarrollo de las actividades
de gestién administrativa de la seleccion, formacion y desarrollo de recursos
KXPDQRV XWLOL]DQGR KDELOLGBS8HRRYRHFODOMH\GH ®HRUVPRQ DXQ
relacién efectiva en el trabajo con todos los implicados.
&5 /DV UHODFLRQHV LQWHUSHUVRQDOHY VH PDQWLHQHQ G
con la frecuencia necesaria.
CR4.2 Eltrabajo en equipo se fomenta utilizando habilidades de liderazgo,
respetando el trabajo de los miembros y propiciando la obtencién de
sinergia.
&5 /DV WpFQLFDV TXH HYLWDQ OD DSDULFLYQ GH FRQALFW
a sus soluciones, se conocen y aplican, a su nivel.
CR4.4 Las técnicas de orientacién y motivacion ante posibles cambios que se
proyecten o produzcan en su entorno de trabajo, se conocen y aplican a su nivel.
CR4.5 Las habilidades de comunicacién se conocen y se aplican.

RP5: Proporcionar el soporte administrativo a la gestién de las actividades de seguridad
y salud laboral, con objeto de prevenir riesgos laborales, de acuerdo con las normas
LQWHUQDV \ FRQ OD OHJLVODFLYQ HVSHFt¢{FD
&5 (O VRSRUWH DGPLQLVWUDWLYR D ODV WDUHDV SUHY}
evaluacion de riesgos, eleccion de medidas correctoras y de control se realiza
con el procedimiento establecido.
CR5.2 ElManual de Prevencion de Riesgos Laborales de la empresa se difunde
y se realizan las gestiones administrativas para la formacién de los trabajadores.
CR5.3 El calendario relativo a las acciones vinculadas a la salud del personal
(reconocimientos médicos, campafias de vacunacion u otros) se elabora de
acuerdo a las instrucciones recibidas y a la normativa vigente, informando a los
empleados de dichas acciones.
CR5.4 A los empleados y a otros érganos de la empresa, se les trasladan
las normas de seguridad y salud en el trabajo para potenciar el conocimiento y
mantenimiento de los planes de evacuacion, planes de proteccién, etc.
CR5.5 Losdatosdel personalreferentes aaccidentes detrabajo, enfermedades
profesionales e incidencias de enfermedad se recogen y quedan a disposicion
de las autoridades laborales competentes.
CR5.6 El seguimiento y analisis de los resultados respecto al cumplimiento
de la normativa legal e interna, relativa a la prevencion de riesgos laborales se
realiza con minuciosidad y se traslada a los 6rganos competentes.
CR5.7 Las directrices para conservacion del medio en cuanto en la utilizacién
de los recursos y la gestién de los residuos se difunden y se adoptan.

Contexto profesional

Medios de produccién y/o creacién de servicios

Red Local. Equipos informaticos, navegadores, correo electronico Periféricos. Sistemas
operativos, cortafuegos, antivirus, aplicaciones de propésito general. Dispositivos de

cve: BOE-A-2009-15054
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comunicacion. Programas de gestion de personal. Fotocopiadoras, fax. Material y mobiliario
GH R¢{FLQD GLYHUVR

Productos o resultado del trabajo

Gestién de cursos para la formacion, reciclaje y promocién del personal. Control de los
procedimientos de formacién. Informes de los candidatos aptos para los distintos puestos de
trabajo. Informes de seguimiento y evaluacién del desarrollo del personal. Apoyo en la gestién
de seguridad y salud laboral de los trabajadores. Comunicacion efectiva en el trabajo.

Informacion utilizada o generada

,QIRUPDFLYQ VREUH GHVFULSFLYQ GH SHU¢{OHV GH SXHVWRV GH W
objetivos de crecimiento de la empresa. Convenio Colectivo. Normativa laboral. Bases de

datos de personal. Conexion a Internet y a las paginas web de la administracién publica

competente en estas materias: Hacienda, Seguridad Social, INSHT, SPEE, organismos

autdbnomos en su ambito de competencia. Consejo Regulador de Relaciones Laborales.

Manuales y protocolos relativos a comunicacién interna y de promocién. Procedimientos

ODERUDOHYV UHODWLYRV D FRQALFWRV 3URFHGLPLHQWRYV GH FRPX
BURFHGLPLHQWRY GH PDQWHQLPLHQWR \ JHVWLYQ GH OD LQIRUI
ISO 9000 y/o 14001 que pueden afectar a las relaciones humanas. Procedimientos

correspondientes a la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales.

Unidad de competencia 3

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

Nivel: 3
Cdbdigo: UC987_3

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1: Gestionarlos sistemas de archivos convencionales e informatizados, asegurando

el uso de los recursos de forma éptima, de acuerdo con las directrices recibidas, los

procedimientos establecidos y la legislacion vigente, en funcién de las necesidades de

informacion.
CR1.1 Los distintos tipos de archivo, convencionales e informatizados, se
LGHQWL{FDQ HQ FXIiQWR D ODV FDUDFWHUtVWLFDV SURSLDYV
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
OD QRUPDWLYD GHO DUFKLYR HQ FXHVWLYQ +tORV FULWHU$}
procedimientos de solicitud y préstamo de la informacion, restricciones de 3
acceso y plazos de conservacion o destruccién—, de acuerdo con las directrices 3
y procedimientos establecidos por la organizacion. 8
&5 /IRV DUFKLYRY GH JHVWLYQ HQ VRSRUWH SDSHO VHLuRUJ
GRFXPHQWRYV HQ IXQFLYQ GH VX FRQWHQLGR H LGHQWL(,mFDQ
los criterios establecidos en el manual de archivo.

RV
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CR1.5 Los sistemas de archivo informaticos se organizan, utilizando
HVWUXFWXUDV HQ iUERO GH IRUPD KRPRJpQHD \ GLQIPLFD Q
VLVWHPDV GH FODVL¢{(FDFLYQ DGHFXDGRVY D VX FRQWHQLGR
CR1.6 El indice del archivo se genera utilizando la herramienta informética

idénea para el caso, o la que estipule la normativa interna.

CR1.7 Los archivos de gestién en soporte papel se actualizan, incorporando

nuevas informaciones o documentos que optimicen su uso.

&5 /IRV DUFKLYRV WDQWR FRQYHQFLRQDOHV FRPR LQIRUP
cambiando algunos contenidos, para disponer de informacion y documentacion

¢DEOH H[SXUJDQGR FRQWHQLGRV \ REWHQLHQGR HO DUFKLY
CR1.9 Los archivos obsoletos en cuanto a contenido y frecuencia de uso se

eliminan destruyéndolos a través de los medios disponibles, o traspasandolos al

archivo histérico, de acuerdo con el manual de archivo y la normativa vigente.

RP2: Mantener en condiciones 6ptimas de funcionamiento el sistema informatico,
REWHQLHQGR HO Pi[LPR UHQGLPLHQWR GH ORYVY PHGLRV \ DSOLF
gestionar las incidencias derivados del sistema informatico a nivel usuario.

&5 (O IXQFLRQDPLHQWR GHO HTXLSR VH YHUL¢FD FRPSUR
anomalias de uso, con la periodicidad establecida en las normas internas.

CR2.2 Los recursos disponibles se optimizan utilizando exclusivamente los

QHFHVDULRY PHMRUDQGR OD H¢{(FLHQFLD HQ OD XWLOL]JDFLYQ(
el mejor rendimiento del equipo y las aplicaciones informaticas.

CR2.3 Lasversiones de las aplicaciones informaticas se actualizan de acuerdo

con las necesidades del hardware, utilizando los procedimientos de instalacion

y desinstalacién pertinentes, e incorporando programas y aplicaciones que

agilicen el desarrollo de la actividad de la organizacion, si procede y lo autorizan

las normas de seguridad informatica.

CR2.4 Elfuncionamiento anémalo de los equipos y/o aplicaciones informaticas

se resuelve como usuario o de acuerdo con la autonomia asignada, acudiendo,

HQ VX FDVR D UHVSRQVDEOHV WpFQLFRV LQWHUQRV R HJ'
resolucion.

CR2.5 La conservacion y optimizacion de soportes se garantiza utilizando

procedimientos adecuados a su naturaleza.

CR2.6 Ladisponibilidad de consumibles se asegura, eligiendo los adecuados,
LGHQWL{FDQGR VX IUHFXHQFLD GH XVR YDORUDQGR VX DC
funcion de la existencia de ubicacién para los mismos, y la disponibilidad de

HOORV FRQ OD VX¢{¢FLHQWH DQWHODFLYQ

RP3: Mantener el sistema de gestion documental en condiciones de operatividad de
acuerdo conlos procedimientos establecidos, supervisandoy actualizando sus elementos, a
¢ Q GH JDUDQWL]DU OD WUD]PEGOIGGHGIB ORI KEQRFFXIP H QW RINR YU IRUP XO

CR3.1 Los procesos de circulacién y tramitacion de los documentos vy
IRUPXODULRY HVWDEOHFLGRV SDUD FDGD SURFHGLPLHQWR
DQDOL]DQ GHWHFWDQGR ORV AXMRV GH ODV DFWLYLGDGHV
convergentes, u otras-, 10s recursos materiales y personales necesarios para la
completa representacion del mismo.

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

CR3.3 Elindice delostipos de documentosy formularios de cada procedimiento
se adapta o genera, en su caso, segun el modelo normalizado, asegurando la
referenciacién y archivo fisico e informético 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
PDWUL] GH UHVSRQVDELOLG D &HDW \HWHFRI V HZHS @ 0O DWVVEGILLW\WE®H |
CR3.5 Las actas de reunion, cartas, faxes, envios, cambios, peticiones de
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LQIRUPDFLYQ SODQRV X RWURV VH FRGL¢{¢FDQ DVHJIJXUDQGR
gestion y fase en la que se encuentra, garantizando la uniformidad, trazabilidad

y vigencia, y siguiendo los procedimientos establecidos.

&5 /ID FRGL{FDFLYQ GH ORV LQWHUYLQLHQWHY HQ ORV G
de gestibn —emisores o receptores— se asigna de acuerdo con su caracter,
UHVSRQVDELOLGDG X RWURYV SDUIPHWURYV GH¢{¢QLGRV LQWUR
del sistema, en su caso, asegurando la unicidad y trazabilidad.

CR3.7 EI funcionamiento del sistema se supervisa con la periodicidad
HVWDEOHFLGD FRQWURODQGR TXH HO AXMR GH ORV GRFXPHQ
que componen el proceso, se corresponde con el procedimiento establecido por

la organizacién, estableciendo las medidas correctoras necesarias.

CR3.8 Las actuaciones de mejora en el sistema de gestion documental se

LGHQWL{FDQ SURSRQLHQGR ODV SRVLEOHYVY PHMRUDV HQ ORV

RP4: Disefiar las bases de datos basicas y no complejas relacionadas con sus
actividades diarias o rutinarias, para registrar informacién y/o documentacion en
(FKHURY UHODFLRQDOHYVY SHUPLWLHQGR VX HQODFH FRQVXOWD

&5 (O FRQWHQLGR \ HO REMHWLYR GH OD EDVH GH GDWRYV
con las directrices recibidas y necesidades de la organizacion.
&5 /IDV EDVHV GH GDWRV VH GUDRRPVYQG KWXHMR|DRIGER GHQWL T.

SURFHVRV QHFHVLGDGHV \ UHDPIRLIRQPBIQGRYXHR BOHHQFALD |
CR4.3 La estructura y nomenclatura de las tablas, en funcién del contenido

de la informacién a almacenar, se organiza, eligiendo la informacion relevante y

utilizando denominaciones representativas segun su contenido

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

criterios de integridad.

CR4.5 Las propiedades de cada campo se determinan, eligiendo aquellas

que faciliten la busqueda, consulta y restriccién de acceso y optimizando los
UHFXUVRV FRQ FULWHULRY GH H¢{FLHQFLD

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.

&5 (O IXQFLRQDPLHQWR GH OD EDVH GH GDWRV VH YHUL¢F
busquedas y comprobando los datos.

CR4.8 La informacion contenida en la base de datos se protege, realizando

copias de seguridad periédicamente.

RP5: Gestionar la entrada y blsqueda de informacién en bases de datos de forma
rapida, precisa y respetando su integridad, aplicando los criterios necesarios en
FRQVXOWDV \ R IRUPXODULRY HOHFWUYQLFRYVY D ¢(Q GH JDUDQWL
recuperacion de acuerdo con las necesidades propias o las instrucciones recibidas.
CR5.1 La informacion se introduce en las tablas de las bases de datos,
PRGL,;FDQGR DFWXDOL]DQGR R HOLPLQDQGR VX FRQWHQLGR
CR5.2 Las consultas se disefian, segun las instrucciones, eligiendo entre los
distintos tipos de accion —que permiten borrar registros, actualizar datos u otros, de
forma automatica— o de seleccién —que permiten trabajar con los campos y registros
elegidos, sin tener en cuenta el resto—, en funcion del resultado buscado.
CR5.3 Las consultas se formulan, seleccionando las tablas que contienen
la informacién precisa, relacionandolas y eligiendo los criterios de busqueda
y/u operadores logicos y/o de comparacion, y restricciones, de acuerdo con la
informacion requerida o instrucciones recibidas.
&5 /IRV IRUPXODULRY VH XWLOL]DQ FUHDQGR R PRG#&
adaptando los mismos a la informacion que se precise y seleccionando las
tablas y consultas que contienen dicha informacion.

A=2009-15054
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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
FODVL{(FDFLRQHYV \ FXPSOLHQGR HO REMHWLYR GH OD FRQVX
CR5.7 Los resultados obtenidos de las blusquedas realizadas se comprueban

GH DFXHUGR FRQ ODVY QHFHVLGDGHV R LQVWUXFFLRQHYV UHFL
HO REMHWLYR GH OD FRQVXOWD \ UHDOL]DQGR ODV PRGL¢FD
CR5.8 Laconsultay/oformulario se archiva para futuras utilizaciones, eligiendo

un nombre representativo.

RP6: Automatizar los resultados de la presentacion de informacién a través de
informes estandarizados, de acuerdo con directrices recibidas, mejorando de forma
H¢ FLHQWH OD FDOLGDG H LPDJHQ GHO VHUYLFLR
CR6.1 Las tablas y consultas que contienen la informacion que va a formar
parte del informe se eligen, segun instrucciones recibidas, seleccionando
aquellos contenidos de las mismas que se insertaran en el informe, utilizando
modelos normalizados disefiados previamente, o creando uno nuevo con el
formato preciso.
CR6.2 La estructura del informe se disefia utilizando los controles adecuados
a las necesidades del informe, distribuyendo el contenido, y eligiendo el estilo de
presentacion del mismo de acuerdo con la imagen de la organizacion.
CR6.3 Los campos de las tablas y consultas necesarios se eligen,
seleccionando los relevantes de acuerdo con el contenido y resultado buscado
en el informe.
CR6.4 Elcontenido de los campos se agrupa, aplicando criterios de ordenacion
\ FODVL¢{FDFLYyQ TXH IDFLOLWHQ OD FRPSUHQVLYQ GHO LQIR
instrucciones recibidas.
CR6.5 Los resultados obtenidos de la automatizaciébn se comprueban,
YHUL{FDQGR ORVY GDWRV \ HO REMHWLYR GHO LQIRUPH PRG
VL VH SUHFLVD DOWHUDQGR HO WDPDxR PRYLHQGR R PRGL
controles y mejorando la calidad del servicio.

RP7: Sistematizar las acciones repetitivas en la gestion de la base de datos de la
organizacion, utilizando las utilidades disponibles por la aplicacion informatica, y
DSOLFDQGR FULWHULRY GH H¢{¢FLHQFLD \ FDOLGDG GH VHUYLFLF
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

RWUDV+ VH DJUXSDQ UHSUHVHQWIQGRVH D WUDYpV GH XQ Gl

sus condicionantes.

CR7.2 Los objetos de las bases de datos —macros, botones de comando

RWURV+ VH GLVWLQJXHQ DVLJQDQGR D ORV PLVPRV QRPEUH

facilitando su insercion en formularios e informes.

CR7.3 Las macros se crean a partir de su disefio utilizando las herramientas

GH OD EDVH GH GDWRV GHVFULELHQGR ORV DUJXPHQWRYV TX

H,FLHQFLD \ PHMRUDQGR OD FDOLGDG GH VHUYLFLR

CR7.4 Las macros creadas se insertan en el objeto de la base de datos

asociandose a algun evento del mismo —al hacer clic sobre el objeto, al salir del

REMHWR X RWURVz \ YHUL{FDQGR VX FRUUHFWR IXQFLR@DP

CR7.5 Los botones de comandos se crean a partir de las herramientas de la

propia base de datos o a través de la edicién de otros botones de comandos

facilitando la apertura, cierre, lectura, cambios en los datos de formularios,

informes, pagina de acceso a datos u otros.

cve: BOE-A-2009-
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Contexto profesional
Medios de produccion y/o creacion de servicios
5HGHY ORFDOHV (TXLSRV LQIRUPIWLFRYVY \ R¢PIWLFRV SURJU

sistemas operativos, procesadores de texto, bases de datos, hojas de calculo, gestién
documental, antivirus, cortafuegos. Archivadores convencionales, soportes informaticos

\ FRQYHQFLRQDOHV IRWRFRSLDGRUDV ID[ WHOpPIRQRV LPSUHVRU

diverso.

Productos o resultado del trabajo

,QIRUPDFLYQ GLVSRQLEOH DFWXDOL]DGD \ RUJDQL]DGD

restringido. Informacion obtenida de la bases de datos de acuerdo con los criterios
requeridos. Documentaciéon e informacion convencional o electrénica correctamente
registrada, archivada y protegida. Informes estandarizados. Flujogramas. Blsquedas,
importacion y exportacion en las bases de datos internas y externas. Aprovechamiento
optimo de equipos y recursos informaticos. Mantenimiento operativo de sistemas de
gestién documental. Transmisién 6ptima de la imagen de la organizacion. Cumplimiento
de las normas internas y externas a la organizacion.

Informacion utilizada o generada

Directrices, manual de la organizacion —normativa de la organizacion, informacion sobre
las areas de responsabilidad de la organizacion, plan de calidad de la organizacion,
manuales operativos, manuales de emisién de documentos u otros—. Normativa referente a
derechos de autor, proteccion de datos, seguridad electronica, administracion electrénica y
conservacion del medio ambiente. Manuales de procedimiento interno, manuales de estilo,

,QIRUPDF

PDQXDOHYV GH XVR GH HTXLSRV \ DSOLFDFLRQHV LQIRUPIWLFDV \ GH
HQ ODV UHGHV 3XEOLFDFLRQHV GLYHUVDV EROHWLQHVY R¢{FLDOHYV

estadisticos. Formatos de presentacion de informacion y elaboracién de documentos y
plantillas.

Unidad de competencia 4

Denominacion: MANEJAR APLICACIONES OFIMATICAS EN LA GESTION DE
LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION

Nivel: 2

Cddigo: UC233 2

Realizaciones profesionales y criterios de realizacién

RP1: Comprobar el funcionamiento, a nivel de usuario, del equipamiento informatico
disponible, garantizando su operatividad, de acuerdo con los procedimientos y normas

HVWDEOHFLGDV SDUD IDFLOLWDU XQD H(¢FLHQWH JHVWLYQ

CR1.1 El funcionamiento basico del equipamiento informatico disponible, se
comprueba reconociendo su correcta puesta en marcha y que cumple con las

cve: BOEAA-2000-15054
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normas internas y disposiciones aplicables en vigor con respecto a la seguridad,

OD SURWHFFLYQ GH GDWRV \ FRQ¢GHQFLDOLGDG HOHFWUyYQL

CR1.2 Lasconexiones de redy acceso telefénico al iniciar el sistema operativo,

VH FRPSUXHEDQ FRQ¢{¢UPDQGR VX GLVSRQLELOLGDG \ DFFHVR

o sitios Web.

CR1.3 Elfuncionamiento anémalo de los equipos y/o aplicaciones informaticas
detectado se resuelve como usuario, acudiendo, en su caso, a los manuales
de ayuda, 0 a los responsables técnicos internos o externos, a través de los
canales y procedimientos establecidos.

CR1.4 Las aplicaciones informéticas se actualizan, en su caso, instalando las
utilidades no disponibles o poniendo al dia las versiones de acuerdo con los
procedimientos internos y disposiciones aplicables en vigor referentes a derechos
de autor, utilizando en su caso, el sistema libre de software no licenciado.
CR1.5 Las mejoras en la actualizacion del equipamiento informético que ha de
contener la documentacion se proponen al superior jerarquico de acuerdo con
los fallos o incidentes detectados en su utilizacién a través de los procedimientos
establecidos por la organizacion.

CR1.6 Los manuales de uso o ayuda convencionales y/o informaticos —on line,
off line— se utilizan ante dudas o problemas planteados en el uso del equipamiento
informatico, o en la ejecucién de los procedimientos de actuacion.

RP2: Obtener y organizar la informacion requerida en la red —intranet o Internet-,
de acuerdo con las instrucciones recibidas y procedimientos establecidos, para el
desarrollo de las actividades de la organizacion utilizando los medios electrénicos y
manuales de ayuda disponibles.

&5 /IDV IXHQWHV GH LQIRUPDFLYQ VH LGHQWL¢FDQ \ SULI
OD IDFLOLGDG GH DFFHVR \ (DELOLGDG FRQWUDVWDGD HQ

GH¢{¢QLGDV SRU OD RUJDQL]DFLYQ

CR2.2 Lainformacién necesaria paralaactividady disponible enlos archivos de
la organizacion, se obtiene buscéandola con los criterios precisos, actualizandola
con la periodicidad establecida, revisando la funcionalidad e integridad de la
misma.

CR2.3 Lainformacioén requerida de Internet u otras fuentes legales y éticas se

REWLHQH FRQ DJLOLGDG XWLOL]DQGR GLVWLQWDV KHUUDPLI

contrastada —buscadores, indices tematicos, agentes de bdsqueda u otros—.

&5 IRV FULWHULRY GH E~VTXHGD HQ OD UHG VH XWLOL
UHVWULQJLU HO Q~PHUR GH UHVXOWDGRY REWHQLGRYV HOLJ

CR2.5 Los datos obtenidos se trasladan mediante el uso de las utilidades

R,PIWLFDV QHFHVDULDVY FUHDQGR ORV GRFXPHQWRYV LQWHI

posterior utilizacion, y aplicando los sistemas de seguridad establecidos.
CR2.6 Las operaciones de limpieza y homogeneizacion de los resultados de
la bisqueda se realizan corrigiendo los errores detectados —eliminando valores

VLQ VHQWLGR R UHJLVWURY GXSOLFDGRYV DVLJQDQGR R FRG

u otros— segun las instrucciones recibidas.

CR2.7 Lainformacion recibida o resultante de la limpieza y homogeneizacion de
datos, se archiva y/o registra siguiendo los procedimientos internos establecidos.
CR2.8 Las normas de seguridad y privacidad en el acceso y basqueda de la
informacion disponible en la red, interna o externa, se respetan con rigor.
CR2.9 Los manuales de ayuda convencionales y/o informaticos —on line, off
line— se utilizan ante dudas o problemas planteados en el uso de las aplicaciones,
0 en la ejecucion de los procedimientos de actuacion.

RP3: Preparar los documentos de uso frecuente utilizando aplicaciones informaticas

GH SURFHVDGR GH WH[WRV \ R GH DXWRHGLFLYQ D ¢(¢Q GH H%WUI

en los plazos y forma establecidos.

-A-2009-15054
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53
\' R

CR3.1 Los documentos requeridos en su area de actuacion —informes, cartas,

R¢FLRV VDOXGDV FHUWL{(FDGRV PHPRUDQGRV DXWRUL]DF
comunicados, notas interiores, solicitudes u otros—, se redactan a partir de la

informacion facilitada de manuscritos, volcado de voz, u otros soportes, con

exactitud y guardandose en el formato adecuado, utilizando con destreza las
KHUUDPLHQWDY R¢{PIWLFDYV

CR3.2 Las plantillas de texto para los documentos de uso frecuente se

FUHDQ FRQ HO ¢Q GH RSWLPL]DU \ UHGXFLU LQH[DFWLWXGH\
R¢PIiIWLFDVY DGHFXDGDV UHVSHWDQGR WQL®R HDLIVRD JHMV QRL
corporativa, guardandolas con el tipo de documento, en el lugar requerido

—terminal del usuario, red u otros— y de acuerdo con las instrucciones de
FODVL¢{FDFLYQ

&5 /ID GRFXPHQWDFLYQ TXH GLVSRQH GH XQ IRUPDWR
cumplimenta insertando la informacion en los documentos o plantillas base,

manteniendo su formato.

CR3.4 Lasinexactitudes o errores de los datos introducidos en los documentos

se comprueban ayudandose de las utilidades o asistentes de la aplicacion

R¢PIWLFD \ HQ VX FDVR FRUULJLpQGRODV R HQPHQGIQGROD
&5 /IRV SURFHGLPLHQWRY \ ODV WpFQLFDV PHFDQRJUi¢FD'
preparacion de los documentos, se cumplen con dominio y precisién manteniendo

una posicién de trabajo de acuerdo con las debidas condiciones de seguridad y

salud.

CR3.6 Loselementos que permiten una mejor organizacion de los documentos

—encabezados, pies de pagina, numeracion, indice, bibliografia, u otros—, se

insertan con correccién donde procedan, citindose, en su caso, las fuentes y

respetando los derechos de autor.

CR3.7 La informacion contenida en los documentos de trabajo se reutiliza

o elimina segun proceda, supervisando su contenido, de acuerdo con las

instrucciones y procedimientos establecidos, y respetando las normas de

VHIXULGDG \ FRQ;GHQFLDOLGDG

CR3.8 El movimiento, copia o eliminacién de los documentos de procesado de

textos y/o de autoedicion, se realiza supervisando su contenido y aplicando de

IRUPD ULJXURVD ODV QRUPDYV GH VHJXULGDG \ FRQ¢{GHQFLDO
&5 (O GRFXPHQWR ¢(¢QDO HGLWDGR VH FRPSDUD FRQ HO
comprobando su ajuste preciso, asi como la inexistencia de lineas viudas o

huérfanas, saltos de péginas u otros aspectos que le resten legibilidad vy,

potenciando la calidad y mejora de los resultados.

CR3.10 Los manuales de ayuda convencionales y/o informaticos —on line,

off line— se utilizan ante dudas o problemas planteados en el uso de las

aplicaciones, o en la ejecucion de los procedimientos de actuacién.

2EWHQHU ORV GDWRV FIiOFXORV DJUHJDFLRQHV FRPSDUDFL
JUiIi¢FRV SUHFLVRV RSHUDQGR FRQ ODV GLVWLQWDYV IXQFLRC(

FIOFXOR D ¢Q GH JHQHUDU GRFXPHQWRYV (DEOHV \ GH FDOLGDG

CR4.1 Los libros de las hojas de calculo se crean a través de las utilidades de
OD DSOLFDFLYQ R¢{(PIiWLFD UH DFIRY GG GARDY DR @ DWW VQ VB DR S+
guardandolas en el lugar requerido —terminal del usuario, red u otros—, de acuerdo

FRQ ODV LQVWUXFFLRQHV GH P®GDWYWQ ) FDF LW RS®HGEIDGRE XP 6 QW

&5 /IDV KRMDV GH FIiOFXOR VH DFWXDOL]DQ HQ IXQFLy¥Q G
cuando sea necesaria su reutilizacion, a través de las utilidades disponibles en 5

la propia hoja de célculo.

CR4.3 Las férmulas y funciones empleadas en las hojas de célculo de uso
frecuente, se utilizan con precision, anidandolas, si procede, y comprobando los
UHVXOWDGRY REWHQLGRssperadpsGH TXH VHDQ O
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CR4.4 Las celdas, las hojas y los libros que precisen proteccion se tratan

aplicando las prestaciones que ofrece la aplicacion, estableciendo las
FRQWUDVHXxDV \ FRQWURO GH DFFHVR DGHFXDGRV FRQ HO ¢Q
OD FRQ¢({GHQFLDOLGDG \ OD SURWHFFLYQ SUHFLVDV

&5 IRV JUi¢FRV GH XVR IUHFXHQWH VH HODERUDQ GH IRUPD
a través del asistente, estableciendo los rangos de datos precisos, aplicando el

formato y titulos representativos, y determinando la ubicaciéon adecuada al tipo

de informacioén requerida.

&5 /ID FRQ¢{(JXUDFLYyQ GH ODV SiJLQDV \ GHO iUHD GH LPSU
a través de las utilidades que proporciona la herramienta para su posterior
impresion.

CR4.7 El movimiento, copia o eliminacion de los documentos de hoja de

célculo, se realiza supervisando su contenido y aplicando de forma rigurosa las

QRUPDYV GH VHIJXULGDG \ FRQ,{GHQFLDOLGDG GH OD LQIRUPDE
CR4.8 Los manuales de ayuda convencionales y/o informaticos —on line,

off line— se utilizan ante dudas o problemas planteados en el uso de las

aplicaciones, o en la ejecucion de los procedimientos de actuacion.

53 (ODERUDU SUHVHQWDFLRQHYV GH GRFXPHQWDFLYQ H LQIRU
respetando los plazos, utilizando aplicaciones informaticas, y de acuerdo con
ODV LQVWUXFFLRQHV UHFLELGDV D ¢Q GH UHAHMDU OD LQIRU
corporativa.
&5 /DV SUHVHQWDFLRQHYV JUi¢FDV GH DSR\R D ODV H[SRVL
proyecciones en pantalla, diapositivas o transparencias, se elaboran con
habilidad de acuerdo con las instrucciones recibidas, utilizando, en su caso, las
utilidades y asistentes de la aplicacién informética, y respetando las normas de
estilo de la organizacion.
CR5.2 Los procedimientos establecidos por la organizacion en cuanto al
movimiento, copia o eliminacién de presentaciones realizadas en cualquiera de
los soportes disponibles, se aplican con rapidez y de formarigurosa, supervisando
VX FRQWHQLGR \ DSOLFDQGR ODV QRUPDV GH VHJXULGDG \
informacion.
&5 /RV REMHWRY QHFHVDULRY HQ ODV SUHVHQWDFLRQHV J
hojas de calculo, fotografias, dibujos, organigramas, archivos de sonido y
video, otros—, se insertan en la posicion mas apropiada al tipo u objetivo de la
presentacion, utilizando, en su caso, los asistentes disponibles.
CR5.4 Los objetos insertados en las presentaciones se animan, en su caso,
FRQ He;FDFLD D WUDYpV GH ORV DVLVWHQWHY GLVSRQLEOHYV
al objetivo de la presentacién o instrucciones dadas.
CR5.5 Enlas presentaciones via Internet o intranet de productos o servicios de
la organizacion, la informacién se presenta de forma persuasiva, cuidando todos
los aspectos de formato y siguiendo las normas internas de estilo, ubicacion y
tipo de documento para la Web.
CR5.6 Lainformaciénodocumentacion objeto de la presentacién se comprueba
YHUL;FDQGR OD LQH[LVWHQFLD GH HUURUHY R LQH[DFWLWX(
FRQ ODV LQVWUXFFLRQHY GH FODVL¢{FDFLYyQ GH OD RUJDQL]D
propuestos o, en su caso, aquellos que permitan su rapida recuperacién
posterior.
CR5.7 Lainformacion o documentacion objeto de la presentacién comprobada
se pone a disposicion de las personas o entidades a quienes se destina
respetando los plazos previstos y en la forma establecida.
CR5.8 Los manuales de ayuda convencionales y/o informaticos —on line,
off line— se utilizan ante dudas o problemas planteados en el uso de las
aplicaciones, o en la ejecucion de los procedimientos de actuacién.
&5 /DV QRUPDVY GH FRQ¢{¢GHQFLDOLGDG \ VHJXULGDG
rigurosa.

vV H

cve: BOE-A-2009-15054



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO S

NUm. 230 Miércoles 23 de septiembre de 2009 Sec.|. Pag. 79714

53 2SHUDU FRQ EDVHV GH GDWRV LQWHUQDV R H[WHUQDV F
proporcionar lainformacién necesaria, manteniendo siempre la integridad, la seguridad
\ OD FRQ¢{GHQFLDOLGDG GH DFXHUGR D ODV QRUPDVY HVWDEOHFL
CR6.1 Los datos de las tablas contenidas en hojas de calculo o bases de
datos se presentan de forma correcta, con el formato, orden y distribuciéon en
el documento mas conveniente, utilizando titulos representativos en funcion
GHO REMHWLYR GHO GRFXPHQWR \ HQ VX FDVR OWUIQGI
necesidades o instrucciones recibidas.
&5 /IRV GDWRV GH ODV WDEODV R EDVHV GH GDWRYV HVSHF
de documentos —sobres, etiquetas u otros documentos—, se combinan en el
RUGHQ HVWDEOHFLGR D WUDYpV GH ODV GLVWLQWDYVYV DSOLF
en funcién del tipo de soporte utilizado.
CR6.3 Los manuales de ayuda convencionales y/o informaticos —on line, off
line— se utilizan ante dudas o problemas planteados en el uso de las aplicaciones,
0 en la ejecucién de los procedimientos de actuacion.

53 ,QWHJUDU GDWRYV WDEODV JUi¢FRV \ RWURY REMHWRY HQ (
DFXHUGR FRQ ODV LQVWUXFFLRQHY UHFLELGDV D ¢Q GH UHXWLO
requerida de distintas aplicaciones informaticas.

&5 /DV WDEODV KRMDV GH FVORRPOR QHN¢; KRG HGYEQJXMRORYV

otros, se insertan en los documentos, en el lugar idéneo, asegurando su integridad.

CR7.2 Los objetos obtenidos de la hoja de célculo, se insertan en los

documentos cuando sea preciso editarlos con un procesador de textos o

programa de edicion.

CR7.3 Las diapositivas y/o presentaciones se envian a través de las utilidades

disponibles de la aplicacion a los documentos de trabajo, para facilitar su

seguimiento.

&5 /IRV WH[WRV WDEODV JUiIi¢FRV \ RWURYV REMHWRYV VH L(
uso frecuente, a través de las utilidades disponibles, y atendiendo a la imagen

corporativa.

CR7.5 Las plantillas se combinan con los datos disponibles en archivos del
mismo u otros formatos a través de los asistentes de la aplicacién, generando
los documentos individualizados de acuerdo con las instrucciones recibidas.
CR7.6 La calidad de los objetos insertados se optimiza utlizando las
herramientas adecuadas —tratamiento de imagenes, optimizacion del color, u
otros—.

RP8: Utilizar programas de correo electronico en equipos informaticos y/o agendas
HOHFWUYQLFDV GH DFXHUGR FRQ ORV SURFHGLPLHQWRV \ OD Q
garantizar y optimizar la circulacion y disponibilidad de la correspondencia.
CR8.1 La direccion de correo y el asunto de las comunicaciones recibidas se
FRPSUXHEDQ LGHQWL¢(FIQGRORY FRQ SUHFLVLYQ D WUDYpV G
X RWUDV XWLOLGDGHY GLVSRQLEOHV D ¢Q GH HYLWDU FRUUF
&5 IRV GDWRV LGHQWL¢{FDWLYRVY QHFHVDULRY GH ODV F|
+tGHVWLQDWDULR DVXQWR DQH[RV DFXVH GH UHFLER RWUR
del destinatario facilitados por el superior u obtenidos de las bases de datos,
libreta de direcciones u otros, detectando omisiones o errores, y subsanandolos
en su caso.
CR8.3 La correspondencia recibida o emitida por medios informaticos
R HOHFWUYQLFRV VH RUJDQL]D FOMWLY AWERKO LR MDIBR\Q
—organizaciones, fechas, otras—, generando, en su caso, las copias de seguridad 8
pertinentes de acuerdo con los procedimientos internos y manteniendo criterios
de sostenibilidad.
CR8.4 Los contactos introducidos en las libretas de direcciones informéaticas
o0 electrénicas se actualizan en el momento de su conocimiento, eliminando su
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contenido, o incorporando nuevas informaciones o documentos que optimicen

Su uso.

CR8.5 Lacorrespondenciay/oladocumentacién anexa se reenvian siprocede,

con rapidez y exactitud haciendo constar el destinatario y adaptando el cuerpo

del mensaje.

CR8.6 Los errores o fallos en las comunicaciones informaticas o electrénicas

VH LGHQWL¢FDQ \ FRUULJHQ FRQ SURQWLWXG \ H¢{FLHQFL
responsabilidad, requiriendo, en su caso, el soporte técnico necesario.

&5 /D QRUPDWLYD OHJDO GH VHJIJXULGDG \ FRQ¢GHQFLD
de comunicacion se aplica con rigor en el reenvio, respuesta y registro de la

correspondencia.

CR8.8 Los manuales de ayuda convencionales y/o informéticos —on line, off

line— se utilizan ante dudas o problemas planteados en el uso de las aplicaciones,

0 en la ejecucion de los procedimientos de actuacion.

CR8.9 El movimiento, copia o eliminacion de los correos electrénicos se

realiza supervisando su contenido y aplicando de forma rigurosa las normas de

VHIXULGDG \ FRQ¢GHQFLDOLGDG GH OD LQIRUPDFLYQ

Contexto profesional

Medios de produccién y/o creacién de servicios

(TXLSRV R¢EPIWLFRY +WHUPLQDOHV LQIRUPIWLFRV SRUWIWLOHYV
IRWRFRSLDGRUD FiPDUDV GLJLWDOHV HTXLSR GH WHOHIRQtD ¢
informaticas —Internet, intranet—. Correo y agenda electronica. Aplicaciones informaticas

JHQHUDOHYV SURFHVDGRU GH WH[WR KRMD GH FIiOFXOR SURJUD
bases de datos, otras. Asistentes de las aplicaciones informaticas generales. Material de

R¢FLQD 'HVWUXFWRUDY GH SDSHO ,PSUHVRV tVROLFLWXG GH LQIR
Transparencias.

Productos o resultado del trabajo

Busquedas de informacion en la red —interna o externa— y en el sistema de archivos

de la organizacién. Informacion organizada y actualizada correctamente cumpliendo

plazos de entrega. Informacion obtenida, ordenada, preparada, integrada y transmitida

correctamente en forma y plazo. Documentacion elaborada con ausencia de errores,

organizadamente presentada y estructurada. Documentacién correctamente protegida.

Presentaciones en diferentes soportes —archivos electrénicos, transparencias, otros—.

Importacion y exportacion en la red. Cumplimiento de las normas internas y externas a la
RUJDQL]DFLYQ GH VHIXULGDG FRQ¢{GHQFLDOLGDG 5HVROXFLYyQ GH
ayuda. Respeto del medio ambiente.

Informacion utilizada o generada

Normativa referente a derechos de autor, prevencion riesgos laborales, proteccion y
conservacion del medio ambiente, seguridad electrénica, administracion electronica.
Manuales en soporte convencional o informatico —on line, off line— de: procedimiento
LOWHUQR HVWLOR XVR GH HTXLSRV LQIRUPIWLFRYV PIiTXLQDV CE—| R¢
Programas de ayuda. Informacién postal. Informacion publicada en la red. Publicaciones
GLYHUVDVY EROHWLQHV R{FLDOHV UHYLVWDV HVSHFLDOL]DGDVR ER"
de presentacion de informacion y elaboracion de documentos y plantillas. g

9-15054
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lll. FORMACION DEL CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD

MODULO FORMATIVO 1

Denominacion: GESTION ADMINISTRATIVA DE LAS RELACIONES LABORALES

Cédigo: MF0237_3

1LYHO GH FXDOL¢{(FDFL¥Q SURIHVLRQDO

Asociado a la Unidad de Competencia:

UC0237_3: Realizar la gestion y control administrativo de recursos humanos.

Duracion: 210 horas

UNIDAD FORMATIVA 1

Denominacion: CONTRATACION LABORAL

Cddigo: UF0341

Duracion: 60 horas

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP1, RP2,

RP4 y RP5, en lo relacionado con contratacion de personal, normativa aplicable a los

GLVWLQWRYV VXSXHVWRYV GH PRGL¢{FDFLYQ VXVSHQVLYQ \ H[WLQ
FRQWURO GHO ¢(FKHUR GH SHUVRQDO

Capacidades y criterios de evaluacién

& $SOLFDU OD QRUPDWLYD ODERUDO VLQGLFDO \ (VFDO HQ OR
en la administracién, gestién y control de los recursos humanos.
& ( ,GHQWL¢{FDU ORVY GHUHFKRV \ GHEHUHV EiVLFRV GH ORYV
una relacion laboral, contenidos en la Constitucion Espafiola, Estatuto de los
Trabajadores, Ley Organica de Libertad Sindical, Ley General de la Seguridad
Social, Ley de Prevencion de Riesgos Laborales, Convenios Colectivos, Contratos
de Trabajo y aquellos otros derivados de los usos, las costumbres y los Principios
Generales del Derecho Laboral.
& ( ,GHQWL;FDU OD GRFXPHQWDFLYyQ JHQHUDGD FRP
aplicacion de algunas de las normas citadas, confeccionando los documentos
correspondientes para su distribucion a los 6rganos competentes (internos y
externos), en cumplimiento de la normativa vigente.

15054
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CE1.3 Analizar las funciones y procedimientos de los érganos inspectores y
(VFDOL]DGRUHV HQ PDWHULD GH FRQGLFLRQHVY GH WUDEDMR
y seguridad y salud laboral, como servicio publico destinado a garantizar el

cumplimiento.

CE1.4 Crear el servicio de documentacion de textos legales que afectan a la

relacion laboral de la empresa, mediante la utilizacién de medios convencionales,
LQIRUPIWLFRY HOHFWUYQLFRV R FXDOTXLHU RWUR PHGLR DGHI
convenientemente actualizados.

CE1.5 Establecer el procedimiento a seguir para el mantenimiento del servicio

de documentacidn, facilitando su consulta y actualizacion.

CE1.6 Facilitar a la representacion de los trabajadores los recursos materiales

necesarios en cumplimiento de los acuerdos celebrados con aquéllos y los que

resultaran de la aplicacion de la legalidad vigente.

CE1.7 Enun supuesto debidamente caracterizado:

Seleccionar, via Internet, los documentos a presentar para realizar el tramite de
inscripcion de la empresa en el Régimen General de la Seguridad Social.
- Explicar los derechos y obligaciones que, en materia de Seguridad Social,
contraen empleador y trabajador, desde el inicio y hasta la extincion de la
relacion laboral.

CE1.8 A partir de un supuesto practico debidamente caracterizado:

- Localizar, via Internet o consulta a las instituciones adecuadas, el convenio
colectivo de aplicacién en la empresa.

- Interpretar los principales elementos de un convenio colectivo, distinguiendo:
&RQFHSWR \ H;FDFLD EPELWR GH DSOLFDFLYQ &RQWHQLG
obligatorio, duracion y vigencia.

- Interpretar las normas y disposiciones legales, atendiendo a los principios
generales que orientan el Derecho Laboral, en materias tales como horario,
MRUQDGD VYDFDFLRQHYV FXDOL¢{(FDFLYQ SURIHVLRQDO Ul
VLWXDFLRQHV GH FRQALFWR VHJIXULGDG \ VDOXG ODERUD(

C2: Aplicar la normativa vigente en los procesos de contratacién de los recursos

humanos.
CE2.1 Interpretar la normativa legal vigente, que regula la relacion contractual
ODERUDO LGHQWL,{FDQGR ORV HOHPHQWRYV TXH GH{QHQ OD IR
laborales tipo.
& ( ,GHQWL¢;FDU ORV FRQWUDWRY GH WUDEDMR H[LVWHQW
gue deben cumplir las partes contratantes, su duracion en el tiempo, tipo de
jornada, tramites de formalizacién y organismo publico ante quien se realiza, asi
como exenciones, subvenciones y reducciones a las que se puede tener derecho,
DWHQGLHQGR D VLWXDFLRQHVY R FRQGLFLRQHV HVSHFt¢iFDV
contratante.
CE2.3 Analizar las ventajas que supone la contratacion de trabajadores
incluidos en los programas concebidos como apoyo a grupos sociales laboralmente
desfavorecidos.
CE2.4 Analizar las condiciones del nuevo empleado para aplicar el contrato
mas adecuado, segun los criterios establecidos y la normativa en vigor.
CE2.5 Informar al nuevo empleado de la documentacion que debe facilitar a la
empresa para la formalizacion del contrato de trabajo, en tiempo y forma.
CE2.6 Cumplimentar el modelo de contrato adecuado, atendiendo a las
condiciones pactadas y/o instrucciones recibidas y, de acuerdo con la legalidad
vigente, a través de los medios informaticos o convencionales existentes,
comprobando la inexistencias de errores u omisiones.
CE2.7 Dar de alta al trabajador, informando en el tiempo forma establecidos
por la organizacion, al resto de las unidades y a los érganos internos y externos
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(Seguridad Social, néminas, departamentos internos, afectados, representantes
de los trabajadores en la empresa, otros), utilizando los medios convencionales
y/o informaticos adecuados, establecidos al efecto.

CE2.8 En una situacion convenientemente caracterizada sobre condiciones de
contratacion y comunicacion de variacion de datos a la Seguridad Social:

- Seleccionar, via Internet, y cumplimentar, con medios informaticos, el modelo
de contrato mas adecuado, atendiendo a la situacién del trabajador y a las
instrucciones recibidas.
- BHOHFFLRQDU FXPSOLPHQWDU \ WUDPLWDU OD D¢{OLDFLYC
Seguridad Social y los sucesivos partes de alta-baja y variacién de datos,
con medios informaticos y en los plazos establecidos por la legislacion
laboral vigente.

& $SOLFDU OD QRUPDWLYD YLIHQWH HQ PDWHULD GH PRGL¢FD
de la relacion laboral.
& ( ,QWHUSUHWDU OD QRUPDWLYD TXH UHJXOD OD PRGL¢(FDF
de la relacion laboral, para cada caso concreto.
CE3.2 Cumplimentar los documentos correspondientes, para proceder a las
prérrogas de los contratos y gestionar las mismas con estricta observacion de la
legalidad vigente.
& ( ,GHQWL¢{FDU HQ ORV GLVWLQWRVY VXSXHVWRV GH PRG
extincién de la relacion laboral, las posibles actuaciones ante la jurisdiccion social,
por parte del empleador y de los trabajadores, atendiendo a la normativa vigente.
CE3.4 Preparar la documentacién necesaria en tiempo y forma, en los distintos
VXSXHVWRY GH PRGL¢{FDFLYQ VXVSHQVLYQ \ H{IWLQFLYyQ GH OD
la misma ante la autoridad laboral u érgano jurisdiccional competente.
CE3.5 Preparar la documentacion necesaria en los procesos sancionadores
u otras acciones disciplinarias, cumpliendo la normativa vigente y siguiendo las
instrucciones establecidas al efecto por la entidad.
CE3.6 Informar a los afectados y érganos competentes internos y externos
(Seguridad Social, Comités de Empresa, departamentos internos), de las
incidencias producidas, en tiempo y forma.
CE3.7 En un supuesto practico debidamente caracterizado, en relacion con la
PRGL{FDFLYQ GH ODV FRQGLFLRQHVY GH WUDEDMR

- ,GHQWL¢{FDU HO WLSR GH PRGL¢(FDFLYQ GH FRQGLFLRQHV Gl
,QIRUPDU D ORVY DIHFWDGRY SRU OD PRGL¢(FDFLYQ

- Indicar términos y plazos legales para la situacion planteada.

- Preparar la documentacion a presentar, ante los érganos competentes,
internos y externos.

C4: Aplicar los procedimientos internos establecidos para el mantenimiento y control
GHO ¢FKHUR GH SHUVRQDO IDFLOLWDQGR HO AXMR GH LQIRUPDF
CE4.1 Informar los empleados, en la forma mas adecuada, de las normas
internas que rigen en la entidad en relacion con el control de presencia.
CE4.2 Informar al interesado y a las unidades implicadas en la administracion
y/o gestion de personal en la empresa de las normas a seguir, en relacién con la
comunicacion de las altas, bajas y variaciones de datos.
CE4.3 Registrar y archivar, en el soporte adecuado, toda la informacion relativa
al empleado
CE4.4  Aplicar los procedimientos de seguridad y control de asistencia, con
exactitud y precision, atendiendo a las normas establecidas por la organizacion
y en cumplimiento de la normativa laboral vigente, en todas las situaciones
previsibles (vacaciones, incapacidad, horas sindicales, otros).
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CE4.5 Cumplimentarlos datos relativos a partes de altas y bajas por enfermedad,
accidente de trabajo, horas extraordinarias u otras incidencias que afecten al
control del personal, registrandolos convenientemente.

CE4.6 Programar la sustitucion del personal, atendiendo a los procedimientos
establecidos por la empresa.

CE4.7 Informar de las incidencias detectadas a las unidades implicadas y
O6rganos competentes (departamentos internos, Seguridad Social, Comités de
Empresa...), con exactitud, claridad y rapidez.

CE4.8 Registrar en el expediente del trabajador los diferentes datos, aplicando
correctamente la normativa laboral vigente y atendiendo a los procedimientos
internos establecidos para la comunicacion, en tiempo y forma, a las unidades/
LQGLYLGXRVY DIHFWDGRV SURFHGLHQGR D VX PRGL¢{FDFLyQ \ S
gue se produzca una variacién en los datos del trabajador.

CE4.9 En una situacién, debidamente caracterizada, de alta de un nuevo
empleado:

- Informar de la misma a las unidades implicadas en la administracion, gestion
y representacion de los trabajadores, en tiempo y forma.

- Informar al trabajador de las normas a seguir para la comunicacion de las
variaciones de datos, en cumplimiento de lo dispuesto en la normativa en
vigor e internas de la empresa.

- Abrir y registrar en el expediente del trabajador, la documentacion requerida
por la entidad, siguiendo los procedimientos establecidos.

Contenidos

1. Legislacion basica de aplicacion en la relacién laboral
- El Derecho Laboral y sus fuentes.
A Las disposiciones legales y reglamentarias del Estado.
A Los convenios colectivos.
A Lavoluntad de las partes.
A Los usos y costumbres locales y profesionales.
A Los Principios Generales del Derecho Laboral.
- La Constitucién Espafiola.
A Derecho de participacion en la vida politica, econémica, cultural y social
y garantias del principio de legalidad.
El derecho al trabajo.
Ejercicio de profesiones tituladas y régimen de Colegios Profesionales.
La libertad de empresa y proteccion de su ejercicio.
La garantia de asistencia y prestaciones en situaciones de necesidad.
Sometimiento pleno de las administraciones publicas a las leyes y al
Derecho.
- El Estatuto de los Trabajadores.
A De larelacién individual del trabajo.
A De los derechos y deberes de las partes.
A De la representacioén colectiva y de los convenios colectivos.
A De la negociacion colectiva.
- Ley Organica de Libertad Sindical.
A Accion sindical.
A Régimen juridico.
A Representacion sindical.
- Ley General de la Seguridad Social.
A Campo de aplicacion.
A Régimen General y Regimenes Especiales.
A Entidades gestoras y servicios comunes.

>>>>>

cve: BOE-A-2009-15054



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO 2128

Num. 230

Miércoles 23 de septiembre de 2009 Sec.|. Pag. 79720

3.

- Inscripcién de las empresas en la Seguridad.

A Obligaciones de las empresas.

A Tramitacién, documentacion y plazos.

A Irrenunciabilidad de los derechos de la Seguridad Social.
- Ley de Prevencién de Riesgos Laborales.

A Objeto y caracter de la norma.

A Ambito de aplicacion.

A La actuacion de las administraciones publicas en materia de salud

laboral.

- La Negociacion Colectiva.

A Conceptos y clases de convenios.

A Contenido de los convenios.

Contratacion de recursos humanos
- Organismos y 6rganos que intervienen en relacién con el contrato de
trabajo.
A En materia de contratacién laboral.
A En materia de Seguridad Social.
A En materia de Seguridad y Salud Laboral.
A Documentacion y tramites previos al inicio de la relacion laboral.
- El Contrato de Trabajo.
A Concepto y clases.
A Modalidades de contratacion laboral y requisitos.
A Subvenciones, exenciones y/o reducciones en la contratacion laboral.
- Obligaciones con la Seguridad Social, derivadas del contrato de trabajo.
A Sujetos obligados.
A $;0O0LDFLRQHYVY DOWDV EDMDV \ YDULDFLRQHYVY GH ORV W
A Tramitacion, documentacion y plazos.

ORGL¢{¢FDFLYyQ VXVSHQVLYQ \ HIWLQFLYyQ GH ODV FRQGLFLRQHV
- ORGL¢(FDFLYQ GH ODV FRQGLFLRQHY GH WUDEDMR

A Movilidad funcional.

A ORYLOLGDG JHRJUIiI¢FD

A ORGL¢FDFLYyQ VXVWDQFLDO GH ODV FRQGLFLRQHYVY GH WU
- Suspension del contrato de trabajo.

A Mutuo acuerdo de las partes y causas consignadas validamente en el
contrato.

A Incapacidad temporal.

A Maternidad, paternidad, adopcién o acogimiento.

A Riesgo durante el embarazo y la lactancia.

A  Ejercicio de cargo publico representativo.

A Privacién de libertad del trabajador, mientras no exista sentencia
condenatoria.

A Suspension de empleo y sueldo por razones disciplinarias.

A Fuerza mayor temporal.

A Causas econfmicas, técnicas, organizativas o de produccion.

A  Excedencias.

A Ejercicio del Derecho de Huelga o Cierre Legal de la Empresa.

- Extincion del contrato de trabajo.

A Mutuo acuerdo entre las partes.

A Causas consignadas en el contrato de trabajo.

A Expiracion del tiempo convenido para la realizacion de una obra o

servicio.
Voluntad de trabajador: dimision o resolucién de contrato.

>
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A Situaciones que afectan al trabajador: muerte, incapacidad permanente
y jubilacion.
A Situaciones que afectan al empresario: muerte, incapacidad permanente
y jubilacion.
A Causas objetivas: ineptitud, falta de adaptacion, amortizacién de puestos
de trabajo, otros.
A Formas y efectos de la extincién por causas objetivas
A Despido colectivo basado en causas econdmicas, técnicas, organizativas

o de produccioén o fuerza mayor.
- Indemnizaciones en funcion del tipo de extincién del contrato practicado.
A Despido Disciplinario: forma y efectos.
- Actuaciones ante la jurisdiccion social en los distintos supuestos de sancién,
PRGL¢{(FDFLYQ \ H{IWLQFLYQ GHO FRQWUDWR
A Acto de Conciliacién.
A Demanda ante el Juzgado de lo Social.
A Sentencias.
A Recursos.

4. ODQWHQLPLHQWR FRQWURO \ DFWXDOL]DFLYQ GHO ¢FKHUR GH
- La informacién al empleado.
A Obligaciones del trabajador en la comunicacion de variaciones datos.
A Normas internas de control de presencia.
- El expediente del trabajador.

'DWRYV LGHQWL¢{FDWLYRY GHO HPSOHDGR
&RQWUDWRY \ PRGL{FDFLRQHYV
'REXPHQWDFLYQ ¢(¢VFDO

Curriculum vitae.

Historial formativo y titulaciones.

Informes de evaluacién del desempefio.

Incidencias.

Otras.

s comunicaciones en la gestion administrativa del personal.
Con el interesado.
Con las areas implicadas en la administracion de recursos humanos.
Con los representantes de los trabajadores.
Con la Seguridad Social.
Con la Jurisdiccién Social.
Otras comunicaciones.
- Procedimientos de seguridad y control de asistencia.
A Con el interesado
A Con las areas implicadas en la administracion y gestion de recursos
humanos, en cumplimiento de la legalidad vigente.

>>>>>>L>>>>>>>>

UNIDAD FORMATIVA 2

Denominacion: CALCULO DE PRESTACIONES DE LA SEGURIDAD SOCIAL

Cdédigo: UF0342

Duracion: 30 horas

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP4,
en lo relativo a incidencias y pago delegado de prestaciones por incapacidad de la
Seguridad Social.

cve: BOE-A-2009-15054
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Capacidades vy criterios de evaluacion

C1: Aplicar los diferentes tipos de prestaciones que se prevén en el Sistema de la
Seguridad Social para prever, reparar o superar situaciones de infortunio o estados de
necesidad concretos.
CE1l.1 Interpretar en qué consiste la accion protectora de la Seguridad Social y
los tipos de prestaciones a que hace referencia.
CE1.2 Relacionar el tipo de prestaciones que el Sistema de la Seguridad Social
tiene asociadas a cada estado de necesidad, personal o familiar, de titulares
\R EHQH¢{FLDULRVY LGHQWL¢{(FDQGR ORY UHIHUHQWHY GH UH(
concreto, para el calculo de la citada prestacion.
& ( ,GHQWL;FDU \ FDOFXODU ODV SUHVWDFLRQHV DVLVW
respectivamente, que se derivan de la accion protectora de la Seguridad Social,
para cada caso concreto.
CE1.4 Aplicar procedimientos de seguridad y control de las incidencias,
relacionadas con la incapacidad para el trabajo del empleado, atendiendo a las
normas establecidas y la normativa laboral vigente.
CE1.5 Cumplimentar, convenientemente, los documentos relativos aincidencias
por incapacidades temporales, procediendo a su registro y tramitacion a través
de los medios convencionales, informéaticos y/o electrénicos disponibles en cada
caso.
CE1.6 Comunicarlasincidencias que se produzcaenrelacion conlas situaciones
de incapacidad temporal, a los afectados, departamentos interesados y érganos
de representacion de los trabajadores, con exactitud, claridad y rapidez
CE1.7 Tramitar a todos los efectos, asistencial y econdmico, las incapacidades
temporales ante las entidades gestoras de la Seguridad Social, que en cada caso
corresponda, de acuerdo con la normativa vigente
CE1.8 En wuna situacion debidamente caracterizada, distinguir entre
incapacidades permanentes y lesiones permanentes no invalidantes, calculando
en cada caso concreto la cuantia de las prestaciones.
CE1.9 Enuncasodadode accion protectora de la Seguridad Social, relacionado
con prestaciones por Muerte y Supervivencia:

- ,GHQWL¢{FDU D ORVY EHQH¢(FLDULRY GH ODV SUHVWDFLRQHYV
- 8DOFXODU HO LPSRUWH GH ODV SUHVWDFLRQHY SDUD FDGD

CE1.10 En un supuesto dado de Jubilacién:

- Determinar el tipo de Jubilacién de que se trata.

- Calcular la cuantia de la pension de Jubilacion, atendiendo a las circunstancias
HVSHFt; FDV HQ TXH VH HQFXHQWUD HO WLWXODU GH OD S
produce el hecho causante.

CE1.11 En un supuesto debidamente caracterizado de prestacion por
Desempleo:

- Determinar el plazo para solicitar la prestacion en tiempo y forma.

- Calcular la cuantia de la prestacion.

- Determinar la duracién de la prestacion, atendiendo a la normativa vigente.
- Enumerar las causas y consecuencias de la extincion del derecho.

Contenidos

1. Accion protectora de la Seguridad Social.
- Tipos de accién protectora.
A Asistencia sanitaria.
A Recuperacion profesional.
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A Prestaciones econémicas por incapacidad, muerte o supervivencia.
A Otras prestaciones familiares.
- Rentas de referencia en el calculo de determinadas prestaciones.
A  ElIndicador Publico de Rentas de Efectos Multiples (IPREM).
A El Salario Minimo Interprofesional (SMI).
- Asistencia sanitaria.
A En el Régimen General.
A Enlos Regimenes Especiales.
A  En los desplazamientos por Europa (Tarjeta Sanitaria Europea).
- Tipos de prestaciones econdémicas y/o asistenciales.
Incapacidad temporal.
Riesgo durante el embarazo y lactancia natural.
Maternidad.
Paternidad.
Incapacidad permanente.
Lesiones permanentes no invalidantes.
Jubilacion.
Pensiones del Seguro Obligatorio de Vejez e Invalidez (SOVI).
Muerte y supervivencia.
Indemnizacion especial a tanto alzado, en los supuestos de accidente
de trabajo y enfermedad profesional.
Prestaciones familiares.
Prestaciones por actos terroristas.
Seguro Escolar.
Prestaciones por desempleo (SPEE).
Otras prestaciones.

>>>r>>>>>>>

>>>>>

UNIDAD FORMATIVA 3

Denominacion: RETRIBUCIONES SALARIALES, COTIZACION Y RECAUDACION

Cédigo: UF0343

Duracion: 90 horas

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP3, en lo
relacionado con célculo de retribuciones cotizacion y recaudacion.

Capacidades y criterios de evaluacién

C1l: Elaborar los documentos derivados de la retribucion del trabajo por cuenta
ajena.
CE1l.1 Interpretar las disposiciones legales que regulan el proceso de retribucion
salarial, en el trabajo por cuenta ajena.
& ( ,GHQWL¢;FDU SDUD FDGD FDVR FRQFUHWR
distintos tipos de salarios existentes.

.
HO VDO%ULI

& ( ,GHQWL,FDU ORV FRPSOHPHQWRY VDODULDOHYV PiV BGHI
HQ IXQFLyQ GH OD FXDOL¢(FDFLYQ SURIHVLRQDO HO SXHV\@!R G
EHQH¢{FLRV REWHQLGRY DSOLFDQGR HO FRQYHQLR FRUUHVSF

instrucciones recibidas.

>
o
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CE1.4 |Interpretar, con exactitud y precision, los distintos conceptos por los que
las percepciones pueden tener un caracter retributivo no salarial, a tenor de lo
dispuesto en la normativa vigente.

CE1.5 Registrar las incidencias relacionadas con el control de presencia
ocurridas durante el periodo de liquidacion de salarios y aplicar, con exactitud y
precision, todos los conceptos salariales a los que hubiera derecho, asegurando
que se cumplen, en cada caso, las condiciones pactadas y la normativa vigente.
CE1.6 Enuna serie de supuestos debidamente caracterizados:

- Cumplimentar los apartados del recibo de salarios, colocando los distintos
conceptos retributivos en el lugar correspondiente, teniendo en cuenta el tipo
de percepcion y la naturaleza de la contraprestacion salarial.

C2: Aplicar al recibo de salarios las correspondientes deducciones, en concepto
de cotizacion al Régimen General de la Seguridad Social y elaborar los documentos
derivados del proceso de liquidacién e ingreso de cuotas.
CE2.1 Equiparar los grupos de cotizacion a las categorias profesionales del
convenio colectivo de aplicacion o, en su defecto, a las existentes en la entidad,
de acuerdo con la legalidad vigente.
CE2.2 Cumplimentar con exactitudy precision los apartados de la néminarelativos
a deducciones por cotizacion a la Seguridad Social, interpretando la normativa
vigente de regulacion de las bases de cotizacion y determinacion de aportaciones a
la Seguridad Social, asegurando que los célculos se realizan correctamente.
CE2.3 Cumplimentar correctamente los documentos de cotizacion y liquidacion
ala Seguridad Social (TC1yTC2) de trabajadoresy las compensaciones, aplicando,
VL KXELHUD OXJDU ODV VXEYHQFLRQHV ERQL¢{FDFLRQHV \ R
asegurando que se cumplen los requisitos para obtenerla en cada caso concreto.
& ( SUHVHQWDU HQ ORV SOD]RV ¢MDGRV SRU OD QRUPDWLY
de cotizacién a la Seguridad Social, utilizando los medios informaticos o
convencionales, legalmente admitidos.
CE2.5 Enun supuesto debidamente caracterizado, para liquidacion de cuotas a
la Seguridad Social:

- Calcular las néminas para diferentes situaciones especiales: IT, Horas extras,
Absentismo, Huelga, aplicacién retroactiva de convenios, modalidades
HVSHFt;, FDV GH FRQWUDWDFLYQ

- Elaborar correctamente los modelos de liquidacion y pago de cuotas
correspondientes, para su presentacion en los plazos legalmente
establecidos.

C3: Aplicar, al recibo de salario, la retencion del Impuesto sobre la Renta de las
Personas Fisicas (I.R.P.F.), elaborando los documentos de ingreso a cuenta y
liquidacién anual, en cumplimiento de la legalidad vigente.
& ( ,GHQWL;FDU ODV SDUWLFXODULGDGHYV GHO , 5 3) FR
personal y directo del trabajador, para su aplicacién en el recibo de némina, con
exactitud y precision.
& ( &XPSOLPHQWDU FRUUHFWDPHQWH SDUD VX ¢(UPD SRL
documentos pertinentes en relaciéon con la aplicacién del tipo del I.R.P.F., en los
supuestos de variacién de datos personales o familiares.
CE3.3 Calcular correctamente la cuota de retencion del empleado, teniendo en
cuenta las retribuciones percibidas y aquellos conceptos exentos de la retencion
del .R.P.F.
CE3.4 Calcular el tipo de retencién a practicar en el recibo de salarios
comprobando, que los calculos se efectian de forma correcta, atendiendo a sus
circunstancias personales y familiares.
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CE3.5 Generarlos documentos de retenciones a cuenta del I.R.P.F. y liquidacion
anual, para su presentacién al pago en el tiempo y forma establecidos por la
normativa en vigor.
& ( &EXPSOLPHQWDU SDUD VX HQWUHJD D ORVY WUDEDMDGRU
HMHUFLFLR DQXDO ORV FHUWL¢{FDGRV GH ODV UHWHQFLRQHYV
consideracion en la liquidacion anual del impuesto.
CE3.7 Informar, a las unidades implicadas en el proceso de administracion de
personal, de los pagos y liquidaciones realizadas, a efectos de contabilizacién, en
tiempo y forma.
CE3.8 Enun supuesto en el que se proporciona informacion convenientemente
caracterizada, sobre un proceso retributivo con diferentes incidencias:
- Elaborar las nébminas y las 6rdenes de pago correspondientes, calculando
correctamente los devengos y las deducciones por las aportaciones de
cuotas a la Seguridad Social y las retenciones a cuenta del I.R.P.F.
- Elaborar los documentos de liquidacién e ingreso de cuotas a la Seguridad
Social.
- Confeccionar las cartas de pago y la declaracién-liquidacion de las retenciones
D FXHQWD GHO , 5 3) XWLOL]DQGR ORVY PRGHORYVY R¢(FLDOH

Contenidos

1. Retribucién salarial
- Estructura del recibo de salarios.
A Cabecera.
A Cuerpo.
A Informativa de deducciones.
- Concepto de salario.
A Salario minimo interprofesional (SMI).
A Salario base/salario de convenio.
A Salario o retribucion pactado.
A Salario bruto.
A Salario liquido.
- Tipo de percepciones.
A Fijas.
A Variables.
A Salariales.
A No salariales
- Los complementos salariales.
A Condiciones personales del trabajador.
A Trabajo realizado.
A Porresultados de la empresa.
A Otros tipos de retribuciones.
- Retribuciones de vencimiento superior a un mes.
A Las retribuciones en especie.
A Las horas extraordinarias.
A Los anticipos de salario.
- Retribuciones de carécter no salarial.
A Indemnizaciones y suplidos.
A Prestaciones e indemnizaciones de la Seguridad Social.
A Indemnizaciones por traslados, suspensiones, despidos y ceses.
A Otros conceptos excluidos de cotizacién.

2. Cotizaciones al Régimen General de la Seguridad Social
- La cotizacion de empresa y trabajador al Régimen General de la Seguridad
Social.
A Elementos de cotizacion.
A Los Grupos de Cotizacién
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A Bases y Tipos de Cotizacion de empresa, trabajadores y colectivos
profesionales integrados en el Régimen General.

Documentos de liquidacion de cuotas.

A El documento de Ingreso, modelo TC1.

A Relaciéon nominal de trabajadores, modelos TC2 y TC2 abreviado.

A Otros documentos.

Célculo y liquidacion de los boletines de cotizacion a la Seguridad Social.

Contingencias Comunes.

Accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.

Otras cotizaciones.

%RQL{FDFLRQHV \ VXEYHQFLRQHYV FRQ FDUJR DO 6HUYLF

Estatal.

Otras compensaciones o deducciones.

Célculo de importes: a ingresar o a percibir.

Clase de Liquidacion y Clave de control.

Términos y plazos para el ingreso de cuotas.

>>>>r

>>>>

3. Elimpuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas (I.R.P.F.)

l1RUPDV ¢(VFDOHY DSOLFDEOHV D ORV VDODULRYV

El hecho imponible.

La obligacién de retener.

Comunicacion de datos al pagador.

Retenciones a cuenta del |.R.P.F.

Liquidacién anual del impuesto.

Retenciones salariales a cuenta del (I.R.P.F.)

A Concepto de rendimientos del trabajo personal: dinerarios y en
especie.

A Rendimientos del trabajo irregulares.

A Retenciones y exenciones del impuesto.

Determinacion del tipo de retencion.

A Ingresos brutos del ejercicio.

A Minimos exentos de retencion, en funcion de la situacion personal o

familiar.

Minoraciones y/o deducciones.

Calculo de la cuota de retencion.

Célculo del tipo de retencion.

Regularizacion de retenciones.

A Situaciones personales o familiares objeto de regularizacion.

A Plazos para comunicar las variaciones de datos.

A Célculo para regularizacion del tipo aplicable.

(O &HUWL;FDGR GH 5HWHQFLRQHYV

A Obligaciones.

A Términos y plazos

>>>>>

>>>

UNIDAD FORMATIVA 4

Denominacion: APLICACIONES INFORMATICAS DE ADMINISTRACION DE

RECURSOS HUMANOS

Cdbdigo: UF0344

Duracion: 30 horas
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Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP2, RP3
y RP4, en lo relativo a actualizaciéon de datos del personal, utilizacion de medios
LQIRUPIWLFRYVY SDUD HO FRQWURO GH LQFLGHQFLDV

Capacidades y criterios de evaluacién

C1: Utilizar aplicaciones informaticas de gestion de recursos humanos y elaboracion

de nébminas y Seguros Sociales.
CEl1l.1 Instalar las aplicaciones informaticas de administracion de recursos
humanos, asegurando que el equipo relne las caracteristicas que se indican en
las instrucciones facilitadas por el fabricante.
CE1.2 Revisar las funciones y procedimientos de la aplicacion instalada.
CE1.3 Cargarlos datos necesarios para su consideracion en el recibo de salarios
y para llevar a cabo el control y la gestién de los recursos humanos (relativos a la
entidad, convenios, categorias profesionales, trabajadores, condiciones pactadas,
ausencias, incidencias, otros), con exactitud y precision.
CE1.4 Comprobar que las tablas y tipos de cotizacién a la Seguridad Social y
de retencion del IRPF, estan actualizadas y de acuerdo con la normativa vigente.
CE1.5 Generar, mediante las aplicaciones informaticas de gestién de personal,
los informes y documentos tipo necesarios para administrar, gestionar y controlar
los recursos humanos de una empresa.
CE1.6 Elaborar néminas y liquidaciones a la Seguridad Social en soporte
informético, en supuestos debidamente caracterizados.
CE1.7 Enviar, mediante el Sistema RED, instalado en la aplicacién, las
relaciones nominales y documentos de liquidacion de cuotas de la Seguridad
Social, debidamente cumplimentados, en tiempo y forma.
CE1.8 Generar los documentos de retenciones a cuenta del IRPF, para su pago
en los plazos legalmente establecidos.

\ SDUD VX U}k

& ( 9DORUDU OD LPSRUWDQFLD GH OD FRQ,;GHQFLDOLGDG |

almacenada y generada por las aplicaciones informaticas de gestion de Recursos
Humanos y elaboracion de néminas y Seguros Sociales.
CE1.10 A partir de un supuesto practico debidamente caracterizado:

- Actualizar los datos y asegurar la integridad de su contenido.
- Resolver distintos supuestos practicos adaptando y personalizando
documentos tipo.

,PSODQWDU SURFHGLPLHQWRY GH VHJXULGDG \ FRQ¢{GHQFL

datos, utilizando claves y palabras de paso.
- Realizar la salvaguarda periddica de los datos con diversos procedimientos.
Seleccionar procedimientos de archivo y conservacion de datos apropiados
para la gestién de personal.

Contenidos

1. Aplicaciones informaticas de administracion de recursos humanos
- Eleccion de la aplicacion informatica.
A  Criterios técnicos.
A  Criterios econdémicos.
A  Criterios organizativos.
Funcionalidades y procedimientos de instalacién de la aplicacion.
A Software de la aplicacién informética.
A Periféricos.

2. Tablas del Sistema
- Tablas Generales.
A Calendario.
A Municipios.
A Provincias.

cve: BOE-A-2009-15054
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A Distritos.
A Entidades bancarias...).
A Otras.

- Tablas de la Seguridad Social.
A Bases de cotizacion.
A Tipos de cotizacion.
A Grupos de cotizacion.
- Tablas de retenciones del |.R.P.F.
- Tablas auxiliares de administracion y gestion de RR.HH.
A Titulacion.

A Ildiomas.
A Niveles.
A Otros.

- Otras tablas.

3. Carga de datos relativos a la empresa

- Carga de datos de la entidad.
A Datos generales de la empresa.
A 'DWRV ¢(VFDOHYV
A Cuentas de cotizacion a la Seguridad Social.
A Datos del responsable de la gestion frente a los organismos publicos.
A Otros datos

- &DUJD GH GDWRV GHO FRQYHQLR HVSHFt¢FR GH DSOLFDFLYy:!
A Conceptos salariales.
A Antigliedad.
A Categorias profesionales.
A  Otros datos.

4. Carga de datos de los trabajadores
- Datos generales del trabajador.
'‘DWRV LGHQWL¢{(FDWLYRYV
Datos relativos al contrato.
&RQFHSWRY VDODULDOHY HVSHFt¢FRV GHO SXHVWR
Condiciones particulares, pactadas por contrato o acuerdo.
Célculo del tipo de retencion.
Forma de pago de salarios.

>r>>>>>r

5. Gestion de incidencias del periodo de liquidacion de salarios
- Incapacidades.

Enfermedad comun.

Accidente de trabajo.

Enfermedad profesional.

Accidente no laboral.

Maternidad.

Paternidad.

Riesgo durante el embarazo o lactancia natural.

Otras incidencias.

usencias.

Vacaciones.

Huelga legal.

Cierre patronal.

Sanciones.

Otras ausencias.

>>>>>2>>>>>>>>

6. Generacion de documentos

- Recibo de salarios.
Recibos mensuales.
Pagas extraordinarias.
ILTXLGDFLRQHV \ (QLTXLWRYV
&HUWL¢{FDGRYVY GH (PSUHVD

>>>>
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A Liquidacion de salarios con efecto retroactivo.
A  Otros documentos.
- Liguidacién e ingreso de cuotas de la Seguridad Social.
A Seguros Sociales: en plazo, fuera de plazo...
A  Generacion de documentos TC1, TC2 ...
A El Sistema RED.
- Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas.
A Ingresos a cuenta y liquidaciones.
A &HUWL¢{FDGRVY GH VLWXDFLYyQ SHUVRQDO R IDPLOLDU
acumulados...
- *Ui¢ FRV LQIRUPHV \ HVWDGtVWLFDV
A Generacién de Informes: de costes de personal, de categorias, por
titulaciones, por departamentos...
A (GLFLYyQ GH *Ui¢FRV
A Tratamiento estadistico de los datos.

7. Gestion de Recursos Humanos

- La gestion de personal.
Curriculum vitae.
Titulaciones.
Formacion.
Evaluaciones del desempefio.
Antigledad.
Idiomas.
Otros.

>>>>>>>

8. Seguridad, control de acceso y utilidades

- Seguridad de la aplicacion.
A Establecimiento de niveles de seguridad.
A Niveles de acceso restringido.
A Copias de seguridad.

- Otras utilidades.
A &RQ¢(IJXUDFLYQ GH 'RFXPHQWRYV
A &RQ¢JIJXUDFLYyQ GH SHULIpULFRYV
A Agenda.

Orientaciones metodoldgicas

Formacién a distancia:

NUmero de horas N.° de horas
Unidad formativa totales de las unidades maximas susceptibles
formativas de formacion a distancia
Unidad formativa 1 - UF0341 60 60
Unidad formativa 2 - UF0342 30 30
Unidad formativa 3 - UF0343 90 90
Unidad formativa 4 - UF0344 30 30

Secuencia:

Para acceder a la unidad formativa 2 debe haberse superado la unidad formativa 1. Para el
acceso la unidad formativa 3 debera haberse superado la unidad formativa 2. Para realizar
la unidad formativa 4, debe acreditarse haber superado la unidad formativa 3.

cve: BOE-A-2009-15054
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Criterios de acceso para los alumnos

Se debe demostrar o acreditar un nivel de competencia en los ambitos sefialados a
continuacion, que asegure la formacién minima necesaria para cursar el médulo con
aprovechamiento:

t Comunicacién en lengua castellana.
¥ Competencia matematica.
¥ Competencia digital.

MODULO FORMATIVO 2

Denominacion: GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Cédigo: MF0238_3:

1LYHO GH FXDOL¢{(FDFL¥Q SURIHVLRQDO

Asociado a la Unidad de Competencia: UC0238_3: Realizar el apoyo administrativo
a las tareas de seleccion, formacion y desarrollo de recursos humanos.

Duracion: 150 horas

UNIDAD FORMATIVA 1

Denominacion: APOYO ADMINISTRATIVO A LA GESTION DE RECURSOS
HUMANOS

Cdbdigo: UF0345

Duracion: 60 horas

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP1, RP2,
RP3 y RP4, en lo relativo a gestion administrativa de los procesos de seleccion,
formacién y promocién de personal.

Capacidades y criterios de evaluacién

C1: Aplicar procedimientos administrativos en procesos de seleccion de recursos
humanos, utilizando los métodos y sistemas més adecuados.
CE1.1 Distinguir en que consiste division del trabajo y valorar la importancia de
disponer de un determinado nivel de especializaciéon de los recursos humanos,
para obtener la ventaja competitiva necesaria en un mercado global.

cve: BOE-A-2009-15054
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CEl1.2 Analizar la importancia que otorga la nueva sociedad del conocimiento

(NQRZOHGJH VRFKLHWGHFXDGD RUJDQL]DFLYQ \ SODQL¢FDFLYQ
humanos disponibles.

CE1.3 Distinguir las funciones del Departamento de Recursos Humanos, asi

FRPR VX LPSRUWDQFLD HQ OD SODQL¢{¢FDFLYQ GH HIHFWLYRYV
objetivos y metas, en una organizacion en la que coexisten diferentes expectativas

e intereses.

CE1.4 Cumplimentar los formularios de Andlisis y Descripcion de Puesto de

Trabajo, para deducir las necesidades de contratacion y/o formacién.

CE1.5 Transmitir las ordenes oportunas a los medios de comunicacion,

HPSUHVDV X RUJDQLVPRVY VHOHFFLRQDGRUHYV PiV DGHFXDGRV
ORV SHU{OHV GH SXHVWR GH WUDEDMR UHTXHULGRYV HQ HO W
la empresa.

CE1.6 Seleccionar y archivar en el soporte documental mas adecuado, los

curriculos recibidos, aplicando los procedimientos establecidos por la entidad.

CE1.7 Seleccionar, en la base de datos de la empresa, los curriculos que mas

se ajustan al puesto de trabajo requerido.

CE1.8 Comunicar a los interesados, de forma oral y/o escrita, que han sido

preseleccionados, en el tiempo y forma establecidos por la empresa.

CE1.9 Preparar el soporte documental necesario para la elaboracién de las

pruebas de seleccion de forma correcta, utilizando los equipos y aplicaciones

informéticas mas adecuados.

CE1.10 Organizar el proceso de seleccion de acuerdo con las normas

establecidas, convocando a los asistentes en tiempo y forma, segun lo previsto

por la organizacion.

CE1.11 Elaborar los informes sobre los candidatos mas apropiados, siguiendo las

instrucciones y procedimientos establecidos, con exactitud, veracidad y claridad,

cumpliendo con las normas de seguridad y veracidad.

CE1.12 Mantener la informacion derivada del proceso de seleccion, aplicando

ORV FULWHULRY GH FRQ,{GHQFLDOLGDG LQWHJIJULGDG \ GLVSR
CE1.13 En un supuesto de seleccion de personal en el que se proporcionan

datos sobre las caracteristicas profesionales y personales requeridas:

- 2UGHQDU ORY GDWRYV SURSXHVWRY GH{QLHQGR HO SHU¢{;O S
- Redactar los diferentes modelos de comunicacién generados en un proceso
de seleccidn de personal.
- ([SOLFDU ODV PHGLGDVY D WRPDU SDUD JDUDQWL]DU OD FF
manejados en el proceso de seleccion.

C2: Aplicar procedimientos administrativos de gestion de laformacion, paraintroducir
procesos de mejora continua en la capacitacion de los recursos humanos utilizando
los métodos y sistemas més adecuados.
CE2.1 Distinguir el lugar que ocupa la Formacion en el Plan Estratégico de la
Empresa, y objetivos basicos que persigue.
CE2.2 Relacionar los tipos de formacién existentes en el ambito laboral,
en funcién de los objetivos y metas que se pretenden, en pro de la ventaja
competitiva.
CE2.3 \Valorar las diferencias existentes en los conceptos de Proyecto de
Formacion, Plan de Formacién, Programa de Formacion y Acciéon Formativa en la

empresa.

& ( ,GHQWL¢;FDU OD RIHUWD IRUPDWLYD H[LVWHQWH \
dirigidos a trabajadores, promovidos por las diferentes administraciones publicas.

& ( &RQRFHU OD QRUPDWLYD YLIJHQWH HQ PDWHULD GH g QD
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CE2.6 Comunicar el Plan de Formacién a las personas y 6rganos implicados,
HQ FXDQWR D IHFKDV FRQWHQLGR DVLVWHQWHY \ UHTXLVLW
forma establecidos.

CE2.7 Preparar, si procede, el material necesario para el desarrollo del curso:
instalaciones, recursos materiales, medios audiovisuales, material didactico,
otros.

CE2.8 Coordinar la asistencia de los implicados, internos y/o externos,
garantizando la presencia de los asistentes previamente seleccionados.

CE2.9 Elaborar y enviar los resultados de la formacién a los interesados, asi
como a los érganos de representacion y organismos competentes, que en cada
caso pudiera corresponder, en cumplimiento de la normativa vigente.

CE2.10 Preparar, en tiempo y forma, la documentacion relativa a aspectos
econdmicos del curso: subvenciones, gastos, pagos a los instructores, dietas,
otros.

CE2.11 Enunsupuesto debidamente caracterizado, relacionado con laformacion
en la empresa:

- (IHFWXDU XQ DQiOLVLY GH QHFHVLGDGHY GH IRUPDFLYQ \
actividades formativas a poner en marcha.
- Buscar, a través de Internet, la oferta formativa existente relacionada con la
materia a impartir.
- &DOFXODU OD (QDQFLDFLYQ \ R ERQL,FDFLYyQ D TXH OD HPS
- Determinar las instalaciones y los recursos materiales y humanos necesarios
para imparticién del curso.
- Calcular los costes de la formacién a poner en marcha.

C3: Aplicar procedimientos administrativos para la gestion ascensos y promocién

del desarrollo profesional y personal.
CE3.1 Valorar los métodos de evaluacion del desempefio y los sistemas de
promocion mas utilizados en funcion del tipo de recursos humanos de que se
trate.
& ( ,GHQWL¢;FDU OD LQIRUPDFLYQ UHOHYDQWH TXH GHEH U
de gestién de personal, relativa a la formacion, la evaluaciéon del desempefio y
OD FXDOL¢(FDFLYQ GHO HPSOHDGR D HIHFWRV GH SURPRFLYQ
recibidas.
CE3.3 Recoger periédicamente, la informacion y datos relativos a la dedicacion,
rendimientos, u otros aspectos derivados del desarrollo profesional, de acuerdo
con los procedimientos establecidos y las instrucciones recibidas.
& ( ,GHQWL¢ FDU ORV IDFWRUHVY FODYH D FRQVLGHUDU SRU
utilizacién para la promocion del personal y la gestion del talento.
CE3.5 Registrary archivar en el soporte adecuado, siguiendo los procedimientos
establecidos, los datos y documentos relacionados con la promocion del personal y
OD JHVWLYQ GHO WDOHQWR HQ OD HPSUHVD DVHJIJXUDQGR OD
CE3.6 Elaborar periédicamente los cuadros e indicadores del seguimiento y
evaluacion del personal, de acuerdo con los procedimientos establecidos y las
instrucciones recibidas.
CE3.7 A partir de un caso debidamente caracterizado, sobre gestién de la
informacion relacionada con la promocion del personal:

- Elaborar el soporte administrativo necesario para su gestion.
- Detallar el procedimiento a seguir para llevar a cabo el registro y seguimiento
de la evaluacion del desempefio y la gestion del talento de forma ;

HIHFWLYD DVHJXUDQGR OD FRQ.,GHQFLDOLGDG GH ORY GI
procedimientos establecidos y las instrucciones recibidas. ©

A-2009-15054
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Contenidos

1. Organizacion del trabajo y Recursos Humanos

- Divisién del trabajo y funciones.
A 30ODQL¢(FDFLYyQ GH REMHWLYRV \ PHWDV
A Andlisis de necesidades.
A Determinacion de estructura organizativa necesaria.

- JXQFLRQHYVY HVSHFt,FDV GHO '"HSDUWDPHQWR GH 5HFXUVRV
A Andlisis del puesto de trabajo. Técnicas.
A Descripcion del puesto de trabajo.
A 30ODQL¢(FDFLYyQ GH SODQWLOODYV

2. Reclutamiento y seleccion de personal
- Deteccion de necesidades de contratacion.
A Enlaempresa privada: Formularios de Analisis y Descripcion del Puesto.
de Trabajo y otras formas de deteccion.
A En el @mbito de la Administracion Pablica: Oferta Pablica de Empleo.
- '"HWHUPLQDFLYQ GHO SHU¢{O GHO FDQGLGDWR \ RIHUWD GH |
A ,QIRUPDFLYQ UHOHYDQWH DFHUFD GHO SHU;O GHO FDQ((
A Tipo de comunicacién, en funcion del medio de publicacién de la oferta.
A Medios de comunicacion méas adecuados, dependiendo del puesto
ofertado.
- Soporte documental e informatico en el proceso de seleccion.
A Solicitudes y curriculos recibidos.
- Citacion de los candidatos a las pruebas de seleccion.
A En la empresa privada (para aplicacion de pruebas técnicas y/o
psicotécnicas y entrevistas).
A En la Administracién publica (para presentacién a los ejercicios de la
oposicidn en los términos sefalados en la convocatoria).
- Soporte documental de las pruebas de seleccion.
A Pruebas técnicas.
A  Test psicotécnicos.
A Dinamicas grupales.
A Entrevistas.
- Documentacion de los resultados de la seleccion.
Elaboracion de informes de los candidatos
Comunicacion a la persona seleccionada.
Informacidn al resto de los candidatos.
$VHIXUDPLHQWR GH OD FRQ¢({GHQFLDOLGDG GH OD GR
candidatos, aplicando la normativa vigente.

>>>>

3. La Formacién de Recursos Humanos.

- La Formacioén en el Plan Estratégico de la Empresa.
A Recursos Humanos.
A Recursos Materiales.
A Recursos Tecnolégicos.

- Determinacion de las necesidades de formacion.
A Implicacién interdepartamental.
A Previsién de recursos necesarios a corto, medio y largo plazo.
A Valoracion de la experiencia disponible.
A Andlisis de resultados del desempefio.

- El Proyecto de Formacion en la empresa.
A Planes.
A Programas.
A Acciones Formativas.

cve: BOE-A-2009-15054
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- Tipos de formacion a impartir en la empresa.

Ingreso.

Perfeccionamiento.

Reciclaje.

Polivalencia.

Desarrollo directivo.

Complementaria.

Otros tipos.

- La oferta formativa para empresas y trabajadores.
A Programas de formacion de las Administraciones Publicas.
A 6LVWHPDV GH ¢(QDQFLDFLYQ VXEYHQFLRQHV \ R ERQL¢FI

la formacion.
- Gestién de la Formacion.

>>>>>>>

A La comunicacién y coordinacion en el proceso de formacion.
A Infraestructura y recursos necesarios
A El control de costes de la Formacion.
A Resultados de la formacion impartida. El informe.
A Incorporacion de datos de formacion al sistema de gestion de recursos
humanos.
A $VHIXUDPLHQWR GH OD FRQ¢GHQFLDOLGDG GH ORV G

normativa vigente.

4. Evaluacion del desempefio del puesto de trabajo
- Programas de evaluacion del desempefio del puesto de trabajo.
A Métodos de valoracién de puestos de trabajo.
A Sistemas de promocién de recursos humanos.
- Los recursos humanos como capital humano.
A La capacidad.
A El compromiso.
A Laaccion.
A  El talento individual.
- La Gestion del Talento.
A Sistemas de gestion del talento.

UNIDAD FORMATIVA 2

Denominacion: COMUNICACION EFECTIVAY TRABAJO EN EQUIPO

Cédigo: UF0346

Duracion: 60 horas

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP4, en lo
relativo a utilizacion de habilidades sociales y personales.

Capacidades y criterios de evaluacién

C1l: Aplicar habilidades personales y sociales en procesos de gestidon de recursos
humanos.

cve: BOE-A-2009-15054
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CEl1.1 Estimar las habilidades personales y sociales valoradas por la empresa
y contrastarlas con las consideradas de especial interés en las relaciones
laborales.

CE1.2 \Valorar en qué medida las habilidades personales y sociales afectan a la
productividad y a la consecucion de objetivos y metas.

CE1.3 Analizar la importancia de las comunicaciones formales e informales en
el ambito empresarial, valorando las ventajas e inconvenientes de las mismas.
CE1.4 Aplicar las habilidades personales y sociales necesarias para conseguir
una comunicacion efectiva en las relaciones interpersonales que, con motivo
del desempefio de la actividad profesional, se produzcan dentro y fuera de la

empresa.

& ( ODQWHQHU OD AXLGH] VX¢(¢FLHQWH HQ ODV UHODFLRQHV I
formas de comunicacién efectiva y con la periodicidad requerida para cada caso

concreto.

CE1.6 En un supuesto convenientemente caracterizado, relacionado con la
comunicacion en la empresa:
- ,GHQWL¢;FDU ODV FDUDFWHUtVWLFDY GHO JUXSR TXH VH GL
- Seleccionar el tipo de comunicacién mas adecuado a emplear.
- Redactar el mensaje a comunicar.
- Elegir el medio méas adecuado para hacerlo llegar al grupo empleados al que
va dirigido.

C2: Aplicar las técnicas y habilidades del liderazgo para favorecer la integracion y la

H¢e FLHQFLD GHO WUDEDMR HQ HTXLSR H LPSHGLU OD DSDULFLyYQ
CE2.1 Valorar laimportancia del trabajo en equipo como la suma de voluntades
para alcanzar objetivos y metas.
CE2.2  Aplicar, a su nivel, las técnicas de liderazgo para optimizar las relaciones
de trabajo en equipo.
& ( ,GHQWL¢{,FDU ODV KDELOLGDGHY SHUVRQDOHV \ VRFLDOH
FRPR LQGLYLGXR FDSD] GH LQAXLU HQ HO GHVHPSHXxR GH OD I
de motivacién para alcanzar objetivos y metas.
CE2.4 Fomentar, a su nivel, el trabajo en equipo, utilizando habilidades de
liderazgo, respetando el trabajo de los miembros y propiciando la obtencién de
sinergia
CE2.5 Aplicar, a su nivel, las habilidades y técnicas adecuadas para prevenir o
UHVROYHU OD DSDULFLYQ GH FRQALFWRYV
& ( ,GHQWL¢;FDU ODV WpFQLFDV GH RULHQWDFLYQ \ PRWLYL
relacion laboral, ademés de las recompensas individuales de uno u otro signo,
econdmico o no dinerario.
CE2.7 Aplicar, a su nivel, las técnicas de orientacion y motivaciéon al cambio,
gue se proyecten o produzcan en su entorno de trabajo.
CE2.8 En una simulacion convenientemente caracterizada, sobre la aparicion
GH FRQALFWRYVY HQ HO HTXLSR GH WUDEDMR

- Analizar la situacion y valorar los problemas y el alcance que podria tener su
no resolucion.
- Impulsar el trabajo en equipo haciendo uso de las habilidades propias del
liderazgo, para cumplir el objetivo marcado, favoreciendo la obtencién de
sinergia.
- 9DORUDU ORV SRVLEOHYVY FDPELRVY D UHDOL]DU HQ OD HPSUH
mejorar resultados.

Contenidos

1. Habilidades personales y sociales
- 'H¢ QLFLYQ GH KDELOLGDG SHUVRQDO \ VRFLDO
A Habilidades innatas.
A Conductas aprendidas.

cve: BOE-A-2009-15054
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- Habilidades sociales de especial interés en el ambito laboral.
Iniciativa.

Comunicacion.

Empatia.

Capacidad de trabajo en equipo.

Flexibilidad.

Asertividad.

Otras habilidades.

>>>>>>>

2. Lacomunicacién en la empresa
- Importancia de la comunicacién en la empresa. Ventajas e inconvenientes
A Comunicacion formal.
A Comunicacion informal.
- Funcidn estratégica de la comunicacion.
A Transmisora de la cultura empresarial.
A Fuente de motivacion del personal.
A )DFLOLWDGRUD GHO WUDEDMR HQ HTXLSR \ OD UHVROXF
- Tipos de comunicacion existentes.
Por la forma de comunicacion
Por el tiempo en que transcurren.
Por el ambito en que se desarrollan.
Por el tipo de individuos al que se dirige.
Por quién dirige la comunicacion.
Por el tipo de mensaje que comunica.

>>>>>>

3. Liderazgo y trabajo en equipo
- 3HU¢{O FRPSHWHQFLDO GHO OtGHU
A Habilidades personales y sociales.
A Valores.
- Funciones esenciales del lider.

A Estratégicas.
A Organizativas.
A Operativas.
A Técnicas.
A Representativas.
A Mediadoras.
A Otras.
- Funciones complementarias del lider.
A  Simbolo.
A Sustituto
A Idedlogo.

- Concepto de trabajo en equipo. Diferencias.
A 'H¢QLFLYyQ GH WUDEDMR HQ HTXLSR
A 'H¢QLFLYyQ GH HTXLSR GH WUDEDMR
- Ventajas del trabajo en equipo.
A Suma e intercambio de conocimientos.
A Cooperacion y colaboracion en la tarea.
A Sinergia para la consecucién de objetivos y metas.
- Técnicas y habilidades personales y sociales necesarias para el trabajo en
equipo.
Liderazgo.
Comunicacion.
Coordinacion.
Colaboracion.
Otras técnicas.

>r>>>>

cve: BOE-A-2009-15054
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4. La motivacion en la empresa

- Teorias de la Motivacion.

A Teorias de contenido: Maslow, Mc. Gregor, Herzberg, Aldefer, Mc.
Clelland, otros autores.

A Teorias de proceso: Vroom, Adams, Skinner.

- 7LSRV GH PRWLYDFLYyQ \ HVWIQGDUHY GH H¢{FDFLD
A Individual.
A Colectiva.
A Econdmica.
A No dineraria.

5. 7pFQLFDV GH HYLWDFLyQ \ UHVROXFLyQ GH FRQALFWRYV
Habilidades personales y sociales necesarias.

Comunicacion efectiva.

Orientacién a la tolerancia.

Manejo de las emociones.

Cooperacion y colaboracién.

Otras técnicas.

>>>>>

6. La orientacién al cambio
- Principales inconvenientes y resistencia al cambio.
No se reconoce la necesidad de cambio.
Miedo a lo desconocido.
5HFHOR VREUH ORV ¢(¢QHV TXH SHUVLJXH HO FDPELR
Temor a los problemas técnicos y organizacionales que plantea.
Dudas sobre la propia capacidad de adaptacion.
Sentimiento de pérdida de poder, individual y/o grupal
Otros inconvenientes.
abilidades personales y sociales necesarias para la motivacion al cambio.
Liderazgo.
Comunicacion e informacion efectiva.
$FWLWXG SRVLWLYD GHVWDFDU ORV EHQH¢{(FLRV GHO FD
Metas y objetivos claros y posibles.
Coordinacioén y control de objetivos.
Retroalimentacién (Feedback) puntual de la consecucion de objetivos y
metas.
Otras habilidades.

)>J>>>>)>I)>J>>>>)>>

>

UNIDAD FORMATIVA 3

Denominacion: FUNCION DEL MANDO INTERMEDIO EN LA PREVENCION DE
RIESGOS LABORALES

Cédigo: UF0044

Duracion: 30 horas

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP5.

Capacidades y criterios de evaluacién

C1l: Analizar las técnicas basicas de prevencién de riesgos laborales y asegurar su
cumplimiento por parte de las personas a su cargo.

cve: BOE-A-2009-15054
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& ( ,GHQWL,FDU ODV SULQFLSDOHV FRQWLQJHQFLDV TXH
materia de seguridad, relacionandolas con las medidas de seguridad aplicables.
& ( ,GHQWL/,FDU ORV HTXLSRV GH VHIJXULGDG \ VXV XWLOLG
&( 5HODFLRQDU HO XVR GH HVWRV HTXLSRV FRQ ODV FRQW
& ( ,GHQWL¢{FDU \ HODERUDU QRUPDV SDUD OD VHJXULGDG
& ( ,GHQWL,FDU \ DSOLFDU ODV SDXWDV GH DFWXDFLyQ C

accidente laboral, como procedimientos de control, aviso y alarma, técnicas de
primeros auxilios y planes de emergencia y evacuacion.

Contenidos

1. Fundamentos basicos sobre seguridad y salud en el trabajo
- El trabajo y la salud.
A Los riesgos profesionales y su prevencion.
A Factores de riesgo y técnicas preventivas.
A Los accidentes de trabajo y las enfermedades profesionales.
A Otros riesgos para la salud de los trabajadores.
- Las condiciones de trabajo.
A Condiciones de seguridad.
A El medio ambiente de trabajo.
A Laorganizacién y la carga de trabajo.
- Dafios derivados del trabajo.
A Accidentes.
A Incidentes.
A Enfermedades profesionales.
- Marco normativo basico en materia de prevencién de riesgos laborales.
Servicios de prevencién propios.
Servicios de prevencion ajenos.
Asuncion personal del empresario.
Servicios de prevencién mancomunados.
Responsabilidades administrativas.
Responsabilidades penales.

>>>>>>

2. El papel del mando intermedio en la prevencién de riesgos laborales
- Integracion de la prevencion de riesgos laborales en la estructura de la
organizacion.
A Gestidn de la prevencion de riesgos laborales en la empresa.
A La prevencion de riegos laborales como cambio en la organizacion.
A Acciones integradoras y problemas habituales.
- Funciones de los mandos intermedios en la prevencién de riesgos laborales.
A Tipos de funciones.
A $FWLYLGDGHV \ WDUHDV SUHYHQWLYDV HVSHFt¢iFDV
intermedios.
A Integracion de la prevencion de riesgos laborales en la ejecucion y
supervision de las actividades.
A Recomendaciones para integrar la funcién de prevencién en el equipo
de trabajo.
A Formacion del equipo de trabajo en prevencion de riesgos laborales.
- Instrumentos del mando intermedio para la prevencién de riesgos laborales.

3. Técnicas bésicas de prevencion de riesgos laborales para mando intermedios
- Evaluacion de riesgos.
A Tipo de evaluaciones.
A Proceso general de evaluacion.
A Métodos de evaluacion.

cve: BOE-A-2009-15054
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Control y registro de actuaciones.

Inspecciones.

Investigacion de dafos.

Documentacion preventiva.

Plan de auditoria.

Aspectos reglamentarios.

Elaboracion de propuestas de mejora.

Elaboracion de planes de emergencia para los trabajadores.
Elementos de un plan de emergencia.

Plan de evacuacion.

Organizacion de los trabajadores en una emergencia.
Normativa aplicable.

>r>>>r >

>>r>r>

4. Tipos de riesgo y medidas preventivas

Riesgos ligados a las condiciones de seguridad.

Condiciones generales de los locales.

Ordeny limpieza.

Servicios higiénicos.

Sefializacion de seguridad.

Normativa aplicable.

Riesgos quimicos y eléctricos.

A Manipulacién de productos quimicos.

A Equipos de proteccion individual contra el riesgo quimico.

A Almacenamiento de sustancias y preparados quimicos segin sus

caracteristicas.

Peligros y lesiones por riesgo eléctrico.

Sistemas de proteccidn contra contactos eléctricos.

Equipos de proteccion individual contra el riesgo eléctrico.

Normativa aplicable.

Riesgos de incendio y explosion.

Factores determinantes del fuego.

Medidas preventivas: proteccion pasiva y activa.

Sistemas de deteccion, proteccion y alarma.

Extincion de incendios.

Equipos de proteccién individual y de lucha contra incendios.

Normativa aplicable.

Riesgos ligados al medio ambiente de trabajo.

A Riesgos relacionados con el ambiente térmico.

A Riesgos relacionados con el ruido y las vibraciones.

A Equipos de proteccion individual contra los riesgos ligados al medio
ambiente de trabajo.

A Normativa aplicable.

Riesgos ergonémicos y psicosociales.

A Carga de trabajo: esfuerzos, posturas, movimientos repetitivos, carga y

fatiga mental.

Trabajo a turnos y nocturno.

Cambios en la organizacion del trabajo y estilo de direccion.

Estreés.

Violencia y hostigamiento psicologico en el trabajo.

Normativa aplicable.

>r>r>> >

>r>r>>

>r>r>>>r >

>r>r>>>r

5. Primeros auxilios

Intervencién basica ante quemaduras, hemorragias, fracturas, heridas e
intoxicaciones.

cve: BOE-A-2009-15054
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- Mantenimiento de botiquines de primeros auxilios.
- Intervencién y transporte de heridos y enfermos graves.
Técnicas de reanimacion cardiopulmonar.

Orientaciones metodolégicas

Formacion a distancia:

NUmero de horas totales N.° de horas maximas
Unidad formativa de las unidades susceptibles de formacion a
formativas distancia
Unidad formativa 1 - UF0345 60 60
Unidad formativa 2 - UF0346 60 0
Unidad formativa 3 - UF0044 30 30

Secuencia:

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

Criterios de acceso para los alumnos

Se debe demostrar o acreditar un nivel de competencia en los dmbitos sefialados a
continuacion, que asegure la formacién minima necesaria para cursar el modulo con
aprovechamiento:

¥ Comunicacion en lengua castellana.
1 Competencia matemética.
¥ Competencia digital.

MODULO FORMATIVO 3

Denominacion: GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION Y ARCHIVO

Cédigo: MF0987_3

1LYHO GH FXDOL¢{(FDFL¥Q SURIHVLRQDO

Asociado a la Unidad de Competencia:

UCO0987_3: Administrar los sistemas de informacién y archivo en soporte convencional
e informatico.

Duracion: 120 horas

UNIDAD FORMATIVA 1

Denominacion: SISTEMAS DE ARCHIVO Y CLASIFICACION DE
DOCUMENTOS

cve: BOE-A-2009-15054
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Cdédigo: UF0347
Duracién: 30 horas

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP1y RP3,
HQ OR UHODWLYR D JHVWLYQ GH DUFKLYRV \ FODVL¢,(FDFLYQ GH G

Capacidades y criterios de evaluacién

Cl: Aplicar las técnicas de archivo convencional e informatico, utilizando los
VLVWHPDV GH FODVL¢{(FDFLYQ FRGL¢{(FDFLYyQ \ DOPDFHQDPLHQWR
y documentacién que se gestiona.
& ( 9DORUDU HQWUH ORV VLVWHPDV GH FODVL¢{FDFLYQ \ RU
mas apropiados para los distintos documentos de gestion, considerando ventajas
e inconvenientes de los nuevos soportes electrénicos para la optimizacion de la
informacion y documentacion.
& ( ,GHQWL¢;FDU ODV FDUDFWHUtVWLFDVY SURSLDV GH ORV
archivo y registro de la informacién y documentaciéon en la empresa, para su
posterior disefio.
CE1.3 Establecer criterios y plazos de transferencia entre los distinto archivos
los archivos necesarios para almacenar la informacion y documentacién, de
acuerdo con los requisitos establecidos por la empresa, cumpliendo con la
legislacion vigente.
CEl1.4 Mantener actualizado el manual de archivo, enumerando claramente
ODV QRUPDV D VHJXLU HQ FXDQWR D FULWHULRV GH FODVI
procedimientos de solicitud y préstamo de la informacion, restricciones de
acceso y plazos de conservaciéon o destruccién, de acuerdo con las directrices y
procedimientos establecidos por la organizacion.
& ( 2UJDQL]DU ORV DUFKLYRV GH JHVWLYQ HQ VRSRUWH S
GRFXPHQWRY HQ IXQFLYQ GH VX FRQWHQLGR H LGHQWL¢FDQG
los criterios establecidos en el manual de archivo.
CE1.6 Actualizar los archivos de gestién en soporte papel, incorporando nuevas
informaciones o documentos que optimicen su uso.
CE1.7 Organizar los archivos informaticos, utilizando estructuras de arbol de
IRUPD KRPRJpQHD \ GLQiPLFD DVt FRPR QRPEUHV VLJQL¢ FDW
FODVL¢{FDFLYQ DGHFXDGRV D VX FRQWHQLGR
CE1.8 Generar el indice de archivo, utilizando la herramienta informatica idénea
para el caso, o la que estipule la normativa interna.
& ( ORGL{;FDU ORV DUFKLYRV WDQWR FRQYHQFLRQDOHV
sustituyendo algunos contenidos para disponer de informacion y documentacion
¢DEOH H[SXUJDQGR FRQWHQLGRV \ REWHQLHQGR HO DUFKLYR
CE1.10 Eliminar los archivos obsoletos, en cuanto a contenido y frecuencia de
uso, destruyéndolos, cuando asi proceda, a través de los medios disponibles, o
WUDVSDVIQGRORY DO DUFKLYR KLVWYyULFR DWHQGLHQGR D OF
archivo y la normativa vigente, en relacion a la calidad, uso y conservacion de los
mismos.
CE1.11 A partir de un supuesto convenientemente caracterizado, en el que se
aportan documentos de gestion tipo en soporte papel o informatico (facturas,
FDUWDV ¢(FKDV GH FOLHQWHV R SURYHHGRUHY PHGLRYV Gi'l"-l SLC

- ,GHQWL:FDU ODV YHQWDMDV H LQFRQYHQLHQWHYV GHO ﬁDQ\
archivo convencional e informatico.

- ,GHQWL¢{FDU ORV VLVWHPDV GH FRGL¢{FDFLyYyQ \ FODVL(,gDFL
de documento. s

<
LO
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C2:

- &0ODVL¢FDU \ DUFKLYDU ORY GRFXPHQWRY GH PDQHUD RUGH
localizacion posterior.

- (VWDEOHFHU FULWHULRY GH FRQWURO QHFHVDULRV SDUD
archivo.

- Establecer procedimientos convencionales de recepcidn, registro, distribucién
y archivo en funcion de su naturaleza, nivel de acceso o consulta, grado de
FRQ¢GHQFLDOLGDG \ VHIXULGDG

Analizar procedimientos de gestion documental tipo, determinando los elementos

intervinientes, garantizando la trazabilidad, vigencia y unicidad de los mismos, utilizando
VLVWHPDY GH UHSUHVHQWDFLYQ GH AXMRV D WUDYpV GH DSOLFI
documental.

CE2.1 Detectarlos procesos de circulacion y tramitacion de los documentos 'y

IRUPXODULR SDUD FDGD SURFHGGRL HMMNQR. IG® GIRY YIW LFQH G M HQC
AXMRV GH ODV DFWLYLGDGHVY GHVDUUROODGDYV HQ ODV GLVWL(
paralelo, secuenciales, convergentes, u otras), asi como los recursos materiales y

personales necesarios para la completa representacion del mismo.

CE2.2 Relacionar los distintos tipos de documentos y formularios de cada

procedimiento con los responsables de su gestion, generando o adaptando la

matriz de responsabilidades.

CE2.3 Adaptar o generar en su caso, el indice de los tipos de documentos y

formularios de cada procedimiento, segun el modelo normalizado, asegurando la

referenciacion y archivo fisico e informatico de todos los documentos.

CE2.4 Actualizar y generar si procede, la representacion de los procesos con

su descripcién y referencias a los intervinientes, guardando correspondencia con la

PDWUL] GH UHVSRQVDELOLGDGWNV\ HWBRDVH®E ® DM \VGLVWOLQH /
& ( &RGL¢{¢FDU ORV GRFXPHQWRYV DFWDV GH UHXQLYyQ FD
FDPELRV SHWLFLRQHY GH LQIRUPDFLYQ SODQRV X RWURV L
tipo de gestion y fase en la que se encuentra, garantizando la unicidad, trazabilidad

y vigencia, y siguiendo los procedimientos establecidos.

& ( $VLIQDU OD FRGL¢{(FDFLYQ GH ORV LQWHUYLQLHQWHYV HQ
de gestion (emisores o receptores), de acuerdo con su caracter, responsabilidad

X RWURV SDUIPHWURY GH¢{QLGRV LQWURGXFLpQGRORV R HOLF
caso, asegurando la unicidad y trazabilidad.

CE2.7 Supervisar el funcionamiento del sistema con la periodicidad establecida,
FRQWURODQGR TXH HO AXMR GH ORV GRFXPHQWRV HQ ODV
componen el proceso, se corresponde con el procedimiento establecido por la

organizacion, estableciendo las medidas correctoras necesarias.

& ( ,GHQWL,;FDU ODV DFWXDFLRQHVY D RSWLPL]DU HQ HO
documental, proponiendo las posibles mejoras en los procesos, asegurando la

permanencia integra de sus contenidos y cumpliendo con la normativa vigente en

materia de proteccion de datos.

& ( (Q XQ VXSXHVWR SUIFWLFR VX¢{¢FLHQWHPHQWH FDUDFWH
\ AXMRV GH JHVWLYQ GRFXPHQWDO PHGLDQWH OD DSOLFD
relacionales:

- '"HVFULELU HO SURFHVR GH JHVWLYQ GRFXPHQWDO LGHQ
actividades, los documentos asociados y los agentes implicados en su
tramitacion.

- BHSUHVHQWDU PHGLDQWH XQ GLDJUDPD GH AXMR HO SUﬁFH

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

propuestos.

- '"HWHUPLQDU HO WLSR GH FRGL¢{FDFLYQ GH GRFXPHQWR
en un proceso tipo.

- Explicar las distintas fases correspondientes a procesos tipo de intercambio
GH LQIRUPDFLYQ D SDUWLU GH AXMRJUDPDV WLSR

IR
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Contenidos

1. (O $UFKLYR &RQFHSWR \ (QDOLGDG
- Clases de archivos.
A Por su ubicacion: centralizado, descentralizado o mixto.
A Por su contenido: publico o privado.
A Por la frecuencia de su utilizacién: activo o de gestién, semiactivo o
GH¢QLWLYR
A Por el tipo de soporte utilizado: papel y electrénico.
- 6LVWHPDYV GH UHJLVWUR \ FODVL¢{(FDFLYQ GH GRFXPHQWRYV
Alfabético.
Numérico.
Alfanumeérico.
Tematico.
*HRJIJUIi¢FR
Cronoldgico.
Otros.
- Mantenimiento del archivo fisico.
A Recursos materiales.
A Infraestructura de archivo.
- Mantenimiento del archivo informético.
A Métodos.
A Unidades de conservacion.
- 30DQL¢FDFLYQ GH XQ DUFKLYR GH JHVWLYQ GH OD GRFXPHC
A Andlisis de la estructura de la organizacion y el tipo de actividad, para
¢MDU OD HVWUXFWXUD GH DUFKLYR PiV DGHFXDGD
A Determinacion de contenidos y tipo de documentos a archivar.
A 6LVWHPDV GH UHJLVWUR \ FRGL¢{(FDFLYQ D LPSODQWDU
A &ODVL¢{FDFLYyQ GH GRFXPHQWRYV \ QLYHOHV GH DFFHVR
personal.
A '"H¢QLFLyQ GH ODV IRUPDV GH DFFHVR DO DUFKLYR
A Normas de conservacion de documentacion obsoleta o histérica:
GHVWUXFFLYQ DUFKLYR GH¢{QLWLYR«
A Elaboracion el Manual de Archivo, atendiendo a la normativa vigente,
en relacion con la calidad, uso y conservacién de archivos.
A Comunicacion a los empleados los procedimientos de acceso.
- Los Flujogramas en la representacion de procedimientos y procesos.
A Concepto.
A Caracteristicas, tipos, simbologia, disefio y elaboracién.

>>>>>>>

2. 8WLOL]DFLYyQ \ RSWLPL]DFLYQ GH VLVWHPDV LQIRUPIWLFRV GH
- Andlisis de sistemas operativos.
A (YROXFLYQ FODVL¢FDFLYQ \ IXQFLRQHYV
- ,QVWDODFLYQ \ FRQ¢JXUDFLYyQ GH VLVWHPDV RSHUDWLYRYV '
A Controladores, parches y periféricos.
- Gestidn del sistema operativo.
A *HVWLYyQ GH SURFHVRYVY PHPRULD ¢(FKHURV XVXDULRV \
- Gestion del sistema de archivos.
A Elementos, funciones y busquedas.
- Exploracion o navegacion.
Barra de mend.
Barra principal.
Barra de direccion
Panel Lateral.

>>>>r
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A Panel de visualizacion.
A Barra de estado.
- *UDEDFLYQ PRGL¢{FDFLYQ HLQWHUFDPELR GH LQIRUPDFLYQ
A Documentos estaticos y dinamicos.
A Vinculacién e incrustacion de informacion.
- Herramientas.
A  Compresion y descompresion.
A Multimedia.
- Procedimientos para usar y compartir recursos.
A &RQ¢(JIJXUDFLYQ GH JUXSRV GH WUDEDMR
A Protocolos de comunicacion.
A Servicios bésicos de red.
- Optimizacion de los sistemas.
A (QWRUQR JUiIi¢FR \ DFFHVLELOLGDG
- Técnicas de diagnéstico basico y solucion de problemas.
A Catalogo de incidencias.
A Reproduccién de incidencias y soluciones.
- Procedimientos de seguridad, integridad, acceso y proteccion de informacion.
A Copias de seguridad y mecanismos alternativos.
A Programas maliciosos.
- Normativa legal aplicable.
A Propiedad intelectual.
A Ley Orgénica de Proteccion de Datos.
A Caddigo de Comercio.

3. Implantacion y transicion de sistemas de gestion electronica de la
documentacion.
- Organizacion y funcionamiento de los centros de documentacion y archivo.
A Determinacion de los elementos que intervienen en un sistema
informatizado de gestién documental.
Ventajas e inconvenientes del soporte informatico, frente a los soportes
convencionales.
A Desde el punto de vista de la seguridad.
A Desde la 6ptica del uso la racional de los recursos.
A Desde el punto de vista econémico.
- '"H,QLFLYQ GHO AXMR GRFXPHQWDO D SDUWLU GH DSOL
HVSHFt;FDV
A  Flujo Paralelo.
A Flujo Secuencial.
A  Flujo Convergente.
A Flujo Iterativo.
- 'LVHXR GHO VLVWHPD GH FODVL¢FDFLYQ JHQHUDO SDUD WR!
A Determinacion de los periodos de vigencia, atendiendo a los preceptos
legales.
A &RGL¢{FDFLYQ GH GRFXPHQWRYV
A 1RUPDOL]DFLYQ GH ORV VLVWHPDV GH RUGHQDFLYQ \ FOI
S$UFKLYR \ FODVL¢{FDFLYQ GH GRFXPHQWRYV
A Valoracion de los documentos a conservar en soporte papel, de acuerdo
con la normativa legal.
A Establecimiento de niveles de seguridad (backup u otros medios), y de
acceso a cada documento.
A Instrucciones para seguimiento, conservacion, almacenamiento,
duracion del archivo, expurgo y control de documentos, de acuerdo con
la normativa vigente.

cve: BOE-A-2009-15054
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- Enfoques y Sistemas de Calidad en la gestion de la documentacion.
A UNE-ISO 15489.
A Modelo EFQM de Excelencia.
A Otras Normas.

UNIDAD FORMATIVA 2

Denominacion: UTILIZACION DE LAS BASES DE DATOS RELACIONES EN EL
SISTEMA DE GESTION Y ALMACENAMIENTO DE DATOS

Cddigo: UF0348

Duracion: 90 horas (Del total de horas de de esta Unidad Formativa se descontaran un
total de 30 horas, en aquellos casos en los que se hubiera cursado, previamente a la
realizacion de esta Unidad, el Médulo Formativo MF0233_2, por existir coincidencia en los
contenidos, no quedando contabilizadas dichas horas en la Ficha Resumen).

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP2, RP3,
RP4, RP5, RP6 y RP7, en relacion con los sistemas informéticos y bases de datos de
gestién de la informacion

Capacidades y criterios de evaluacién

C1l: Resolver los problemas e incidencias basicas del equipo informatico a nivel de

usuario consiguiendo un grado de funcionamiento adecuado.
& ( &RPSUREDU HO IXQFLRQDPLHQWR GHO HTXLSR YHULYI
anomalias de uso, con la periodicidad establecida en las normas internas.
CE1.2 Optimizar los recursos disponibles, utilizando exclusivamente los
QHFHVDULRY PHMRUDQGR OD H¢{FLHQFLD HQ OD XWLOL]DFLYQ
el mejor rendimiento del equipo y las aplicaciones informaticas.
CE1.3 Actualizar las versiones de las aplicaciones informéticas, de acuerdo
con las necesidades del hardware, utilizando los procedimientos de instalacion y
desinstalacién pertinentes, e incorporando programas y aplicaciones que agilicen
el desarrollo de la actividad de la organizacion, si procede y lo autorizan las normas
de seguridad informética.
CE1.4 Resolver el funcionamiento andmalo de los equipos y/o aplicaciones
informaticas, como usuario o de acuerdo con la autonomia asignada, acudiendo,
HQ VX FDVR D UHVSRQVDEOHYVY WpFQLFRY LQWHUQRYV R H[WHU!
de la anomalia.
CE1.5 Garantizar la conservacién y optimizacion de soportes, utilizando
procedimientos adecuados a su naturaleza.
CE1.6 Asegurar la disponibilidad de consumibles, eligiendo los adecuados,
LGHQWL,{FDQGR VX IUHFXHQFLD GH XVR YDORUDQGR OD SRVLE
en funcién de la existencia de ubicacién para los mismos, y garantizando la
GLVSRQLELOLGDG GH HOORV FRQ OD VX¢(FLHQWH DQWHODFLYQ
CE1.7 En un caso practico convenientemente caracterizado, sobre un
sistema en red de area local del que se dispone de la documentacion basica
FRUUHVSRQGLHQWH DO VLVWHRDH\S iU DMWMVY\RLY @ GW IRS,(EL@ID)R/L
instaladas:

- ,GHQWL¢{FDU PHGLDQWH XQ H[DPI—BQRVGH‘(DXVLI\X\@EFFEBQHR/\MJ HT
el sistema operativo, las aplicaciones instaladas y los recursos
compartidos.

5054
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- ,GHQWL¢{FDU HO PDWHULDO FRQVXPLEOH QHFHVDULR \ V
mercado.

C2: Disefiar bases de datos relacionales basicas y no complejas, de acuerdo con
objetivos de gestion diarios, determinando los diferentes archivos de almacenamiento
y recuperacion de la informacion junto con las relaciones mas adecuadas al tipo de
informacion que contienen.

& ( ,GHQWL¢{FDU HO FRQWHQLGR \ HO REMHWLYR GH OD EDV
las directrices recibidas y necesidades de la organizacion.
& ( 'LVHxDU ODV EDVHVY GH GDWRV XWLOL]DQGR GLDJUDPDYV

SURFHVRV QHFHVLGDGHV \ UHODFLRQHYVY FRQ H{FLHQFLD IDFL
CE2.3 Organizar la estructura y nomenclatura de las tablas, en funcién del

contenido de la informacion a almacenar, eligiendo la informacién relevante y

utilizando denominaciones representativas seguin su contenido.

CE2.4 Relacionar las tablas, através de las claves precisas, y aplicando criterios

de integridad.

CE2.5 Determinar las propiedades de cada campo, seleccionando aquellas que

faciliten la busqueda, consulta y restriccién de acceso y optimizando los recursos

FRQ FULWHULRY GH H¢{¢FLHQFLD

CE2.6 Proteger el contenido de las bases de datos, limitando el acceso a los

usuarios autorizados exclusivamente, con las herramientas adecuadas, respetando

el manual de archivo y de acuerdo con la normativa vigente en relacién con la

proteccion de datos.

& ( 9HUL¢ FDU HO IXQFLRQDPLHQWR GH OD EDVH GH GDWRYV
busquedas y comprobando la exactitud de los datos.

CE2.8 Proteger la informacién contenida en la base de datos, realizando copias

de seguridad periédicamente.

CE2.9 Ante un supuesto convenientemente caracterizado, de tareas de gestion

administrativa diaria:

- ,GHQWL¢{(FDU ORYVY SULQFLSDOHYVY SURFHVRV GH JHVWLYQ GH
resolver.

Determinar el tipo de informacidon que se va a manejar asignandole la
FRGL¢{FDFLYQ \ ODV SURSLHGDGHYVY SUHFLVDV SDUD VX DG
posterior.

$JUXSDU OD LQIRUPDFLYQ HQ WDEODV GH IRUPD KRPRJp(
convenientemente y evitando la existencia de informacion redundante.

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

$VHIXUDU OD (DELOLGDG HLQWHJULGDG GH OD JHVWLYQ GH
0 actualizaciébn de registros evitando duplicidades o informacién no
relacionada.

C3: Analizar las utilidades de las aplicaciones informéticas de gestion de bases de
datos determinando los formatos mas adecuados para la introduccién, recuperacién
y presentacion de la informacion con rapidez y precision, y de acuerdo con protocolos
de organizaciones tipo.
& ( ,QWURGXFLU OD LQIRUPDFLYQ HQ ODV WDEODV GH ODV EI
actualizando o eliminando su contenido.
CE3.2 Disefar las consultas, siguiendo las instrucciones recibidas, eligiendo
entre los distintos tipos de accidon —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.
CE3.3 Realizar las consultas seleccionando las tablas que contienen la
informacion precisa, relaciondndolas y eligiendo los criterios de busqueda
y/u operadores légicos y/o de comparacion, y restricciones, de acuerdo con la
informacion requerida o instrucciones recibidas.

cve: BOE-A-2009-15054
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&( 8WLOL]

DU ORV IRUPXODULRY FUHDQGR R PRGL¢(FDQGR O

los mismos a la informacién que se precise en cada momento y seleccionando las

tablas y consultas que

contienen dicha informacién.

CE3.5 Completar los formularios incluyendo tablas independientes, mediante la

unioén de tablas o como subinformes.

CE3.6 Determinar los campos de las tablas y consultas necesarios, segin las
LQVWUXFFLRQHY UHFLELGDV XWLOL]DQGR DJUXSDFLRQHV RU!
y cumpliendo el objetivo de la consulta o formulario.

CE3.7 Comprobar g
DMXVWDQ D O
GH OD FRQVX

ue los resultados obtenidos en las basquedas realizadas se
DV QHFHVLGDGHV RLQVWUXFFLRQHY UHFLELGDYV
OWD \ HQ VX FDVR UHDOL]DQGR ODV PRGL¢(FDFL

CE3.8 Archivar la consulta y/o formulario para futuras utilizaciones, eligiendo un
nombre representativo.

CE3.9 A partir de un supuesto practico convenientemente caracterizado, en el
gue se necesita construir un formulario acorde con la informacion a introducir:

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

- ORGL¢{FDU
y otros objetos.

IRUPXODULRY HQULTXHFLpQGRORYV IRUPDOPHQWEF

- 9LQFXODU R LQFUXVWDU VXEIRUPXODULRY HVSHFL¢(¢FDQGR 1
campos vinculados, en su caso.

- 9HUL¢FDU HO UHJLVWUR GH OD LQIRUPDFLYQ GH SDUWLGD F
través de los formularios creados comprobando su correcto funcionamiento.

C4: Automatizar operaciones repetitivas sencillas y el acceso a la informacion en las
EDVHV GH GDWRV LGHQWL,(FDQGR VXV LQVWUXFFLRQHY GH HMH
con precision las herramientas informaticas disponibles de creacidon de macros.

CE4.1 Elegirlastablasy consultas que contienen la informacion que va a formar

parte del informe, segun las instrucciones recibidas, seleccionando aquellos
contenidos de las mismas que se insertaran en el informe, utilizando modelos
normalizados disefiados previamente, o creando uno nuevo con el formato
preciso.

CE4.2 Disefiar la estructura del informe utilizando los controles que se consideran
mas adecuados a las necesidades del mismo, distribuyendo el contenido, y eligiendo

el estilo de presentacio

n del mismo de acuerdo con la imagen de la organizacion.

CE4.3 Elegir los campos de las tablas y consultas, seleccionando los mas

relevantes, atendiendo al contenido y resultado buscado en el informe.

CE4.4  Agrupar el contenido de los campos aplicando criterios de ordenacion

\ FODVL{FDFLYyQ TXH IDFLOLWHQ OD FRPSUHQVLYQ GHO LQIRL
instrucciones recibidas.

& ( &RPSUREDU ORV UHVXOWDGRY REWHQLGRYVY GH OD DXW

ORV GDWRV \
DOWHUDQGR

mejorando la calidad d
CE4.6  En supuestos

HO REMHWLYR GHO LQIRUPH PRGL{FDQGR HO FF
HO WDPDxR PRYLHQGR R PRGL¢(¢FDQGR HO DVS
el servicio.

convenientemente caracterizados, de generacién de informes:

Seleccionar las tablas y consultas que requiere la informacion solicitada.
- Disefiar la estructura del informe, buscando la presentacion mas adecuada.
- Agrupar el contenido de los campos para facilitar su comprension.
- 9HUL¢,{FDU ORVY UHVXOWDGRYV GHO LQIRUPH

C5: Analizarlos procedimientos que garantizan laintegridad, seguridad, disponibilidad
\ FRQ,;GHQFLDOLGDG GHO VLVWHPD GH JHVWLYQ LQIRUPlWLF

CE5.1 Agrupar las

operaciones sencillas y repetitivas realizadas en la base

de datos (abrir y cerrar formularios, mostrar u ocultar barras de herramientas,
ejecutar informes, vincular facil y rapidamente los objetos de la base de datos

cve: BOE-A-2009-15054
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FUHDGRY X RWUDV UHSUHVHQWIQGRODV D WUDYpV GH XQ GLI
condicionantes.
CE5.2  Distinguirlos objetos de las bases de datos (macros, botones de comando,

RWURYV DVLIQDQGR D ORV PLVPRV QRPEUHYVY EUHYHV \ VLIQI
insercion en formularios e informes.
CE5.3 Crear macros, a partir de su disefio, utilizando las herramientas de

OD EDVH GH GDWRYV GHVFULELHQGR ORV DUJXPHQWRYV TXH (
H¢eFLHQFLD \ PHMRUDQGR OD FDOLGDG GH VHUYLFLR
CE5.4 Insertar las macros creadas en el objeto de la base de datos, asociandose
a algun evento del mismo (al hacer clic sobre el objeto, al salir del objeto, u otros),
YHUL{FDQGR VX FRUUHFWR IXQFLRQDPLHQWR
CES5.5 Crear los botones de comandos a partir de las herramientas de la propia
base de datos o0 a través de la edicion de otros botones de comandos, facilitando
la apertura, cierre, lectura, cambios en los datos de formularios, informes, pagina
de acceso a datos u otros.
CE5.6  Aplicar la legislacion vigente en materia de proteccién de datos al
tratamiento de los datos personales.
& ( (Q VXSXHVWRV VX(FLHQWHPHQWH FDUDFWHUL]DGRV HQ
macros creadas y diferentes objetos de una base de datos tipo:

- $vLIJQDU ODV GLIHUHQWHYV PDFURVY D ORV FRQWUROHV X F

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 facil, rapida y precisa.

Contenidos

1. $UTXLWHFWXUD \ PDQWHQLPLHQWR EiVLFR GH HTXLSRV LQIRUF
- Arquitectura basica de un ordenador: evolucion, tipos, elementos y esquemas
funcionales.
A El hardware o soporte fisico: unidad central de procesos, adaptadores,
dispositivos de almacenamiento y periféricos.
A 6RIWZDUH R VRSRUWH OyJLFR GHO VLVWHPD GH DSOlL
otros.
- Utilizacion de Redes de area local
A Concepto de Red de Area Local: (/RFDO $UHD)1HWZRUN
A Tipos de redes: ethernet, inalambricas, ATM, otras
- Instalacion de componentes fisicos de comunicaciones.
A Lineas de acceso conmutado, dedicado u otras y equipos asociados.
- Procedimientos de mantenimiento preventivo.
Documentacion.
Periodicidad.
Reposicién de elementos fungibles.
Factores de riesgo.
Seguridad e Integridad de la informacion
Documentacion de averias.

>r>>r>>>

2. Bases de datos relacionales no complejas

- Concepto de sistema gestor de almacenamiento de datos.
A  Estructura.
A Diccionario.
A Administrador.
A /HQIJXDMHV GH SURJUDPDFLYQiéByHten@dl.FLyQ PDQLSXCHD

- 3O0DQL¢{¢FDFLYQ \ GLVHXR GH XQ VLVWHPD JHVWRU GH EI:EVH (
A Informacién a incorporar.
A  Estructura de la base de datos.

09-15054
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>>>>>

>

Estructura y nomenclatura de las tablas en funcién del contenido.

Control de redundancia de la informacion.

Determinacion de administrador/res responsable/s del sistema.

Claves y niveles acceso a usuarios.

Restriccion de datos: niveles de consulta, actualizaciones, generacion

de informes.

6LVWHPDV \ FRQWUROHYV GH VHIXULGDG SpUGLGD
fortuita de datos.

Busqueda de la informacion en las bases de datos
- Estructura y tipos de una base de datos.

A
A

Relacionales.
Documentales.

- Principales funciones de aplicaciones informaticas de gestion.

O>»>»>>>>>

>r>>>>>>>

p

funciones de base de datos.
funciones matematicas.

funciones estadisticas.

funciones de blsqueda y referencia.
funciones de texto.

funciones logicas.

funciones de informacion.

eraciones béasicas de bases de datos en hojas de calculo.

Ordenacion.
Filtrado.
Validaciones.
Formularios.
Informes.
Subtotales.

PRGL

&RQVROLGDFLRQHV H LQIRUPHYVY GH WDEODV \ JUi¢FRV Gl

Vinculacién de hojas de célculo u otro tipo de tablas con bases de
datos.

- Comandos. Conceptos generales.
&RPDQGRY GH PDQLSXODFLYyQ \ IRUPDWR RUGHQDU ¢

A

A

A

subtotales,...

Para el analisis de datos: auditoria, referencia circular, formato
condicional, escenarios, tablas, buscar objetivos, tablas dindmicas,...
Comandos de utilidad: buscar, reemplazar, proteger, hipervinculo,
validacion,...

- IRV JUi¢FRV &RQFHSWRV JHQHUDOHYV

A
A
A
A

- 6LVWHPDV JHVWRUHYV GH EDVHV GH GDWRYV

A
A
A

7LSRV GH JUi¢FRV
$VLVWHQWH SDUD JUIi¢FRYV
Personalizacion

Utilizacién de eje secundario.

Tipos.
Funcionalidad.
Herramientas.

- )JXQFLRQDOLGDGHV GH VLPSOL¢(FDFLYQ GH GDWRYV

A

Formatos de presentacion de la informacion: informes y formularios.

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

A

'H¢e QLFLYQ \ WLSRV GH IRUPXODULRY FUHDFLYQ \ PR

autoformularios, subformularios y ventana de propiedades: emergente
0 modal.

'"H¢e QLFLYQ

¢ Fl

cve: BOE‘\ 2009-15054
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A 'H¢QLFLYyQ GH ,QIRUPH VHFFLRQHYVY GH XQ LQIRUPH FUHL
deinformes, autoinformes, introduccién de calculos ytotales, subinformes
y creacion de etiquetas.
A ,QWURGXFFLYQ GH LPIiJHQHV \ JUi¢{FRYV
- Creacion y uso de controles.
A Concepto y tipos.
A Controles calculados.
A Asignacion de acciones.
- Procesos de visualizaciéon e impresion de archivos, formularios e informes.
A Modos de visualizacion: Formulario o Disefio.
A ,PSUHVLYyQ GH XQ IRUPXODULR R LQIRUPH 9LVWD 3UHOLP
y Cuadro de didlogo Imprimir.

5. Sistematizacién de acciones repetitivas en las bases de datos

- Creacion de macros bésicas.
A Concepto y propiedades de macro.
A Asignacion de macros a controles.
A Creacion de una macro con un grupo de macros.
A ORGL¢{¢FDFLYQ GH PDFURYV

- Generacion y exportacion de documentos HTML u otros.
A Generacién de una pagina de acceso a datos con Autopagina.
A  Generacién de una pagina de acceso a datos con un Asistente.
A Importacioén y exportacion de una tabla de un archivo HTML.

- Personalizacién del interfaz de usuario de sistemas gestores de bases de
datos.
A Anivel basico, avanzado y experto.

Orientaciones metodol6gicas

Formacién a distancia:

N.° de horas maximas

Numero de horas totales . -
susceptibles de formacion a

Unidad formativa de las unidades formativas

distancia
Unidad formativa 1 - UF0347 30 30
Unidad formativa 2 - UF0348 90 90

Secuencia:
Las unidades formativas de este modulo se pueden programar de manera independiente.

Criterios de acceso para los alumnos

Se debe demostrar o acreditar un nivel de competencia en los ambitos sefialados a continuacion,
gue asegure la formacion minima necesaria para cursar el modulo con aprovechamiento:

t Comunicacién en lengua castellana.
¥ Competencia matematica.
¥ Competencia digital.

MODULO FORMATIVO 4
Denominacién: OFIMATICA

Cadigo: MF0233_2

cve: BOE-A-2009-15054
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uCo0233 2
documentacion.

Asociado a la Unidad de Competencia:

Duracion : 190 horas

UNIDAD FORMATIVA 1

Denominacion: SISTEMA OPERATIVO, BUSQUEDA DE LA INFORMACION:
INTERNET/INTRANET Y CORREO ELECTRONICO.

Cdbdigo: UF0319

Duracién: 30 horas

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP1, RP2,
RP8y RP7 en lo referente a la blusqueda, almacenado y envio de la informacion.

Capacidades y criterios de evaluacién

C1: Conocer el funcionamiento basico de los elementos que conforman el equipo

ODQHMDU DSOLFDFLRQHV R¢(PiIiWLFDV HQ OD JHVWLYQ G

LQIRUPIWLFR GLVSRQLEOH HQ HO GHVDUUROOR GH OD DFWLYLC

garantizar su operatividad.

&( ,GHQWL¢FDU HO KDUGZD UHV B XDOBM AR RXIQFIRRUPHW LEF R L F D

CE1.2 Diferenciar software y hardware.

& ( 'H¢e QLU TXH HV HO VRIWZDUH GLVWLQJXLHQGR HQWUH

software de aplicacion.
CE1.4 Utilizar las aplicaciones fundamentales proporcionadas por el sistema

RSHUDWLYR FRQ¢{¢JIJXUDQGR ODV RSFLRQHV EiVLFDV GHO HQWR

CE1.5 Distinguir los periféricos que forman parte del ordenador sus funciones.
CE1.6 Realizar correctamente las tareas de conexion/desconexion y utilizar los
periféricos de uso frecuente de un modo correcto.

CE1.7 Distinguir las partes de la interface del sistema operativo, asi como su
utilidad.

&( (Q XQ FDVR SUIFWLFR VX¢FLHQWHPHQWH FDUDFWHUL]D

de la documentacién basica, 0 manuales o archivos de ayuda correspondientes al
sistema operativo y el software ya instalado:

- Poner en marcha el equipamiento informético disponible.

- ,GHQWL/,FDU PHGLDQWH XQ H[DPHQ GHO HTXLSDPLHQWR LQ
HO VLVWHPD RSHUDWLYR \ ODV DSOLFDFLRQHYV R¢PHNLEDV

- Comprobar el funcionamiento de las conexiones de su equipo de red y acceso
telefénico al iniciar el sistema operativo.
- Explicar las operaciones basicas de actualizacion de las aplicaciones

R,PIWLFDV QHFHVDULDV XWLOL]DQGR ORV DVLVWHQW

procedimientos de ejecucion.

v 1

cve: BAE-A-2009-150
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- ,QVWDODU ODV XWLOLGDGHV QR FRQWHQLGDY HQ ODV DSOL
por defecto en el equipamiento informatico disponible, utilizando los
asistentes, y las opciones proporcionadas.

- Explicar qué herramientas o utilidades proporcionan seguridad vy
FRQ;GHQFLDOLGDG GH OD LQIRUPDFLYQ HO VLVWHPD RSH
programas de antivirus y cortafuegos necesarios.

C2: Utilizar las herramientas de busqueda, recuperacion y organizacion de la
informacion dentro del sistema, y en la red —intranet o Internet—, de forma precisa y
HeFLHQWH
CE2.1 Distinguir entre un navegador y un buscador de red —Internet y/o intranet—
relacionando sus utilidades y caracteristicas.

& ( ,GHQWL¢{FDU ORV GLVWLQWRY ULHVJRV \ QLYHOHV GH V
de Internet describiendo sus caracteristicas.
& ( ,GHQWL¢;FDU ORV GLIHUHQWHVY WLSRV GH EXVFDGRUL}

comprobando sus ventajas e inconvenientes.

CE2.4 Explicar las caracteristicas basicas de la normativa vigente reguladora
de los derechos de autor.

CE2.5 Ante un supuesto practico en el que se proporcionan las pautas para
la organizacion de la informacion, y utilizando las herramientas de busqueda del
sistema operativo:

- ,GHQWL¢,{FDU ODV XWLOLGDGHY GLVSRQLEOHY HQ HO VLVWHP
a realizar.
- Crear los distintos archivos o carpetas de acuerdo con las indicaciones
recibidas.
Nombrar o renombrar los archivos o carpetas segun las indicaciones.
- Crear los accesos directos necesarios a aquellas carpetas o archivos que han
de ser de uso habitual segun las indicaciones recibidas.

CE2.6 Ante un supuesto practico donde se enumeren las necesidades de
informacion de una organizacion o departamento tipo:

- ,GHQWL¢{FDU HO WLSR GH LQIRUPDFLYQ UHTXHULGD HQ HO V
- ,GHQWL¢(FDU \ ORFDOL]DU ODV IXHQWHYV GH LQIRUPDFLYQ =LGQ
al tipo de informacion requerida.
- Realizar las busquedas aplicando los criterios de restriccion adecuados.
- Obtener y recuperar la informacién de acuerdo con el objetivo de la misma.
- ,GHQWL¢(FDU VL IXHUD QHFHVDULR ORV GHUHFKRV GH D
obtenida.
- Registrar y guardar la informacion utilizada en los formatos y ubicaciones
requeridos por el tipo y uso de la informacion.
- Organizar las fuentes de informacion desde Internet para una rapida
localizacion posterior y su reutilizacion en los soportes disponibles: favoritos,
historial y vinculos.
- Aplicar las funciones y utilidades de movimiento, copia o eliminacion de
la informacién que garanticen las normas de seguridad, integridad y
FRQ;{¢GHQFLDOLGDG GH ORV GDWRYV

C3: Utilizar las funciones de las aplicaciones de correo y en procesos tipo de
recepcion, emisién y registro de informacion.
& ( ,GHQWL¢{FDU ODV SUHVWDFLRQHV SURFHGLPLHQWRYV
aplicaciones de correo electrénico y de agendas electrénicas distinguiendo su -
utilidad en los procesos de recepcidn, emision y registro de informacién.
CE3.2 Explicar laimportancia de respetar las normas de seguridad y proteccion
de datos en la gestién del correo electrénico, describiendo las consecuencias de
la infeccion del sistema mediante virus, gusanos, u otros elementos.

cve: BOE-A-2009-1
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CE3.3 Organizar y actualizar la libreta de contactos de correo y agenda

electrénica mediante las utilidades de la aplicacion a partir de las direcciones de

correo electrénico usadas en el aula.

CE3.4 Anteun supuesto practico, donde se incluiran los procedimientos internos

de emisidn-recepcion de correspondencia e informacién de una organizacion:

- Abrir la aplicacion de correo electrénico.
- ,GHQWL¢{¢FDU HO ORVY HPLVRU HV \ HO FRQWHQLGR HQ OD UHI

Comprobar la entrega del mensaje en la recepcion de correspondencia.

- ,QVvVHUWDU HO ORVY GHVWLQDWDULRY \ HO FRQWHQLGR DVHJ
emisién de correspondencia.

- Leer y/o redactar el mensaje de acuerdo con la informacion a transmitir.

- Adjuntar los archivos requeridos de acuerdo con el procedimiento establecido
por la aplicacién de correo electrénico.

- Distribuir la informacién a todos los implicados, asegurando, en su caso, la
recepcion de la misma.

- CE35 Ante un supuesto practico, donde se incluiran los procedimientos
internos y normas de registro de correspondencia de una organizacion tipo:

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

- Utilizar las prestaciones de las diferentes opciones de carpeta que ofrece el
correo electrénico.

- Imprimir y archivar los mensajes de correo, de acuerdo con las normas de
economia facilitadas y de impacto medioambiental.

- *XDUGDU OD FRUUHVSRQGHQFLD GH DFXHUGR FRQ ODV LQVYV
recibidas.

- Aplicar las funciones y utilidades de movimiento, copia o eliminacion
de la aplicacién que garanticen las normas de seguridad, integridad y
FRQ¢GHQFLDOLGDG GH ORV GDWRYV

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

Contenidos

1. Introduccién al ordenador (hardware, software)
- Hardware.
A 7LSRORJtD \ FODVL¢{¢FDFLRQHV
A Arquitectura de un equipo informatico basico.
A Componentes: Unidad Central de Proceso (CPU), memoria central y
tipos de memoria.
A Periféricos: Dispositivos de entrada y salida, dispositivos de
almacenamiento y dispositivos multimedia.
- Software.
A 'HeQLFLYyQ \ WLSRVY GH 6RIWZDUH
A Sistemas operativos: Objetivos, composicion y operacion.

2. Utilizacién basica de los sistemas operativos habituales
- Sistema operativo.
- Interface.
A Partes de entorno de trabajo.
A Desplazamiento por el entorno de trabajo.
A &RQ¢JXUDFLYQ GHO HQWRUQR GH WUDEDMR
- Carpetas, directorios, operaciones con ellos.
A 'H¢QLFLYQ
A Creacion.
A Accion de renombrar.

cve: BOE-A-2009-15054
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Accion de abrir.
Accion de copiar.
Accién de mover.
Eliminacion.
- Ficheros, operaciones con ellos.
'H¢QLFLYQ
Crear.
Accién de renombrar.
Accion de abrir.
Guardado.
Accion de copiar.
Accién de mover.
Eliminacion
- Aplicaciones y herramientas del Sistema operativo.
- Exploracién/navegacion por el sistema operativo.
- &RQ¢JIJXUDFLYQ GH HOHPHQWRYV GHO VLVWHPD RSHUDWLYR
- Utilizacion de cuentas de usuario.
- Creacion de Backup.
- Soportes para la realizacién de un Backup.
- Realizacion de operaciones bésicas en un entorno de red.
A Acceso.
A Busqueda de recursos de red.
A Operaciones con recursos de red.

> > > >

>r>>>>>>

3. Introduccion a la busqueda de informacién en Internet
- Qué es Internet.
- Aplicaciones de Internet dentro de la empresa.
- Historia de Internet.
- Terminologia relacionada.
- Protocolo TCP/IP.
- Direccionamiento.
- Acceso a Internet.
A Proveedores.
A Tipos.
A Software.
- Seguridad y ética en Internet.
A  Etica.
A Seguridad.
A Contenidos.

4. Navegacion por la World Wide Web
- '"H¢ QLFLRQHY \ WpUPLQRYV
- Navegacion.

- Histérico.

- Manejar imagenes.

- Guardado.

- Basqueda.

- Vinculos.

- Favoritos.

- Impresion.

- Caché.

- Cookies.

- Niveles de seguridad.

cve: BOE-A-2009-15054
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5, 8WLOL]DFLYyQ \ FRQ¢{JXUDFLYyQ GH &RUUHR HOHFWUYQLFR FR
informacion
- Introduccién.
- '"H¢ QLFLRQHY \ WpUPLQRYV
- Funcionamiento.
- Gestores de correo electrénico.
A Ventanas.
A Redaccién y envio de un mensaje.
A Lectura del correo.
A Respuesta del correo.
A Organizacion de mensajes.
A Impresion de correos.
A Libreta de direcciones.
A Filtrado de mensajes.
- Correo Web.

6. TUDQVIHUHQFLD GH ¢(¢FKHURYV )73
- Introduccion.
- 'H¢; QLFLRQHV \ WpUPLQRY UHODFLRQDGRYV

UNIDAD FORMATIVA 2
Denominacion: APLICACIONES INFORMATICAS DE TRATAMIENTO DE TEXTOS
Cddigo: UF0320

Duracién: 30 horas

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP3 y RP7
en lo referente al tratamiento de texto.

Capacidades y criterios de evaluacién

C1l Utilizar las funciones del procesador de textos, con exactitud y destreza, en la
elaboracion de documentos, insertando texto con diferentes formatos, imagenes, u
otros objetos, de la misma u otras aplicaciones.

&( ,GHQWL,FDU ODV SUHVWDFLRQHVY SURFHGLPLHQWRYV
procesadores de textos y de autoedicion describiendo sus caracteristicas y
utilidades.

CE1.2 Utilizar los asistentes y plantillas que contiene la aplicacion, o a partir de
documentos en blanco generar plantillas de documentos como informes, cartas,
R¢FLRV VDOXGDV FHUWL,FDGRY PHPRUDQGRY DXWRUL]DFI
comunicados, notas interiores, solicitudes u otros.

CE1.3 Explicar la importancia de los efectos que causan un color y formato

<
adecuados, a partir de distintos documentos y los parametros o manual de estilo é
de una organizacion tipo, asi como en relacién con criterios medioambientales §
GH¢{¢QLGRYV 3
CE1.4 Ante un supuesto practico debidamente determinado elaborar g
GRFXPHQWRYV XVDQGR ODV SRVLELOLGDGHV TXH RIUHFH 2OD

cve
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- Utilizar la aplicacién y/o, en su caso, el entorno que permita y garantice la
LQWHJUDFLYQ GH WH[WR WDEODV JUi,(FRV LPIiJHQHV

- Utilizar las funciones, procedimientos y asistentes necesarios para la
elaboracion de la documentacion tipo requerida, asi como, en su caso, los
manuales de ayuda disponibles.

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

- Corregir las posibles inexactitudes cometidas al introducir y manipular los datos
con el sistema informatico, comprobando el documento creado manualmente
0 con la ayuda de alguna prestacion de la propia aplicacién como, corrector
RUWRJUi¢FR EXVFDU \ UHHPSOD]DU X RWUD

- Aplicar las utilidades de formato al texto de acuerdo con las caracteristicas del
documento propuesto en cada caso.

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

- Afadir encabezados, pies de pagina, numeracion, saltos, u otros elementos de
FRQ¢JIJXUDFLYQ GH SiJLQD HQ HO OXJDU DGHFXDGR \ HVWDE!
precisas en primera pagina, secciones u otras partes del documento.

- Incluir en el documento los elementos necesarios para agilizar la comprension
de su contenido y movilidad por el mismo (indice, notas al pie, titulos,
bibliografia utilizada, marcadores, hipervinculos, u otros).

- Aplicar el resto de utilidades que presta la aplicacion del procesador de textos
FRQ H¢FDFLD \ RSRUWXQLGDG

- Aplicar las funciones y utilidades de movimiento, copia o eliminacion
de la aplicacion que garanticen las normas de seguridad, integridad y
FRQ;GHQFLDOLGDG GH ORV GDWRYV

- Conocer la importancia de la postura corporal ante el teclado (posicion de
los brazos, mufiecas y manos), para conseguir una mayor velocidad en
el manejo del teclado y prevenir riesgos ergonomicos, derivados de una
postura inadecuada.

CE 15 A partir de impresos, documentos normalizados e informacion,
convenientemente caracterizados, y teniendo en cuenta los manuales de estilo
facilitados:

- Crear los estilos de formato apropiados y autotextos a aplicar a cada parte del
documento.

- Construir las plantillas de los impresos y documentos normalizados
guardandolas con el tipo preciso.

- Aplicar las normas de seguridad e integridad de la documentacién generada
con las funciones de la aplicacién apropiadas.

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

Contenidos

1. Conceptos generales y caracteristicas fundamentales del programa de
tratamiento de textos
- Entrada y salida del programa.
- Descripcion de la pantalla del tratamiento de textos (Interface).
- Ventana de documento.
- Barra de estado.
- Ayuda de la aplicacion de tratamiento de textos.
- Barra de herramientas Estandar.

cve: BOE-A-2009-15054
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2. Introduccién, desplazamiento del cursor, seleccion y operaciones con el
texto del documento
- Generalidades.
- Modo Insertar texto.
- Modo de sobrescribir.
- Borrado de un caracter.
- Desplazamiento del cursor.
- Diferentes modos de seleccionar texto.
- Opciones de copiar y pegar.
- Uso y particularidades del portapapeles.
- Insercion de caracteres especiales (simbolos, espacio de no separacion, etc.).
- Insercion de fecha y hora
- Deshacer y rehacer los ultimos cambios.

3. Archivos de la aplicacion de tratamiento de textos, ubicacion, tipo y
operaciones con ellos
- Creacion de un nuevo documento.
- Apertura de un documento ya existente.
- Guardado de los cambios realizados en un documento.
- Duplicacién un documento con guardar como.
- Cierre de un documento.
- Compatibilidad de los documentos de distintas versiones u aplicaciones
- Menu de ventana. Manejo de varios documentos.

4. Utilizacion de las diferentes posibilidades que ofrece el procesador de textos
para mejorar el aspecto del texto
- Fuente.
A Tipo, estilo, tamafio, color, subrayado y efectos de fuente.
A Espaciado entre caracteres.
A Cambio de mayusculas a minisculas
A Teclas rapidas asociadas a estas operaciones.
- Parrafo.
A Alineacién de parrafos.
A Utilizacion de diferentes tipos de sangrias desde menl y desde la
regla.
A Espaciado de parrafos y lineas.
A Teclas rapidas asociadas a estas operaciones.
- Bordes y sombreados.
A Bordes de parrafo y texto.
A Sombreado de parrafo y texto.
A Teclas rapidas asociadas a estas operaciones.
- Numeracion y vifietas.
A Vifetas.
A Listas numeradas.
A Esquema numerado.
- Tabulaciones.
A Tipos de tabulaciones.
A Manejo de los tabuladores desde el cuadro de didlogo de tabuladores.
A 8VR GH OD UHJOD SDUD HVWDEOHFHU \ PRGL¢(FDU WDEXC

5. &RQ¢JXUDFLYQ GH SiJLQD HQ IXQFLYQ GHO WLSR GH GRFﬁ}(PH
utilizando las opciones de la aplicacion. Visualizacion del resultado antes
de la impresion
- &RQ¢JIJXUDFLYQ GH SiJLQD

A Mérgenes.
A Orientacién de pagina

cve: BOE-A-2009-150
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A Tamafio de papel.
A Disefo de pagina.
A Uso de la regla para cambiar margenes.
- Visualizacion del documento.
A Modos de visualizar un documento.
A Zoom.
A Vista preliminar.
- (QFDEH]DGRV \ SLHV GH SiJLQD &UHDFLYyQ HOLPLQDFLYyQ \
- Numeracién de paginas.
A Numeracion automéatica de las paginas de un determinado documento.
A  Eliminacién de la numeracion.
A Cambiando el formato del nimero de paginas.
- Bordes de pagina.
- Insercién de saltos de pagina y de seccion.
- Insercion de columnas periodisticas.
A Creacion de columnas con distintos estilos.
A Aplicar columnas en distintos espacios dentro del documento.
- ,QVHUFLYQ GH 1RWDV DO SLH \ DO ¢(QDO

6. Creacion de tablas como medio para mostrar el contenido de la informacion,
en todo el documento o en parte de él
Insercidn o creacion de tablas en un documento.
- Edicién dentro de una tabla.
- Movimiento dentro de una tabla.
- 6HOHFFLYQ GH FHOGDV ODV FROXPQDV WDEOD
- ORGL¢{FDQGR HO WDPDxR GH ¢ODV \ FROXPQDYV
- ORGL¢{¢FDQGR ORV PiUJHQHYV GH ODV FHOGDV
- Aplicando formato a una tabla (bordes, sombreado, autoformato).
- Cambiando la estructura de una tabla (insertar, eliminar, combinar y dividir
FHOGDV (ODV \ FROXPQDV
- Oftras opciones interesantes de tablas (Alineacién vertical del texto de una
celda, cambiar la direccion del texto, convertir texto en tabla y tabla en texto,
2UGHQDU XQD WDEOD LQWURGXFFLYyQ GH IyUPXODV ¢(OD Gt

7. Correccién de textos con las herramientas de ortografia y gramatica,
utilizando las diferentes posibilidades que ofrece la aplicacion
- Seleccibn del idioma.
- Correccion mientras se escribe.
- Correccion una vez se ha escrito, con menu contextual (boton derecho).
- Correccion gramatical (desde menu herramientas).
- Opciones de Ortografia y gramatica.
- Uso del diccionario personalizado.
- Autocorreccion.
- Sinénimos.
- Traductor.

8. Impresiéon de documentos creados en distintos formatos de papel, y soportes
como sobres y etiquetas
- Impresién (opciones al imprimir).
- &RQ¢(¢JIJXUDFLYQ GH OD LPSUHVRUD

9. Creacionde sobresy etiquetas individuales y sobres, etiquetas y documentos
modelo para creacion y envio masivo
- Creacion del documento modelo para envio masivo: cartas, sobres, etiquetas
0 mensajes de correo electronico.

cve: BOE-A-2009-15054
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- Seleccion de destinatarios mediante creacién o utilizaciéon de archivos de

datos.
- &UHDFLYQ GH VREUHV \ HWLTXHWDV RSFLRQHV GH FRQ¢JIXL
- Combinacién de correspondencia: salida a documento, impresora 0 correo

electrénico

10. Insercion de imagenes y autoformas en el texto para mejorar el aspecto del

mismo

- Desde un archivo.

- Empleando imagenes predisefiadas.

- Utilizando el portapapeles.

- Ajuste de imagenes con el texto.

- Mejoras de imagenes.

- Autoformas (incorporacion y operaciones que se realizan con la autoforma
en el documento).

- &XDGURV GH WH[WR LQVHUFLYQ \ PRGL¢,{FDFLYQ

- Insercion de WordArt.

11. Creacion de estilos que automatizan tareas de formato en parrafos con estilo
repetitivo y para la creacién de indices y plantillas
- Estilos estandar.
- $VLIQDFLYQ FUHDFLYQ PRGL¢{FDFLYyQ \ ERUUDGR GH HVWLC

12. Utilizacién de plantillas y asistentes que incorpora la aplicacion y creacion
de plantillas propias basadndose en estas o de nueva creacion
- Utilizacion de plantillas y asistentes del menu archivo nuevo.
- &UHDFLYQ JXDUGDGR \ PRGL¢{(FDFLYQ GH SODQWLOODV GH ¢

13. Trabajo con documentos largos
- Creacion de tablas de contenidos e indices.
- Referencias cruzadas.
- Titulos numerados.
- Documentos maestros y subdocumentos.

14. Fusién de documentos procedentes de otras aplicaciones del paquete
R;PiWLFR XWLOL]DQGR OD LQVHUFLYQ GH REMHWRY GHO PHQ-
- Con hojas de calculo.
- Con bases de datos.
- &RQ JUi¢FRYV
- Con presentaciones.

15. Utilizacién de las herramientas de revisién de documentos y trabajo con
documentos compartidos

Insercidon de comentarios.

Control de cambios de un documento

- Comparacion de documentos

Proteccion de todo o parte de un documento.

16. Automatizacion de tareas repetitivas mediante grabacion de macros
- Grabadora de macros.
- Utilizacién de macros.

cve: BOE-A-2009-15054
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UNIDAD FORMATIVA 3

Denominacion: APLICACIONES INFORMATICAS DE HOJAS DE CALCULO

Cddigo: UF0321

Duraciéon: 50 horas

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP4.y RP7
en lo referente a las hojas de datos.

Capacidades y criterios de evaluacién

C1: Utilizar hojas de calculo con habilidad utilizando las funciones habituales en
todas aquellas actividades que requieran tabulacion y tratamiento aritmético-légico y/o
HVYWDGtVWLFR GH GDWRV H LQIRUPDFLYQ DVt FRPR VX SUHVHQW

&(

,GHQWL¢;FDU ODV SUHVWDFLRQHV SURFHGLPLHQWRYV \

calculo describiendo sus caracteristicas.

CE1.2 Describir las caracteristicas de proteccién y seguridad en hojas de

célculo.

CE1.3 En casos practicos de confeccion de documentaciéon administrativa,

FLHQWt;FD \ HFRQyPLFD D SDUWLU GH PHGLRV \ DSOLFDFLRQH"
valor en el ambito empresarial:

Crear hojas de célculo agrupandolas por el contenido de sus datos en libros
FRQYHQLHQWHPHQWH LGHQWL,FDGRV \ ORFDOL]DGRV \ FR
utilizacion del documento.

Aplicar el formato preciso a los datos y celdas de acuerdo con el tipo de
informacion que contienen facilitando su tratamiento posterior.

Aplicar formulas y funciones sobre las celdas o rangos de celdas, nombrados o
no, de acuerdo con los resultados buscados, comprobando su funcionamiento
y el resultado que se prevé.

Utilizar titulos representativos, encabezados, pies de pagina y otros aspectos
GH FRQ¢JXUDFLYQ GHO GRFXPHQWR HQ ODV KRMDV GH FiOF
necesidades de la actividad a desarrollar o al documento a presentar.

Imprimir hojas de célculo con la calidad, presentacién de la informacién y
copias requeridas.

Elaborar plantillas con la hoja de célculo, de acuerdo con la informacion
facilitada.

&RQIHFFLRQDU JUi¢FRV HVWIQGDU \ R GLQiPLFRV D SDUWL
de la hoja de célculo, optando por el tipo que permita la mejor comprension
de la informacion y de acuerdo con la actividad a desarrollar, a través de los
asistentes disponibles en la aplicacion.

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

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

(ODERUDU \ DMXVWDU GLDJUDPDV HQ GRFXPHQWRYV \ )gWLC
aquellas prestaciones que permita la aplicacion de la hoja de calculo.

Importar y/o exportar datos a las aplicaciones de procesamiento de texto,
bases de datos y presentaciones.

$SOLFDU ODV IXQFLRQHV \ XWLOLGDGHV GH PRYLPLHQWIﬁ FR
TXH JDUDQWLFHQ ODV QRUPDV GH VHJXULGDG LQWHJU%GD<
datos. ¢

o
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1.

- Utilizar los manuales o la ayuda disponible en la aplicacion en la resolucién de
incidencias o dudas planteadas.

Contenidos

Conceptos generales y caracteristicas fundamentales de la aplicacién de

hoja de célculo

- Instalacion e inicio de la aplicacion.

- &RQ¢JIJXUDFLYyQ GH OD DSOLFDFLyYQ

- Entrada y salida del programa.

- Descripcion de la pantalla de la aplicacion de hoja de calculo.

- Ayuda de la aplicacion de hoja de calculo.

- Opciones de visualizacion (zoom, vistas, inmovilizacién de zonas de la hoja
de célculo, etc.).

Desplazamiento por la hoja de calculo
- Mediante teclado.

- Mediante ratén.

- Grandes desplazamientos.

- Barras de desplazamiento.

Introduccién de datos en la hoja de célculo
- Tipos de datos:

Numéricos.

Alfanuméricos.

Fecha/hora.

Férmulas.

Funciones.

>>>>r>

(GLFLYQ \ PRGL¢FDFLYQ GH OD KRMD GH FiOFXOR
- Seleccion de la hoja de calculo.

A Rangos.
A Columnas.
A Filas.

A Hojas.

- ORGL¢{FDFLYQ GH GDWRYV
A  Edicién del contenido de una celda.
A Borrado del contenido de una celda o rango de celdas.
A 8VR GHO FRUUHFWRU RUWRJUI¢FR
A Uso de las utilidades de busqueda y reemplazo.
- Insercion y eliminacion.
A Celdas.
A Filas.
A Columnas.
A Hojas ce calculo.
- Copiado o reubicacion de:
A Celdas o rangos de celdas.
A Hojas de célculo.

Almacenamiento y recuperacion de un libro

- Creacion de un nuevo libro.

- Abrir un libro ya existente.

- Guardado de los cambios realizados en un libro.
- Creacion de una duplica de un libro.

- Cerrado de un libro.

cve: BOE-A-2009-15054
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6. Operaciones con rangos
- Relleno rapido de un rango.
- Seleccidn de varios rangos (rango mdltiple, rango tridimensional).
- Nombres de rangos.

7. ORGL¢{(FDFLYyQ GH OD DSDULHQFLD GH XQD KRMD GH FIiOFXOR
- Formato de celda

NuUmero.

Alineacion.

Fuente.

Bordes.

Relleno.

Proteccion.

- $QFKXUD \ DOWXUD GH ODV FROXPQDV \ 40DV

- 2FXOWDQGR \ PRVWUDQGR FROXPQDV ¢(0ODV X KRMDV GH Fic

- Formato de la hoja de calculo.

- Cambio de nombre de una hoja de célculo.

- Formatos condicionales.

- $XWRIRUPDWRY R HVWLORY SUHGH{QLGRYV

>>>>>>

8. Formulas
- Operadores y prioridad.
- Escritura de formulas.
- Copia de férmulas.
- Referencias relativas, absolutas y mixtas.
- Referencias externas y vinculos.
- Resolucidn de errores en las formulas.
A Tipos de errores.
A Herramientas de ayuda en la resolucion de errores

9. Funciones
- JXQFLRQHYVY PDWHPIWLFDVY SUHGH{;QLGDYVY HQ OD DSOLFDFLYC
- 5HJODV SDUD XWLOL]DU ODV IXQFLRQHYV SUHGH{QLGDV
- Utilizacion de las funciones mas usuales.
- Uso del asistente para funciones.

10. ,QVHUFLYQ GH *Ui¢FRV SDUD UHSUHVHQWDU OD LQIRUPDFLYQ F
de célculo
- (OHPHQWRY GH XQ JUIiI¢FR
- &UHDFLYQ GH XQ JUI¢FR
- ORGL¢{FDFLYQ GH XQ JUi¢FR
- %RUUDGR GH XQ JUi¢FR

11. Insercion de otros elementos dentro de una hoja de célculo
- Imagenes.
- Autoformas.
- Texto artisticos.
- Otros elementos.

12. Impresion
- Zonas de impresion.
- (VSHFL¢{FDFLRQHV GH LPSUHVLYQ
- &RQ¢JXUDFLYQ GH SiJLQD
A Margenes.
A  Orientacion.
A Encabezados y pies y numeracion de pagina.

cve: BOE-A-2009-15054
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- Vista preliminar.
A Formas de impresion.
A &RQ¢JIJXUDFLYyQ GH LPSUHVRUD

13. Trabajo con datos
- Validaciones de datos.
- Esquemas.
- Creacion de tablas o listas de datos.
- Ordenacion de lista de datos, por uno o varios campos.
- Uso de Filtros.
- Subtotales.

14. Utilizacién de las herramientas de revisién y trabajo con libros compartidos
- Insercion de comentarios.
- Control de cambios de la hoja de célculo.
- Proteccion de una hoja de calculo.
- Proteccion de un libro.
- Libros compartidos.

15. ,PSRUWDFLYQ GHVGH RWUDVY DSOLFDFLRQHY GHO SDTXHWH R
- Con bases de datos.
- Con presentaciones.
- Con documentos de texto.

16. Plantillas y macros.
- Creacion y uso de plantillas
- Grabadora de macros.
- Utilizacion de macros.

UNIDAD FORMATIVA 4

Denominacion: APLICACIONES INFORMATICAS DE BASES DE DATOS
RELACIONALES

Cdédigo: UF0322

Duracién: 50 horas

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con RP6 y RP7 en
lo referente a las bases de datos relacionales.

Capacidades y criterios de evaluacién

C1: Utilizar las funciones de las aplicaciones informaticas de bases de datos

relacionales que permitan presentar y extraer la informacion.
CE1.1 Describir las prestaciones, procedimientos y asistentes de los programas que
PDQHMDQ EDVHVY GH GDWRYVY UHODFLRQDOHV UH{ULHQGR ODV F
con la ordenacion y presentacion de tablas, y la importacion y exportacion de datos.
& ( ,GHQWL,FDU \ H[SOLFDU ODV GLVWLQWDV RSFLRQHV H[EVWI
UHODFLRQDO SDUD OD FUHDFLYQ GLVHXR YLVXDOL]DFLYQ \ PR&L¢F

eTBOE-A2009-15054
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CE1.3 Describir los conceptos de campo y de registro, asi como su funcionalidad en las
tablas de las bases de datos relacionales.

CE1.4 Diferenciar los distintos tipos de datos que pueden ser albergados en una tabla de
una base de datos relacionales, asi como sus distintas opciones tanto generales como de
basqueda.

CE1.5 Diferenciar las caracteristicas que presenta el tipo de relacién de una tabla, en una
relacién uno a uno, uno a varios o varios a varios.

CE1.6 Disefiar consultas utilizando los diferentes métodos existentes de la aplicacion.
CE1.7 Conocer los distintos tipos de consultas, su creacién y su uso.

CE1.8 Ejecutar consultas, teniendo en cuenta las consecuencias que pueden conllevar,
tales como pérdida de datos, etc.

& ( ,GHQWL¢;FDU OD XWLOLGDG GH ORV IRUPXODULRY HQ HO iPELI
IXQFLRQHY GH LQWURGXFFLYQ \ PRGL¢,{¢FDFLYQ GH GDWRV H LPiJHQH
CE1.10 Crear formularios utilizando los diferentes métodos existentes de la aplicacion.
CE1.11 Diferenciar los distintos tipos de formatos en los formularios en funcion de su uso.
CE1.12 Utilizar las herramientas y elementos de disefio de formularios creando estilos
personalizados.

CE1.13 Describir la importancia del manejo adecuado de la opcion de informes, como una
funcionalidad de la base de datos relacionales para la presentacion de datos, por la amplia
gama de posibilidades de adaptacion a las necesidades del usuario o de la entidad.
CEL1.14 Crear informes utilizando los diferentes métodos existentes de la aplicacion.
CEL1.15 Disefiar los informes, segun la ordenacion y el agrupamiento de datos: asi como
su distribucion.

CE1.16 Utilizar las herramientas y elementos de disefio de informes creando estilos
personalizados.

CE1.17 Distinguir y diferenciar la utilidad de los otros objetos de una base de datos relacional:
CEL1.18 A partir de un caso practico bien diferenciado para la creacién de un proyecto de
base de datos relacional:

- Crear las tablas ajustando sus caracteristicas a los datos que deben contenery al
XVR ¢QDO GH OD EDVH GH GDWRV UHIHUHQFLDO

- Crear las relaciones existentes entre las distintas tablas, teniendo en cuenta: Tipos
de relaciones y/o integridad referencial.

- Realizar el disefio y creacion de los formularios necesarios para facilitar el uso de
la base de datos relacional.

- Realizar el disefio y creacion de las consultas necesarias para la consecucion del
objetivo marcado para la base de datos relacional.

- Realizar el disefioy creacién de los informes necesarios parafacilitar la presentacion
de los datos segun los objetivos marcados.

CE1.19 En casos practicos de confeccion de documentacion administrativa, a partir de
medios y aplicaciones informéticas de reconocido valor en el ambito empresarial:

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

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

- Utilizar los manuales de ayuda disponibles en la aplicaciéon en la resoluciéon de
incidencias o dudas planteadas.

CE1.20 A partir de documentos normalizados e informacion, convenientemente
caracterizados, y teniendo en cuenta los manuales de estilo facilitados:

- Combinar documentos normalizados con las tablas de datos o bases de datos
proporcionadas.

- Combinar sobres o etiquetas con las tablas o bases de datos propuestas y en el
orden establecido.

- Utilizar los manuales de ayuda disponibles en la aplicaciéon en la resolucién de
incidencias o dudas planteadas.

cve: BOE-A-2009-15054
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Contenidos

1. Introduccién y conceptos generales de la aplicacién de base de datos
- Qué es una base de datos.
- Entraday salida de la aplicacion de base de datos.
- La ventana de la aplicacion de base de datos.
- Elementos basicos de la base de datos.
A Tablas.
A Vistas o Consultas.
A Formularios.
A Informes o reports.
- Distintas formas de creacién una base de datos.
- Apertura de una base de datos.
- Guardado de una base de datos.
- Cierre de una base de datos.
- Copia de seguridad de la base de datos.
- Herramientas de recuperacién y mantenimiento de la base de datos.

2. Creacibn e insercién de datos en tablas
- Concepto de registros y campos.
- Distintas formas de creacién de tablas.
A Elementos de una tabla.
A Propiedades de los campos.
- Introduccién de datos en la tabla.
- Movimientos por los campos y registros de una tabla.
- Eliminacion de registros de una tabla.
- ORGL¢{FDFLYQ GH UHJLVWURY GH XQD WDEOD
- Copiado y movimiento de datos.
- Busqueda y reemplazado de datos.
- &UHDFLYQ GH ¢OWURYV
- Ordenacion alfabética de campos.
- Formatos de una tabla.
- Creacion de indices en campos

3. Realizacion de cambios en la estructura de tablas y creacion de relaciones
- ORGL¢{(FDFLYyQ GHO GLVHXxR GH XQD WDEOD
- Cambio del nombre de una tabla.
- Eliminacion de una tabla.
Copiado de una tabla.
Exportacion una tabla a otra base de datos.
- Importacion de tablas de otra base de datos.
- Creacion de relaciones entre tablas.
A Concepto del campo clave principal.
A Tipos de relaciones entre tablas..

4. &UHDFLYQ PRGL¢(FDFLYyQ \ HOLPLQDFLYQ GH FRQVXOWDV R YLV
- Creacion de una consulta.

Tipos de consulta.

A  Seleccion de registros de tablas.

A ORGL¢{¢FDFLYyQ GH UHJLVWURV HVWUXFWXUD GH OD WDEO

Guardado de una consulta.

- Ejecucion de una consulta.

Impresion de resultados de la consulta.

- Apertura de una consulta.

- ORGL¢(FDFLYQ GH ORV FULWHULRY GH FRQVXOWD

Eliminacion de una consulta.

cve: BOE-A-2009-15054
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5. Creacién de formularios para introducir y mostrar registros de las tablas o
resultados de consultas
- Creacion de formularios sencillos de tablas y consultas.
- Personalizacién de formularios utilizando diferentes elementos de disefio.
- Creacion de subformularios
- Almacenado de formularios
- ORGL¢{FDFLYQ GH IRUPXODULRYV
- Eliminacion de formularios.
- Impresién de formularios
- ,QVHUFLYQ GH LPiJHQHV \ JUIi¢FRV HQ IRUPXODULRYV

6. Creacion de informes 0 reports para la impresion de registros de las tablas
o resultados de consultas
- Creacion de informes sencillos de tablas o consultas.
- Personalizacién de informes utilizando diferentes elementos de disefio.
- Creacién de subinformes.
- Almacenado de informes.
- ORGL¢FDFLYQ GH LQIRUPHYV
- Eliminacion de informes.
- Impresién de informes.
- ,QVHUFLYQ GH LPIiJHQHV \ JUIi¢FRVY HQ LQIRUPHYV
- Aplicacion de cambios en el aspecto de los informes utilizando el procesador
de texto.

UNIDAD FORMATIVA 5

Denominacion: APLICACIONES INFORMATICAS PARA PRESENTACIONES:
GRAFICAS DE INFORMACION

Cédigo: UF0323

Duracién: 30 horas

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con RP5, y RP7
en lo referente a las presentaciones.

Capacidades y criterios de evaluacién

C1l: Establecereldisefio de las presentaciones teniendo en cuenta las caracteristicas

de la empresa y su organizacion.
CEl1.1 Explicar la importancia de la presentacién de un documento para la
imagen que transmite la entidad, consiguiendo que la informacién se presente
de forma clara y persuasiva, a partir de distintas presentaciones de caracter
profesional de organizaciones tipo.
CE1.2 Advertir de la necesidad de guardar las presentaciones segun los criterios
de organizacion de archivos marcados por la empresa, facilitando el cumplimiento
GH ODV QRUPDV GH VHJIJXULGDG LQWHJULGDG \ FRQ¢GHQF
CE1.3 Sefalar la importancia que tiene la comprobacién de los resultados y la
subsanacion de errores, antes de poner a disposicion de las personas o entidades
a quienes se destina la presentacioén, asi como el respeto de los plazos previstos
y en la forma establecida de entrega.

DOI

cve: BOE-A-2009-t5054
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CE1.4 En casos practicos, debidamente caracterizados, en los que se requiere
elaboracion y presentacion de documentacion de acuerdo con unos estandares de
calidad tipo:

- Seleccionar el formato mas adecuado a cada tipo de informacién para su
SUHVHQWDFLYQ ¢QDO
Elegir los medios de presentacion de la documentacion mas adecuados a
cada caso (sobre el monitor, en red, diapositivas, animada con ordenador y
sistema de proyeccion, papel, transparencia, u otros soportes).
Comprobar las presentaciones obtenidas con las aplicaciones disponibles,
LGHQWL,FDQGR LQH[DFWLWXGHV \ SURSRQLHQGR VROXFLR
Aplicar las funciones y utilidades de movimiento, copia o eliminaciéon de
la presentacién que garanticen las normas de seguridad, integridad y
FRQ;{¢GHQFLDOLGDG GH ORV GDWRYV

& 8WLOL]DU ODV IXQFLRQHY GH ODV DSOLFDFLRQHYV GH SUHVHC
documentacion e informacion en diferentes soportes, e integrando objetos de distinta
naturaleza.
& ( ,GHQWL¢;FDU ODV SUHVWDFLRQHYVY SURFHGLPLHQWRV \ D
GH SUHVHQWDFLRQHYV JUiIi¢FDV GHVFULELHQGR VXV FDUDFWHU!
CE1.3 En casos practicos, debidamente caracterizados, en los que se requiere
elaboracion y presentacion de documentacion de acuerdo con unos estandares de
calidad tipo:
- Aplicar el formato mas adecuado a cada tipo de informaciéon para su
SUHVHQWDFLYQ ¢QDO
Utilizar los medios de presentacion de la documentacién mas adecuados a
cada caso (sobre el monitor, en red, diapositivas, animada con ordenador y
sistema de proyeccion, papel, transparencia, u otros soportes).
8WLOL]DU GH IRUPD LQWHJUDGD \ FRQYHQLHQWH *Ui¢iFRV
consiguiendo una presentacion correcta y adecuada a la naturaleza del
documento.
8WLOL]DU H¢{¢FD]JPHQWH \ GRQGH VH UHTXLHUD ODV SRVLE
DSOLFDFLYQ LQIRUPIWLFD GH SUHVHQWDFLRQHV JUIi¢iFDV
video, otras.
Utilizar los manuales o la ayuda disponible en la aplicacién en la resolucién de
incidencias o dudas planteadas.
& ( $ SDUWLU GH LQIRUPDFLYQ VX¢{(FLHQWHPHQWH FDUDFWH
unos parametros para su presentacién en soporte digital facilitados:
- Insertar la informacion proporcionada en la presentacion.
- Animar los distintos objetos de la presentacion de acuerdo con los pardmetros
facilitados y utilizando, en su caso, los asistentes disponibles.
- Temporalizar la aparicion de los distintos elementos y diapositivas de acuerdo
con el tiempo asignado a cada uno de ellos utilizando los asistentes
disponibles.
- Asegurar la calidad de la presentacion ensayando y corrigiendo los defectos
detectados y, en su caso, proponiendo los elementos o parametros de
mejora.
- Guardar las presentaciones en los formatos adecuados, preparandolas para
VHU I[iIFLOPHQWH XWLOL]DGDV SURWHJILpQGRODVY GH PRGLy¢

Contenidos

1. Disefio, organizacion y archivo de las presentaciones
- Laimagen corporativa de una empresa.
A Importancia.
A Respeto por las normas de estilo de la organizacion.

cve: BOE-A-2009-15054
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Disefio de las presentaciones.

A Claridad en la informacion.

A La persuasion en la transmision de la idea.

Evaluacion de los resultados.

Organizacion y archivo de las presentaciones.

A &RQ¢({GHQFLDOLGDG GH OD LQIRUPDFLYQ
Entrega del trabajo realizado.

Introduccién y conceptos generales

Ejecucion de la aplicacion para presentaciones.
Salida de la aplicacion para presentaciones.
Creacion de una presentacion.

Grabacién de una presentacion.

Cierre de una presentacion.

Apertura de una presentacion.

Estructura de la pantalla.

Las vistas de la aplicacion para presentaciones.
A Normal.

A &ODVL¢{(FDGRU GH GLDSRVLWLYDV
A Esquema.

Acciones con diapositivas

Insercion de nueva diapositiva.
Eliminacion de diapositivas.
Duplicacion de diapositivas.
Ordenacion de diapositivas.

Trabajo con objetos

Seleccion de objetos.

Desplazamiento de objetos.

Eliminacion de objetos.

ORGL¢{FDFLYQ GHO WDPDxR GH ORV REMHWRYV

Duplicacién de objetos.

Reubicacion de objetos.

Alineacién y distribucion de objetos dentro de la diapositiva.

Trabajo con textos.

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

A ORGL¢{(FDFLYyQ GHO IRUPDWR GHO WH[WR

Formato de parrafos.

A Alineacion.

A Listas numeradas.

A Vifetas.
A Estilos.
Tablas.

A Creacion de tablas.

A 2SHUDFLRQHV FRQ ¢(¢ODV \ FROXPQDV
A Alineacién horizontal y vertical de las celdas.
Dibujos.

Lineas.

Rectangulos y cuadrados.

Circulos y elipses.

Autoformas.

Sombras y 3D.

Reglas y guias.

Iméagenes.

A Predisefadas e insertadas.

>>r>>>>
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- *Ui¢ FRV
A &UHDFLYQ GH JUIiI¢{FRV
- Diagramas.
A Creacion de organigramas y diferentes estilos de diagramas.
- Word Art o texto artistico.
- Insercion de sonidos y peliculas.
Formato de objetos.
Rellenos.
Lineas.
Efectos de sombra o 3D.

>r>>>

5. Documentacion de la presentacion
- Insercidon de comentarios.
- Preparacion de las Notas del orador.

6. Disefios o Estilos de Presentacion
- Uso de plantillas de estilos.
- Combinacién de Colores.
- Fondos de diapositivas.
- Patrones.

7. Impresion de diapositivas en diferentes soportes
- &RQ¢JIJXUDFLYyQ GH OD SiJLQD
- Encabezados, pies y numeracion.
- &RQ¢(¢JIJXUDFLYQ GH ORV GLVWLQWRY IRUPDWRY GH LPSUHVL)
- Opciones de impresion.

8. Presentacion de diapositivas teniendo en cuenta lugar e infraestructura
- Animacién de elementos.
- Transicidn de diapositivas.
- Intervalos de tiempo.
- &RQ¢JIJXUDFLYQ GH OD SUHVHQWDFLYQ
A Presentacion con orador.
A Presentacién en exposicion.
A Presentaciones personalizadas.
- &RQH[LYQ D XQ SUR\HFWRU \ FRQ¢JXUDFLYQ
- Ensayo de la presentacion.
- Proyeccion de la presentacion.

Orientaciones metodolégicas

Formacién a distancia:

, N.° de horas maximas
. . Numero de horas totales . 9
Unidad formativa . . susceptibles de formacion a
de las unidades formativas . .
distancia
<
Unidad formativa 1 - UF0319 30 30 é
Unidad formativa 2 - UF0320 30 30 S
o
Unidad formativa 3 - UF0321 50 50 P
Unidad formativa 4 - UF0322 50 50 4
Unidad formativa 5 - UF0323 30 30 pr
>
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Secuencia:

Para el acceso a las Unidades Formativas 2, 3, 4 y 5 sera imprescindible haber superado
la Unidad Formativa 1.

Las cuatro ultimas unidades formativas del moédulo se pueden programar de manera
independiente.

Criterios de acceso para los alumnos

Se debe demostrar o acreditar un nivel de competencia en los ambitos sefialados a
continuacion que asegure la formacibn minima necesaria para cursar el médulo con
aprovechamiento:

Comunicacion en lengua castellana.
Competencia matematica.
Competencia en tecnologia.
Competencia digital.

+H +H +H +H

MODULO DE PRACTICAS PROFESIONALES NO LABORALES DE
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Cédigo: MP0078_3

Duracién: 120 horas

C1l: Utilizar aplicaciones informéticas de gestion de recursos humanos para la
confeccion del recibo de salarios, los boletines de cotizacion a la Seguridad Social y
los documentos de liquidaciones e ingresos a cuenta del IRPF, con estricta sujecién a
la legalidad vigente.
CE1l.1 Recoger con exactitud, las incidencias, o situaciones acaecidas durante
el periodo a liquidar, de cada uno de los empleados que componen la plantilla para
su consideracién en el calculo de retribuciones.
CE1.2 Cargar los datos en la aplicacion informatica de administracion de
personal, con precision, y proceder al procesamiento y calculo de la informacion,
FRQ HO ¢Q GH REWHQHU ORVY UHFLERVY GH VDODULRY HQ ORV S
por la entidad, asegurando el cumplimiento de la normativa laboral vigente, en
FXDQWR D VDODULRY FRWL]DFLRQHV \ UHWHQFLRQHV VH UH¢F
CE1.3 Revisar las néminas y emitir el listado de pagos, asegurando que en
la carga de datos en la aplicacion informatica no se han producido errores que
pudieran incidir, de alguna forma, en el célculo de la retribuciones, cotizaciones.
CEl1.4 Generar e imprimir, mediante la aplicacion informatica, los boletines de
cotizacién a la Seguridad Social, comprobando previamente que se han recogido
y calculado de forma correcta en las casillas correspondientes, las incidencias
producidas en el periodo liquidable, asi como las subvenciones y/o reducciones
en las cuotas, si hubiera lugar.
CE1.5 Generar y comprobar, mediante la aplicacion informética, que los
acumulados del mes de las retenciones e ingresos a cuenta son correctos, con

<
2

HO ¢Q GH DVHJXUDU OD ERQGDG GH ORV GDWRYV FRQWH%}LGI

liquidacidn, en los plazos establecidos por la legislacion vigente. <

CE1.6 Valorar laimportancia de los datos manejados y llevar a cabo las tareas, §

con actitud diligente, manteniendR OD FRQ¢(GHQFLDOLGDG GH ORV GDWRV P
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C2:

Aplicar habilidades personales y sociales en gestiones administrativas derivadas

de la aplicaciéon de la legislacion de prevencion de riesgos laborales en entorno
laboral.

&

CE.2.1 Comunicar las normas e instrucciones de seguridad y salud laboral,

relacionadas con el puesto a desempeniar, a los trabajadores recién incorporados,

en tiempo y forma, motivandolos a la observancia de las mismas, haciendo

HVSHFLDO KLQFDSLp HQ ORV EHQH¢{¢FLRV TXH VX REVHUYDQFLD
a la organizacion.

CE2.2 Explicar al recién incorporado la existencia de un Plan de Emergencia y

Evacuacion, donde se prevé suformade actuacion ante determinados siniestros,

utilizando un lenguaje asertivo, asegurando su comprension e interiorizacién, para

garantizar su forma de actuar ante una situacion emergencia.

CE2.3 Comprobar que en el Manual de Prevencién de Riesgos Laborales de

la empresa, se recogen los riesgos laborales propios de la actividad desarrollada

y que es conocido por todos los empleados, en cumplimiento de la normativa

vigente.

& ( &RQ¢iUPDU TXH ORV WUDEDMDGRUHYVY KDQ VLGR LQIRUP
les asiste a la vigilancia de la salud y que son convocados a los reconocimientos

médicos en tiempo y forma.

CE2.5 Corroborar que la actividad preventiva de la empresa ha sido revisada

en los plazos previstos por la normativa vigente, y/o la acordada por la empresa y

los representantes de los trabajadores, en cumplimiento de la legalidad vigente.

& ( 9HUL¢{FDU TXH ORV GDWRV UHODWLYRV D DFFLGHQWHV G
profesionales, se comunican en el plazo establecidos por la ley en la materia, a los

drganos competentes en la empresa y a los organismos correspondientes.

$SOLFDU D OD LQIRUPDFLYQ UHFLELGD SRU OD HPSUHVD O

FRGL{FDFLYQ UHJLVWUR GLVWULEXFLYyQ \ DOPDFHQDPLHQWR (
generada, atendiendo a las instrucciones recibidas, aplicando la normativa vigente en
relacion a la calidad y uso de los archivos.

C4.

& ( &ODVL{FDU ORV WLSRVY GH GRFXPHQWRV UHFLELGRV
contenido.
& ( &RGL¢{FDU OD LQIRUPDFLYQ UHFLELGD R JHQHUDGD H (

documento de que se trate.

CE3.3 Registrar la informacién recibida, siguiendo las instrucciones dadas por

OD FRPSDxtD XWLOL]DQGR ORV PHGLRYVY DVLJQDGRY SRU OD Pl
convencionales o informéticos, de forma que quede asegurada su localizacion

inmediata en cualquier momento posterior.

CE3.4 Distribuir la informacion a las personas responsables de su gestion,

asegurando recepcion en el plazo de tiempo y forma establecida por la empresa.

CE3.5 Realizar copia de seguridad (backup u otros medios), atendiendo las

instrucciones o procedimientos establecidos por la organizacién, en cuanto a

IRUPDY GH DFWXDFLYyQ \ SHULRGLFLGDG GH UHDOL]DFLYQ GH O
restaurar la informacién en caso de pérdida fortuita de la misma.

Reconocer los procedimientos de gestion documental establecidos por la

HPSUHVD FRQVLGHUDQGR ORV VLVWHPDV GH UHSUHVHQWDFLYQ
trazabilidad, vigencia y unicidad de la documentacién e informacion generada.

C4.1 Examinar, el Manual de Gestion de Documentos o las instrucciones y/o
procedimientos implementados por la comparfiia, valorando las ventajas de su
estricto seguimiento y aquellas otras derivadas de la implantacion de un sistema
FHUWL¢;FDGR GH FDOLGDG SDUD OD JHVWLYyQ GH OD GRFXFBHQV\
C4.2 Distinguir, en los procedimientos de gestion documental, derivados P

GH OD DXWRPDWL]DFLYQ GH OD GRFXPHQWDFLYQ HO AXMLOQ Gt
(ZRUNARZ JURXSZDUH KDFHU SRVLEOH OD FRRUGLQDFLYQ fnv I

-15054
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funciones de comunicacion y colaboracidn entre las personas y/o grupos ocupados

en partes de una misma tarea, para el cumplimiento de los objetivos.

& (MHFXwWDU ODV WDUHDV GH FUHDU DOPDFHQDU UHFXS
o destruir la documentacién, siguiendo las instrucciones y los procedimientos

de la empresa y que en cada caso correspondan, de acuerdo con la legalidad

vigente.

Buscar, recuperar y organizar la informacion, utilizando las herramientas

proporcionadas por el sistema operativo.

CE5.1 Ejecutar la creacidon de archivos y carpetas para la recogida de

informacion, atendiendo a los procedimientos establecidos por la organizacion.

& ( &RGL¢{FDU QRPEUDU \ UHQRPEUDU ORV DUFKLYRV \ FDUES
criterios organizativos determinados por la entidad.

CE5.3 Crear los accesos directos para carpetas o archivos de uso frecuente, de

acuerdo con las instrucciones recibidas.

& ( /IRFDOL]DU OD LQIRUPDFLYQ UHTXHULGD SRU OD HQWLGD
de informacién a utilizar, siguiendo las instrucciones de la empresa.

CE5.5 Crearlosarchivosy carpetas necesarios para organizar ladocumentacion

solicitada, aplicando los criterios de restriccion adecuados, de acuerdo con

la normativa vigente, atendiendo a los procedimientos establecidos por la

compainiia.

CE5.6  Organizar las fuentes de informacién, en los soportes disponibles, para

una rapida localizacion y acceso en futuras consultas.

CES5.7 Copiar y eliminar la informacién, siguiendo las instrucciones recibidas,
DWHQGLHQGR D OR HVSHFL,{FDGR HQ OD QRUPDWLYD YLJHQWI
LQWHJULGDG \ FRQ¢({GHQFLDOLGDG GH GDWRYV

5HDOL]DU SUHVHQWDFLRQHV JUi¢FDV XWLOL]JDQGR LQIRU

contenida en distintos soportes informaticos.

& ( 5HDOL]DU SUHVHQWDFLRQHYV JUi¢FDV VLIXLHQGR ODV L(
atendiendo a los procedimientos establecidos al efecto, encaminados a reforzar la

imagen de la entidad, seleccionando el formato y medio mas adecuado.

CE6.2 Insertar medios de animacién en las presentaciones, estableciendo la

temporalizacion adecuada en la aparicién de la informacién que se desea transmitir.

CE6.3 Registro de las presentaciones, atendiendo a las instrucciones recibidas

DO HIHFWR HQ FXDQWR D FRGL¢{(FDFLYyQ \ FODVL¢(FDFLYQ VH UF
CE6.4 Archivar las presentaciones en los medios y forma establecida por

la entidad, de manera que permita una rapida localizacibn en momentos

posteriores.

Emplear las funciones de correo y agenda electronicos, para la recepcion,

emision y registro de informacioén, respetando las normas de seguridad y proteccién
de datos.

CE7.1 Dar de alta los datos de nuevas relaciones en la libreta de contactos del
correo electrénico, atendiendo a las instrucciones recibidas, utilizando para ello
los campos adecuados, para facilitar su localizacion en el futuro.

CE7.2 Asegurar el reenvio de los mensajes recibidos a las personas
responsables de la gestidn que corresponda en cada caso concreto, atendiendo a
las instrucciones recibidas de la entidad.

CE7.3 Redactar los mensajes de correo electronico, de forma clara y precisa,
asegurando la informacion que se desea transmitir, en el tiempo y forma previsto
por la compaiiia.

CE7.4 Registrar las entradas y salidas de correo electronico siguiendo los
procedimientos establecidos por la organizacion.

CE7.5 Archivar en el soporte previsto por la entidad, la correspondencia
UHFLELGD SRU FRUUHR HOHFWUYyQLFR DWHQGLHQGR D O
compaiiia.

FO
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C8: Participar en los procesos de trabajo de la empresa, siguiendo las normas e
instrucciones establecidas en el centro de trabajo.
CE8.1 Comportarse responsablemente tanto en las relaciones humanas como
en los trabajos a realizar.
CE8.2 Respetar los procedimientos y normas del centro de trabajo.
CE8.3 Emprender con diligencia las tareas segun las instrucciones recibidas,
tratando de que se adecuen al ritmo de trabajo de la empresa.
CE8.4 Integrarse en los procesos de produccion del centro de trabajo.
CE8.5 Utilizar los canales de comunicacion establecidos.
CE8.6  Respetar en todo momento las medidas de prevencion de riesgos, salud
laboral y proteccion del medio ambiente.

Contenidos

1. Recogida de datos necesarios para la confeccion del recibo de salarios

- Comprobacién de altas y bajas producidas en el periodo de liquidacién de
salarios.

- 9HUL¢(FDFLYyQ GH YDULDFLRQHY GH GDWRVY GHO WUDEDMDGR
situacion familiar, ...).

- &RQ¢,UPDFLYQ GH GDWRYVY UHODWLYRV D LQFDSDFLGDG W
enfermedad o accidente.

- Comprobaciéon de fechas de vacaciones u otros motivos de ausencia
(maternidad, paternidad, riesgo durante el embarazo o lactancia, permisos
retribuidos o no, excedencias, otras situaciones).

2. Carga de datos en la aplicacion y generacion del recibo de salarios del mes

- Informatizaciéon, mediante carga en la aplicacion de gestion de recursos
humanos, de las altas, bajas, prorrogas y variaciones acaecidas en el periodo
a liquidar.

- Incorporacion de datos relativos a incapacidades temporales.

- Agregacion de datos relativos a vacaciones disfrutadas u otros motivos de
ausencia.

- (ODERUDFLYQ GH OLTXLGDFLRQHV \' R ¢QLTXLWRYV HQ UHODF
0 extinciones de contrato.

- *HQHUDFLYQ GHO FHUWL,FDGR GH HPSUHVD

- Generacion del recibo de salarios.

3. Revision y chequeo de néminas
- Comparacion con lo recibos de salarios del mes anterior.
- Comprobacién del célculo de las nébminas que presentan alguna incidencia
en el periodo de liquidacion.
- Impresion de los recibos de salarios.

4. Obligaciones con la Seguridad Social

- 9HUL¢(FDFLYQ GH ODV WDEODV GH EDVHV \ WLSRV GH FRW
aplicacion.

- Generacion de los boletines de cotizacién a la Seguridad social.

- Comprobacioén de los datos relativos a la entidad de los documento TCs.

- &RQ¢,¢UPDFLYQ GH ORV GDWRY UHODWLYRVY D ORV WUDEDM

- Revisién de los célculos de las bases de cotizacion recogidas en el modelo
TC2.

- Impresion de los boletines de cotizacion.

-A-2009-15054

5. Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas
- Confecciény tramitacibondH FHUWL,FDGRY GH VLWXDFLYQ SHUVR(@DO !
el calculo del IRPF.

cve
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9HUL¢{FDFLYyQ GHO WLSR GH ODV UHWHQFLRQHY SUDFWLFDG
Revision y comprobacion de acumulados de retenciones a cuenta de los

empleados.

Elaboracion de los modelos de ingresos a cuenta y liquidaciéon de

retenciones.

([SHGLFLYQ GH ORV FHUWL{FDGRVY GH UHWHQFLRQHYV

6. Habilidades sociales en la empresa

Capacidad de relacion.

Dotes de Comunicacion.

Practica de la asertividad.

Capacidad de trabajo en equipo.

Capacidad de empatia.

Flexibilidad ante el cambio.

Compromiso en la tarea.

Liderazgo: asuncién de riesgos y responsabilidades.

2SWLPLVPR DXWRFRQ¢:;DQ]JD DXWRFRQWURO \ PRWLYDFLYQ

7. Prevencion de riesgos laborales

Comunicaciones de normas e instrucciones, relacionadas con la salud
laboral.

Informaciones sobre el Plan de emergencia y evacuacién existente.

Cotejo de riesgos y su comparacion con los recogidos en el Manual de
Prevencion de Riesgos de la empresa.

Gestiones administrativas relacionadas con la vigilancia de la salud laboral.
Revisién de la actividad preventiva de la compafiia.

Gestion administrativa de accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales.

8. 7TpFQLFDVY GH FODVL¢{(FDFLYQ FRGL¢(FDFLYyQ UHJLVWUR GLVWU
documentos

2SHUDFLRQHV GH FODVL¢{FDFLYQ FRGL¢{¢FDFLYQ \ UHJLVWL
informacion.

Sistematizacion de procesos de salvaguarda de la informacion relevante.

&ULWHULRY GH FDOL¢{FDFLYQ GH OD LQIRUPDFLYQ D HQYLDL
GH¢{¢QLWLYRV

Destruccion de documentos obsoletos, atendiendo a la normativa vigente.

9. Técnicas de gestién documental

Practicas normalizadas de gestion documental.

Flujos de trabajo en la organizaciéon y su relacion con la gestion de
documentos.

Automatizacion de procesos relacionados con la gestion documental.
Operaciones de gestion documental en la empresa.

10. Gestién de la informacién via Internet

11. BUHVHQWDFLRQHYV JUi¢FDV

Utilizacion de navegadores, buscadores y metabuscadores.
Recuperacion de informacion a través de dominios genéricos.
Organizacion de la informacién recuperada.

Creacidn de accesos directos.

Creacion de archivos y carpetas para organizar la informacion.
Organizar fuentes de informacion.

Copiar y eliminar informacién.

09-15054

5HDOL]DFLYyQ GH SUHVHQWDFLRQHV JUi¢FDV GH OD FRP$Dxt
Utilizacion de medio de animacion y temporalizacion.

&RGL{FDFLYQ \ UHJLVWUR GH ODV SUHVHQWDFLRQHV JLBlC,F[
Archivo de las presentaciones.

U
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12. La Agenday el Correo Electronico
- Altas en la libreta de contactos de la Agenda electrénica.
- Distribuciéon de mensajes recibidos.
- Redaccion de mensajes de correo electronico.
- &RGL¢{FDFLYQ \ UHJLVWUR GH HQWUDGDV \ VDOLGDV GH FRU
- &ODVL{FDFLYQ \ DUFKLYR GH PHQVDMHYV

13. Integracion y comunicacion en el centro de trabajo
- Comportamiento responsable en el centro de trabajo.
- Respeto a los procedimientos y normas del centro de trabajo.
- Interpretacion y ejecucién con diligencia las instrucciones recibidas.
- Reconocimiento del proceso productivo de la organizacion.
- Utilizacion de los canales de comunicacion establecidos en el centro de
trabajo.
- Adecuacion al ritmo de trabajo de la empresa.

IV. PRESCRIPCIONES DE LOS FORMADORES

Experiencia profesional
requerida en el ambito
de la unidad

Médulos Formativo Titulacion requerida de competencia

Si se cuenta |[Si no se cuenta|
con titulacién | con titulacién

MF0237_3: Gestion administrativa de las|Licenciado en Ciencias del Trabajo
relaciones laborales Licenciado en Administracion y Direccion de
Empresas

Licenciados en Derecho 2 afios

Licenciados en Ciencias Politicas y de la
Administracion

Diplomado en Relaciones Laborales

MF0238_3: Gestion de recursos humanos Licenciado en Ciencias del Trabajo
Licenciado en Administracion y Direccion de
Empresas 2 afios
Licenciados en Derecho
Licenciados en Psicologia
Diplomado en Relaciones Laborales
MF0987_3: Gestion de Sistemas de Informacion | Licenciado en Documentacion
y Archivo Ingeniero en Informética
Diplomado en Biblioteconomia y
Documentacion 2 aflos
Ingeniero Técnico en Informética de Gestion
Ingeniero Técnico en Informética de Sistemas
Diplomado en Gestion y Administracion Publica
MF0233_2: Ofimética Licenciado
Ingeniero
Diplomado
Ingeniero Técnico 2 afios 3 afios

Técnico Superior de Administracion de Sistemas
Informaticos

Certificado de Profesionalidad de la misma
familia profesional o informatica.

cve: BOE-A-2009-15054
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V. REQUISITOS MINIMOS DE ESPACIOS, INSTALACIONES Y EQUIPAMIENTO

Espacio Formativo Superficie m? Superficie m?2
P 15 alumnos 25 alumnos
Aula polivalente 45 60
Espacio Formativo M1 M2 M3 M4
Aula polivalente X X X X
Espacio Formativo Equipamiento

- Equipos audiovisuales

- PCs instalados en red, cafion con proyeccion e Internet
- 6 R 1Z Degpdcifico de la especialidad

- Pizarra para escribir con rotulador

- Rotafolios

- Material de aula

- Mesay silla para el formador

- Mesa y sillas para alumnos

Aula de gestién

1R GHEHLQWHUSUHWDUVH TXH ORV GLYHUVRYVY HVSDFLRV IRUPDWLYR
necesariamente mediante cerramientos.

Las instalaciones y equipamientos deberan cumplir con la normativa industrial e higiénico
sanitaria correspondiente y responderan a medidas de accesibilidad universal y seguridad
de los participantes.
El nimero de unidades que se deben disponer de los utensilios, maquinas y herramientas
TXH VH HVSHFL¢,¢FDQ HQ HO HTXLSDPLHQWR GH ORV HVSDFLRV IRUP
un minimo de 15 alumnos y deberd incrementarse, en su caso, para atender a niamero
superior.
En el caso de que la formacion se dirija a personas con discapacidad se realizaran las
adaptaciones y los ajustes razonables para asegurar su participacion en condiciones de
igualdad.

ANEXO V

I. IDENTIFICACION DEL CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD

Denominacién: Asistencia a la direccion.

Cdédigo: ADGGO0108.

Familia profesional: Administracion y gestion.

Area profesional: Gestion de la informacion y comunicacion.

1LYHO GH FXDOL¢(FDFL¥Q SURIHVLRQDO

cve: BOE-A-2009-15054



