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1. INTRODUCION

@i _golas

Un Certificado de Profesionalidade é un documento que permite acreditar a un/a
traballador/a en unha cualificacion profesional do Catalogo Nacional das Cualificaciéns
Profesionais (CNCP); por tanto, certifica as competencias profesionais que ten o individuo para
o desenvolvemento dunha actividade laboral.

Este documento é emitido polo Servizo Publico de Emprego Estatal (SEPE) ou polas
Comunidades Auténomas e ten validez a nivel nacional.

Posuir un Certificado de Profesionalidade supdn o incremento do curriculo profesional, debido
a que é un documento de caracter oficial que se valora en calquera proceso de seleccion
convocado polas Administraciéns Publicas e acredita profesionalmente ante as empresas
privadas.

Esta formacion esta regulada polo RD 34/2008, do 18 de xaneiro, modificado polo RD
189/2013 do 15 de marzo e desenvolvida na Orde ESS/1897/2013, do 10 de outubro.

Os certificados obtéfiense, por unha banda, tras superar todos os modulos formativos que o
integran e, por outra, mediante os procedementos para a avaliacion e acreditacion das
competencias profesionais adquiridas a través da experiencia laboral ou de vias non formais de
formacion, segundo indicase no RD 1224/2009, do 17 de xullo.

Dita titulacion é expedida directamente desde a Administracion laboral competente mediante a
presentacion a probas para acreditar competencias laborais polo RD marcado anteriormente
ou ben, pola realizacién de formacion asociada aos mesmos a través do ficheiro de
especialidades formativas que poden impartirse nos centros de formacion acreditados polos
servizos de emprego correspondentes.

PROCESO DE OBTENCION DE CERTIFICADOS DE PROFESIONALIDAD

VIA FORMATIVA ] [ VIA ACREDITACION EXPERIENCIA ]
FORMACION DIRECTA BAIXO PROCESO DE ACREDITACION
CENTROS ACREDITADOS POR EXPERIENCIA LABORAL E VIAS
ADMINISTRACION LABORAL NON FORMAIS DE FORMACION

(RD 1224/2009)

Expedicién e obtencion de titulacion
(Certificado de Profesionalidade) Acreditacions parciais Acreditacion total CP
acumulables
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2. PROGRAMACION DIDACTICA E PLANIFICACION DA AVALIACION

O certificado de profesionalidade ADGG0408 Operacions auxiliares de servizos
administrativos e xerais de 430 horas de duracién, ten como competencia xeral “Distribuir,
reproducir e transmitir a informacién e documentacioén requeridas nas tarefas administrativas e
de xestion, internas e externas, asi coma realizar tramites elementais de verificacion de datos e
documentos a requeremento de técnicos de nivel superior con eficacia, dacuerdo con
instrucciéns o procedementos establecidos”.

O desenvolvemento da accién formativa estructirase da seguinte maneira:

Modu_lo Unidade formativa Unidades didacticas
formativo
UF0517 Organizacién -A organizacién de entidades publicas e
empresarial e de recursos privadas
MF0969_1 humanos A organizacion dos recursos humanos
Técnicas UF0518 Xestion auxiliar da .
administrativas | correspondencia e paqueteria —Tratameqto_da correspondencia e
basicas de na empresa paqueteria interna e externa
oficina , o — Xestién auxiliar de documentacion
UF0519 Xes:tjon auxn’larl de administrativa basica
documentacion economico- — Xestion basica de tesoureria
administrativa e comercial - L . .
— Xestion e control basico de existencias
-Procesos e técnicas de comunicacion en
situacidns profesionais de recepcion e
Ursz0 Comuricacion s | ‘TSI Se pomacen
MF0970_1 relacions profesionais situacion de traballo
Operaciones —Os conflitos con persoas internas ou
basicas de externas da empresa
comunicacion —A comunicacién oral
UF0521 Comunicacién oral e | 2 comunicacion egcrlt.a -
escrita na empresa —Apl|cac~|ons e med|9§ |nformat|co's que
intervefien na xestidon da comunicacion
empresarial
— Sistemas operativos habituais.
—Arquivo e clasificaciéon de
UF0513 Xestion auxiliar de documentacion administrativa
arquivo en soporte —Base de datos.
MF0971_1 convencional ou informatico | —Insercién de datos en taboas.
Reproduccion L
y archivo - Consulta_s de §eIeCC|on.
—Formularios e informes.
UF0514 Xestion auxiliar de | —Reproducién en equipos de reprografia
reproducion en soporte —Operacions de encadernacién funcional
convencional ou informatico de documentos.

As capacidades e criterios de avaliacion marcados no RD 645/2011, de 9 de maio, polo que se
regula o certificado de profesionalidade, enmarcanse dentro das unidades didacticas tal e como
se detalla a continuacion:
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MF0969 1 Técnicas administrativas basicas de oficina

UNIDADE FORMATIVA

UF0517 Organizacién empresarial e de
recursos humanos

Capacidades e Criterios de Avaluacion

Unidades didacticas

C1: Representar as funcions basicas e os fluxos
de informacién fundamentais en estruturas
organizativas publicas ou privadas
determinadas, a través de organigramas.
CE1.1 Recoriecer as funcions fundamentais
desenvolvidas en organizacions e entidades
concretas, publicas ou privadas.
CE1.2 Definir o concepto de departamento e
os criterios mais usuais utilizados na
departamentalizacién de organizacions e
institucidns privadas determinadas.
CE1.3 Identificar a informacion basica
xerada no desenvolvemento das funcions
fundamentais de organizaciéns concretas,
especificando o seu recorrido ou fluxo entre
departamentos e, no seu caso, desde ou
cara ao exterior.
CE1.4 Diferenciar entre organizacién formal
e informal.
CE1.5 Precisar os elementos basicos da
organizacion do Estado: Administracion
Central, Autonémica e Local, asi como da
Union Europea.
CE1.6 Definir a funcion do organigrama
como instrumento de representacion grafica
de estruturas organizativas.
CE1.7 Distinguir os tipos basicos de
organigramas en funcién da sua utilidade
para representar aspectos organizativos
concretos.
CE1.8 En casos practicos de simulacion,
convenientemente caracterizados, nos que
se proponen actividades sinxelas
desenvolvidas en estruturas organizativas
concretas:
—Relacionar as actividades propostas coas
funciéns basicas que desenvolven.
—Identificar os  departamentos mais
representativos segundo as funciéns
relacionadas.
—Especificar os fluxos de informacién entre
os distintos departamentos propostos.
—Describir os departamentos e os
diferentes fluxos de informacion
identificados nun organigrama sinxelo.

1. A organizacion de entidades publicas

e privadas

—Funcidéns das empresas:
-Clases.

-Xerarquia.

—A funcién administrativa:
-Definicion.

-Obxectivos.

—A estrutura da empresa:
-Concepto de organizacion.
-Principios de organizacion.

-A organizacion formal e informal.

—Os departamentos:

-Descricion.

-Tipoloxia.

-Criterios para a asignacion de

actividades aos departamentos.
—O organigrama:

-Descricion.

-Obxectivos.

-Requisitos.

-Clases.

-Vantaxes e inconvenientes.
—Organizaciéon do contorno fisico do
espazo de acollida.

-Condiciéns ambientais.

-Disposiciéon e tipos de materiais
auxiliares.
-Mobiliario.
—Organizacién basica do Estado e a Unién
Europea:

-Administracion Central.
-Administracion Autondmica.
-Administracion Local.
-Unién Europea.

C2: Identificar os criterios de actuacion
profesional que permiten a integraciéon e
cooperacién das actividades de apoio
administrativo nun grupo de traballo ou
departamento, contribuindo a crear un clima de
traballo produtivo, de acordo cunha ética

2. A organizacion dos recursos
humanos
—A organizacion en actividades de apoio
administrativo.
-Criterios de organizacion e
coordinacion.
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MF0969 1 Técnicas administrativas basicas de oficina

UNIDADE FORMATIVA

UF0517 Organizacién empresarial e de
recursos humanos

Capacidades e Criterios de Avaluacion

Unidades didacticas

persoal e profesional definida.

CE2.1 Describir os elementos fundamentais
que caracterizan un grupo de traballo de
apoio administrativo tipo.
CE2.2 Explicar as fases de desenvolvemento
dun grupo de traballo de apoio administrativo
tipo, e os factores que poden modificar a sua
dinamica, identificando como pode afectar a
incorporacion dun novo membro ao grupo.
CEZ2.3 Describir as principais funcions que se
tefien que desempefiar en grupos de traballo
apoio administrativo tipo, especificando as
relaciéns funcionais e xerarquicas que
conlevan, asi como as relaciéns con outros
grupos de traballo.
CE2.4 Definir en que consiste un traballo en
equipo, o espirito de equipo e a sinerxia,
identificando as posibles estratexias ou
variantes nas formas de traballo.
CE2.5 Xustificar os valores ético-persoais
que determinan a profesionalidade, asi como
a sua importancia na integracion e
participacion activa nun equipo de traballo de
apoio administrativo tipo.
CE2.6 Explicar o significado dos procesos de
calidade nunha organizacion e a sua relacién
coa actuacion profesional nas actividades de
apoio administrativo, identificando que
criterios ou indicadores afectan a propia
actuacion profesional.
CE2.7 En casos practicos de simulacion
convenientemente caracterizados, nos que
se propoien roles determinados, instrucions
concretas e diferentes pautas de traballo
dadas por un coordinador dun grupo de
traballo que realice actividades de apoio
administrativo:

—Especificar o obxectivo fundamental das

instrucions de traballo.

—Identificar as actividades de apoio

administrativo a realizar por cada membro

do grupo de traballo.

—ldentificar as pautas de coordinacién

definidas e as persoas con quen hai que

coordinarse para realizar as tarefas de

apoio administrativo asignadas.

—Precisar o grao de autonomia para a sua

realizacion.

—Precisar os resultados que se tefien que

obter.

—Quen, como e cando debe controlar o

cumprimento das instrucions.

—Describir os criterios de calidade que

-Procedementos de traballo.
-Indicadores de calidade da
organizacion.
-Pautas para a obtencion de resultados.
—Os grupos.
-Elementos.
-Estrutura.
-Clasificacion.
—Fases e comportamento do traballo en
€equipo ou en grupo.
-A identificacién do grupo: o ideal do
grupo.
-As normas do grupo.
-Os papeis no grupo.
-O poder e a cohesién do grupo.
-Vantaxes e inconvenientes do traballo
en equipo.
-Finalidade das técnicas de dinamica de
grupos.
-Factores que modifican a dinamica de
grupo.
-Funciéns do coordinador do grupo: nivel
de tarefa e de relacion.
—O traballo en grupo en actividades de
apoio administrativo.
-Caracteristicas dun grupo de traballo de
apoio administrativo tipo.
-Funciéns nun grupo de traballo de apoio
administrativo tipo.
-Grao de participacion.
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MF0969 1 Técnicas administrativas basicas de oficina

UNIDADE FORMATIVA UF0517 Organizacién empresarial e de
recursos humanos

Capacidades e Criterios de Avaluacion Unidades didacticas

tefien que guiar a actuacion profesional nas
actividades de apoio administrativo.
—ldentificar, a través da actuacién nas
simulaciéns, os valores éticos persoais e
profesionais que se tefien evidenciado.
CE2.8 En casos practicos, a través de
simulacions e “rol-playing”,
convenientemente caracterizados, nos que
se parte dun grupo de traballo de apoio
administrativo tipo, xa funcionando, cuns
obxectivos e roles determinados, cun
coordinador:
—Identificar os roles que desempefa cada
membro do grupo.
—Especificar as actividades de apoio
administrativo que requiren da colaboracion
doutros y que procedementos hai que
seguir para iso.
—Especificar os criterios de calidade do
traballo de apoio administrativo a realizar.
—Describir que pautas de actuacion persoal
son fundamentais para integrarse nun
grupo de traballo de apoio administrativo
tipo, en canto a actitude persoal cara ao
traballo e cara ao resto dos membros.
—ldentificar, a través da actuacién nas
simulacioéns, os valores éticos persoais e
profesionais que se evidenciaron.
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MF0969 1 Técnicas administrativas basicas de oficina

UNIDADE FORMATIVA

UF0518: Xestion auxiliar de la
correspondencia y paqueteria en la
empresa

Capacidades e Criterios de avaliaciéon

Unidades didacticas

C1:

Aplicar técnicas basicas de recepcion,

clasificacion e distribucion de paquetaria e de
correo convencional e telematico.

CE1.1 Distinguir os tipos fundamentais de
comunicaciéns escritas, internas e externas,
utilizadas habitualmente en organizaciéns e
instituciéns determinadas, especificando a
sua funcion e elementos basicos.
CE1.2 Identificar os distintos medios para
realizar o envio da correspondencia e
paquetaria, determinando o seu custo e
tempo de envio.
CE1.3 Identificar os elementos significativos
e relevantes para o0 rexistro de
correspondencia e paquetaria tanto recibida
como expedida.
CE1.4 Explicar os criterios e procedementos
fundamentais utilizados para o arquivo de
comunicacions escritas e correspondencia.
CE1.5 Aplicar o procedemento e os medios
mais adecuados para a embalaxe ou
empaquetado de documentacion e artigos ou
produtos especificos.
CE1.6 Identificar os requisitos basicos
esixidos no envio de correspondencia e
paquetaria mediante correo convencional.
CE1.7 Describir as funcions e
procedementos basicos relativos aos medios
telematicos  utilizados na  recepcion,
distribucion e arquivo de comunicacions
internas e externas.
CE1.8 Identificar
seguridade e
manipulacion
paquetaria.
CE1.9 En casos practicos de simulacion,
convenientemente caracterizados, nos que
se propofien comunicacions escritas internas
e/ou externas:
—Definir con precision o destinatario, e os
medios e procedementos para a sua
distribucién, nas comunicacions internas e
na correspondencia recibida do exterior.
—Aplicar 0s medios, tarifas e
procedementos de envio na
correspondencia emitida ao exterior.
—Operar adecuadamente con medios
telematicos —fax, correo electronico,
outros—, no seu caso, para recepcionar,
rexistrar, distribuir e arquivar
comunicacions escritas e correspondencia.
—Clasificar as comunicacions en funcién do

a normativa legal de
confidencialidade na

da  correspondencia e

1. Tratamento da correspondencia e

paquetaria interna e externa

—A comunicacion escrita en empresas

publicas e privadas.

-Funciéns.

-Elementos.

-Tipos: cartas comerciais e documentos

administrativos.

-A correcta expresion dos textos escritos.
—Xestion da recepcion da
correspondencia.

-Seleccion e clasificacion.

-Rexistro.

-Distribucion.

—Preparacion da correspondencia.
-Persoas que a elaboran.

-Numero de copias.

-Firma da correspondencia.

—Embalaxe e empaquetado de

documentacion e produtos.

-Medios.

-Materiais.

-Procedementos.

—Xestion da saida da correspondencia.
-Tarefas antes de proceder ao envio.
-Libro Rexistro de Saida.

—Medios utilizados no envio de

correspondencia e paquetaria:

-Servizo de correos.

-Mensaxaria.

- Telefax.

-O correo electronico: funcion, elementos

e vantaxes e inconvenientes.

—O envio da correspondencia.

-Produtos e servizos que ofrece correos.

-Formas en que pode facerse o envio.

-Tarifas e tempo no envio de

correspondencia.

—Normativa legal de seguridade e

confidencialidade.

—O arquivo de comunicacions escritas e

correspondencia.

-Proceso de arquivo.

-Control de arquivo.

-Sistema de clasificaciéon dos

documentos.

—Internet como medio de comunicacion.
-Definicién da Internet.

-A paxina web.

-Os portais.

-Transferencia de ficheiros.

-Recepcidn e envio de comunicacions a
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MF0969 1 Técnicas administrativas basicas de oficina

UNIDADE FORMATIVA

UF0518: Xestion auxiliar de la
correspondencia y paqueteria en la
empresa

Capacidades e Criterios de avaliaciéon

Unidades didacticas

seu emisor, receptor e asunto.
—Rexistrar e arquivar adecuadamente de
forma convencional comunicacions e/ou
correspondencia.

CE1.10 En casos practicos de simulacion,
convenientemente caracterizados, nos que
se propofien o envio de paquetaria
determinada:

—Embalar ou empaquetar adecuadamente

a documentacion e/lou os  artigos
entregados.

—Aplicar as tarifas e procedementos de
envio.

través de e-mail.

MF0969 1 Técnicas administrativas basicas de oficina

UNIDADE FORMATIVA

UF0519: Xestion auxiliar de
documentacion econémico-administrativa e
comercial

Capacidades e Criterios de avaliacion

Unidades didacticas

C1: Aplicar as técnicas de rexistro e
clasificacion da documentaciéon administrativa
basica, especificando a sua funcion, elementos
e requisitos fundamentais, a través de
aplicaciéns informéticas adecuadas.
CE1.1 Explicar os métodos e procedementos
de rexistro de documentacion administrativa
mais habituais.
CE1.2 Diferenciar os campos de informacion
fundamentais dos rexistros correspondentes
a arquivos ou ficheiros de clientes,
provedores, produtos e empregados
segundo a sua funcién.
CE1.3 Distinguir a informacion fundamental
que debe incluir un pedido de bens ou
servizos relacionandoa cos campos de
informacién dos rexistros de produtos,
clientes e/ou provedores.
CE1.4 Describir a normativa basica que
regula a elaboracion da documentacion
comercial e administrativa mais habitual.
CE1.5 Explicar os elementos e requisitos
fundamentais dos albaras, notas de entrega

1. Xestion auxiliar de documentacion

administrativa basica

—Os documentos administrativos

entidades publicas e privadas.
-Elementos.
-Funcidns.
-Caracteristicas.
-Clasificacion.
-Métodos de rexistro.
-Normativa basica
elaboracion.

—Documentos administrativos na xestion

da compravenda:
-O pedido: elementos, requisitos, clases,
emision, recepcion e control.
-O albara ou nota de entrega: elementos,
requisitos, emision e verificacion.

en

para a sua

-A  factura: elementos, requisitos,
emision, verificacion e rectificacion.
-O recibo: concepto, partes e

domiciliacion bancaria.
—Documentos administrativos na xestion
produtiva e de persoal:
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MF0969 1 Técnicas administrativas basicas de oficina

UNIDADE FORMATIVA

UF0519: Xestion auxiliar de
documentacion econémico-administrativa e
comercial

Capacidades e Criterios de avaliaciéon

Unidades didacticas

e facturas, relacionandoos cos campos de
informacién dos rexistros de produtos,
clientes e/ou provedores.
CE1.6 Distinguir o modelo, os apartados e
datos basicos dunha némina sinxela.
CE1.7 Precisar as funciéns basicas de
aplicaciéns informaticas de facturacion e de
xestion de clientes e provedores.
CE1.8 En casos practicos de simulacion,
convenientemente caracterizados, nos que
se proporciona documentacion administrativa
basica de operacions comerciais sinxelas:
—Comprobar que existe correspondencia
entre a informacion proporcionada polos
pedidos, albaras, facturas e medios de
pago, propofiendo, no seu caso, as
correcciéns que procedan.
—Clasificar os documentos en funcion da
informacioén proporcionada polos campos
significativos.
—Actualizar os arquivos convencionais de

clientes, provedores e produtos coa
informaciéon incluida nos documentos
proporcionados.

—Rexistrar os documentos proporcionados
en arquivos convencionais.

—Actualizar e rexistrar a informacion
proporcionada polos documentos propostos

utiizando as funcidbns basicas de
aplicacions informéaticas de almacén,
facturacion e xestion de clientes e
provedores.

CE1.9 En casos practicos de simulacion,

convenientemente caracterizados, nos que

se proporcionan nominas sinxelas e os

correspondentes medios de pago:
—Distinguir a informaciéon  relevante
proporcionada polas ndminas propostas.
—Comprobar que existe correspondencia
entre a informaciéon proporcionada polas
néminas e os medios de pago propofiendo,
No seu caso, as correccions que procedan.
—Actualizar o arquivo de empregados cos
datos proporcionados polas néminas.

—Rexistrar as ndminas proporcionadas.

-Ordes de traballo.

-A némina: compofentes e rexistro.
—QOutros documentos administrativos e
empresariais:

-Instancias.

-Certificados.

-Actas.

-Informes.

-Memorias.

—Operacions informaticas de facturacion e
néminas:

-Rexistro da informaciéon relativa a

facturacion (clientes e provedores).

-Actualizacién da informacion relativa a

facturacion (clientes e provedores).

-Rexistro da informaciéon relativa as

néminas (persoal).

-Actualizacion da informacion relativa as

néminas (persoal).

2. Xestion basica de tesouraria

C2: Operar con medios de pago basicos,
identificando os requisitos fundamentais dos
xustificantes das operacions, os emisores e
receptores, e 0s importes e calculos necesarios.
CE2.1 Distinguir a funcion, os elementos e
0s requisitos basicos dos medios de pago

—Operacions basicas de cobro e pago:
-Tipos de operacions.
-Funcions.
-Caracteristicas.
-Formas de xestion.

10
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MF0969 1 Técnicas administrativas basicas de oficina

UNIDADE FORMATIVA

UF0519: Xestion auxiliar de
documentacion econémico-administrativa e
comercial

Capacidades e Criterios de avaliaciéon

Unidades didacticas

mais habituais.
CE2.2 Describir a normativa basica que
regula os medios de pago mais habituais.
CE2.3 Diferenciar as variables fundamentais
que intervefien no calculo do importe de
operacions de tesouraria sinxelas.
CE2.4 Formular os procedementos basicos
para o calculo de importes correspondentes
a operacions de tesouraria sinxelas.
CE2.5 Identificar as funciéons basicas das
entidades financeiras relacionandoas cos
documentos e procedementos de xestidon
pagos e cobros mais habituais.
CE2.6 Identificar os principios de integridade,
responsabilidade e confidencialidade a todas
as operacions relacionadas coa tesouraria.
CE2.7 En casos practicos de simulacion,
convenientemente caracterizados, nos que
se proporciona documentacion administrativa
basica de operacions de tesouraria sinxelas
e difieiro simulado:
—Clasificar os documentos en funcién da
informacién proporcionada.
—Verificar os calculos basicos dos importes
dos medios e xustificantes de cobro e pago
proporcionados.
—Elaborar estadillos dos xustificantes de
cobro e pago proporcionados calculando o
saldo resultante.
—Comprobar a correspondencia entre a
informacion proporcionada polos medios de
pago e o estadillo elaborado propofiendo,
No seu caso, as correccions que procedan.
—Actualizar os arquivos convencionais dos
documentos proporcionados.
—Actualizar e rexistrar a informacion
proporcionada polos documentos propostos
utilizando as funcidons basicas de
aplicaciéns informaticas de xestién de
tesouraria.
—Identificar a validez do difieiro en efectivo.
—Utilizar difieiro simulado en operacions en
man realizando os célculos necesarios de
maneira correcta.
—Realizar o cadre
propostas.

das operacions

—Os medios de cobro e pago:
-Concepto.
-Funciéns.
-Formas de cobro e pago.
—Documentos de cobro e pago en man:
-0 difieiro.
-O cheque: concepto, requisitos, tipos,
aval, endoso e imago.
-O recibo: concepto e contido.
-Transferencia e ingreso en
concepto e forma.
-Tarxetas de débito.
—Documentos de cobro e pago a crédito:
-A  nota promisoria: concepto e
requisitos.
-A letra de cambio: concepto, requisitos,
partes, aval, endoso, falta de pagamento
e remesa de efectos.
-Tarxetas de crédito.
—O libro auxiliar de Caixa:
-Elementos.
-Enchemento en aplicacion informatica.
- Arqueo de Caixa.
-Cadre.
— O libro auxiliar de Bancos:
-Elementos.
-Enchemento en aplicacién informatica.
-Conciliacién bancaria.
—Principios de confidencialidade en
operacions de tesouraria.
—Operacions e medios
xestiéon de tesouraria:
-Banca electronica.
-Moedeiro electrénico.
-Pagos por Internet.
-Compras por Internet.

conta:

informaticos de
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MF0969 1 Técnicas administrativas basicas de oficina

UF0519: Xestion auxiliar de
documentacion econémico-administrativa e
comercial

UNIDADE FORMATIVA

Capacidades e Criterios de avaliaciéon Unidades didacticas

C3: Aplicar procedementos de control de | 3. Xestion e control basico de
existencias de documentacion, material e | existencias
equipos de oficina e os métodos de rexistro e | —Material e equipos de oficina:
acceso, e o stock de seguridade establecido. -Descricion.
CE3.1 Distinguir as funciéns basicas dos -Tipos de materiais: funxible e non
inventarios de material e equipos de oficina. funxible.

CE3.2 Describir os riscos profesionais
derivados do control de material diverso de
oficina.

CE3.3 Describir os procedementos habituais

-Equipos de oficina mais comuns.
—0O aprovisionamento de existencias.
-A funcién de aprovisionamento.

-O almacén.

-Tipos de existencias.
—Xestidon basica de existencias.
-As fichas de almacén.
-As entradas en almacén.
-As saidas en almacén.
-Criterios de valoracion de existencias.
-As ordes de reposicion.

de recepcion, rexistro, almacenamento e
entrega de documentacion, material e
equipos de oficina.

CE3.4 Explicar os métodos de control de
inventarios e aseguramento do stock de
seguridade mais habituais.

CE3.5 Proceder a entrega e distribucion de

documentacion, material e equipos de -A folla de calculo na xestion de
oficina. almacén.

CE3.6 En casos practicos de simulacion, | —Control basico das existencias.
convenientemente caracterizados, nos que -Ficha de control de existencias:

concepto € modelo.
-O inventario de existencias: concepto,
proceso e estrutura.

se proporciona documentacion e informacion
basica sobre operacions sinxelas de xestion
de inventarios:
—Rexistrar as entradas e saidas en fichas
de almaceén.
—Calcular o volume de existencias.
—Inventariar as existencias.

MF0970 1 Operacions basicas de comunicacion

UNIDADE FORMATIVA UF0520: Comunicqciéq nas relacions
profesionais

Capacidades e Criterios de Avaluacion Unidades didacticas

C1: Aplicar técnicas de comunicacion | 1. Procesos e técnicas de comunicacion en
efectiva, en situacions de relaciéns | situacions profesionais de recepcion e
profesionais con persoas internas ou | transmision de informacién

externas da organizacion, seleccionando as | —A comunicacion como proceso.

pautas de actuacion apropiadas en funcion -Funciéns.

dos distintos elementos, barreiras, -Elementos.

dificultades e alteracions. -Diferenza entre informacion e
CE1.1 Diferenciar entre procesos de comunicacion.

-Fases da comunicacion.
-Linguaxes utilizadas para comunicacions.
-Clases de comunicacion: auditivas, visuais

informacién e de comunicacion,
identificando o  funcionamento  dun
proceso de comunicacion efectiva e os

elementos que intervenen. e tactiles.
CE1.2 Explicar en que consiste a escoita -Selecciéon e organizacion do contido de
activa nun proceso de comunicacion mensaxes.

—Técnicas de comunicacion efectiva.

efectiva e os seus compofentes verbais,
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MF0970_1 Operaciéons basicas de comunicacién

UNIDADE FORMATIVA

UF0520: Comunicacion nas relacions
profesionais

Capacidades e Criterios de Avaluacion

Unidades didacticas

non verbais e paraverbais.
CE1.3 A partir do desenvolvemento de
casos debidamente caracterizados de
situacions de traballo, nos que se
experimentan diferentes formas de
distorsién, interferencias, barreiras,
dificultades, e outras alteracions na
comunicacion interpersoal:
—Identificar en cada caso, as causas
especificas que deron lugar aos
problemas na comunicacion.
—Explicar como interacttan  nas
comunicaciéns interpersoais, o nivel de
tarefa —racional—, co nivel de relacién —
emocional-, e as principais dificultades
que afectan os resultados de traballo.
CE14 A partir dun caso practico
debidamente caracterizado, no que se
observa unha comunicaciéon entre dous
interlocutores que utilizan alguns sinais de
escoita:
—Discriminar os diferentes signos e
sinais de escoita na comunicacioén entre
interlocutores.
—Definir os compofientes actitudinais
principais para unha escoita empatica e
efectiva.
—Identificar as habilidades para utilizar
na escoita efectiva.
—Identificar os erros mais comuns que
se cometen na escoita efectiva.
—Explicar a utilidade e vantaxes da
escoita efectiva nas comunicacions
interpersoais.
CE1.5 A partir da observacion dunha
situacién profesional simulada, na que se
pon en practica as habilidades de escoita
efectiva:
—Identificar os erros mais comuns que
se cometen na escoita activa.
CE1.6 En diferentes casos de relaciéon
interpersoal en contornas de traballo e a
través de simulaciéns:
—Definir  estratexias e pautas de
actuacion para 0 logro de
comunicacions efectivas desde o punto
de vista do emisor.
—Aplicar pautas de comunicacién
efectiva en cada caso.
—Identificar, unha vez realizada a
simulaciéon, os puntos criticos do
proceso de comunicacion desenvolto,
explicando puntos fortes e débiles.

-Factores que inflien nos comportamentos
e sinais de escoita.
-Barreiras e dificultades.
-Soluciéns.
-Comunicacions eficaces: feedback, escoita
empatica e activa.
—A comunicacién e a empresa.
-Principios da comunicacion.
-Formas de comunicacion na empresa:
interna e externa.
-Comunicacions internas: verticais,
transversais e formais e informais.
-Comunicacions externas: entrada e saida.
-Medios empregados nas comunicacions
empresariais.
-Comunicacions urxentes.
—Os fluxos de comunicacion:
-Diagramas de fluxo.
-Informacién grafica.
—Pautas de comunicacion e imaxe
corporativa.
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MF0970_1 Operaciéons basicas de comunicacién

UNIDADE FORMATIVA

UF0520: Comunicacion nas relacions
profesionais

Capacidades e Criterios de Avaluacion

Unidades didacticas

—Explicar as posibles consecuencias
dunha comunicacion non efectiva, nun
contexto de traballo dado.

—Definir os aspectos de mellora persoal
en comunicacion interpersoal,
concretando prioridades.

—Identificar, a través da actuacion nas
simulacions, os valores éticos persoais e
profesionais que se evidenciaron.

C2: Aplicar pautas de comportamento
asertivo en procesos de comunicacion en
grupos de traballo, utilizandoas en funcion
de diferentes situacidons  profesionais
relacionadas coas actividades de apoio
administrativo.

CE2.1 Explicar a diferenza entre os

estilos de resposta na interaccion verbal:

asertivo, agresivo e non asertivo, 0

comportamento verbal e non verbal de

cada un e os seus efectos.

CE2.2 Explicar en que consiste cada

unha das principais técnicas de
asertividade: disco raiado, banco de
néboa, libre informacion, asercion
negativa, interrogacion negativa,

autorrevelacion, compromiso viable, entre
outras.
CE2.3 En diferentes casos debidamente
caracterizados, nos que se simulan
procesos de comunicacién interpersoal
nas actividades de apoio administrativo,
aplicar as pautas verbais e non verbais do
comportamento asertivo para:
—Expresar opinions, expectativas ou
desexos ante unha suposta situacion de
traballo nun grupo.
—Dar respostas negativas ou de
rexeitamento a unha demanda ou
peticion concreta doutro membro.
—Realizar peticidons ou solicitar
aclaracions, informacion a un membro
do suposto grupo de traballo e/ou
instrucidns ao responsable directo.
—Expresar criticas a outros membros
dun suposto grupo de traballo
relacionadas coa actividade profesional.
—Recibir criticas dun suposto membro
do grupo de traballo mostrando signos
de comportamento positivo.
—Defender opiniéns ante un suposto
grupo de traballo que non comparte o
punto de vista propio.

2. Pautas de comportamento asertivo en
situaciéns de traballo
—Estilos de resposta na interaccion verbal:
-Asertivo.
-Agresivo.
-Non asertivo.
—O comportamento verbal.
—O comportamento non verbal.
—Principais técnicas de asertividade: disco
raiado, banco de néboa, aserciéon negativa,
interrogacion negativa, autorrevelacion, libre
informacién, compromiso viable.

C3: Aplicar pautas basicas de actuacién para

3. Os conflitos con persoas internas ou
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MF0970_1 Operaciéons basicas de comunicacién

UNIDADE FORMATIVA

UF0520: Comunicacion nas relacions
profesionais

Capacidades e Criterios de Avaluacion

Unidades didacticas

o tratamento de situacions de conflito na
actuacion profesional, tendo en conta
diferentes comportamentos e as suas
posibles consecuencias.
CE3.1 Definir os conflitos mais habituais
que adoitan xurdir en situacions de
relaciéns  profesionais con persoas
internas ou externas a organizacion.
CE3.2 Identificar as causas mais
habituais dos conflitos en contornas de
traballo, diferenciando entre os que estan
referidos as tarefas das actividades de
apoio administrativo —procedementos,
obxectivos, responsabilidades ou outros—,
ou os referidos as relaciéns interpersoais
—estilo persoal de relacion, problemas da

comunicacién, actitudes persoais ou
outros.
CE3.3 Describir  as pautas de

comportamento verbal e non verbal que
pofien de manifesto o control sobre as
propias emocions.
CE3.4 Xustificar a importancia da
actuaciéon persoal no tratamento de
situaciéns de conflito, e as consecuencias
en funcion de diferentes tipos de
comportamento.
CE3.5 En casos practicos, a través de
simulaciéns operativas e rol- playing,
convenientemente caracterizados nos que
se propofien relacions e roles
determinados en situaciéns de conflito na
realizacion das actividades de apoio
administrativo:
—Identificar os tipos de conflito e as suas
posibles causas.
—Propofier pautas de actuacion para o
tratamento das situaciéns de conflito
identificadas e as condicibns mais
adecuadas para intervir, en funcion da
técnica para afrontar conflitos.
—Actuar aplicando as pautas definidas:
Identificando o momento adecuado para
intervir —cando a tension se rebaixou—,
utilizando comportamentos de escoita
atenta, expresidéns de empatia, respecto
e tolerancia ante as discrepancias,
opiniéns, argumentacions e actuacions
dos demais.
—Presentar clara e ordenadamente e, de
acordo coas pautas basicas de control
emocional, o seu punto de vista, sendo
obxectivo e separando en todo momento

externas da empresa
—0O conflito nas relaciéons de traballo.

—Tratamento dos conflitos.

-Caracteristicas dos conflitos.
-Tipos de conflitos: grupal,
normativo econdémico, pacifico,
positivo, negativo.

individual,
violento,

-ldentificacién do conflito.

-Causas e consecuencias dos conflitos.
-Conflitos relacionados coa tarefa.
-Conflitos relacionados coas
interpersoais.

-Comportamentos e sinais basicos.
-Pautas de actuacion persoal como forma
de solucion: o dialogo.

-0 conflito como oportunidade de cambio.

relacions
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MF0970_1 Operaciéons basicas de comunicacién

UNIDADE FORMATIVA

UF0520: Comunicacion nas relacions
profesionais

Capacidades e Criterios de Avaluacion

Unidades didacticas

a persoa do problema.

—Indagar a través de preguntas e con
expresions empaticas, posibles
alternativas e facer propostas
aceptables para a sua solucion.
—Revisar a propia actuacion,
identificando fallos, melloras e
prioridades.

—Identificar, a través da actuacion nas
simulacions, os valores éticos persoais e
profesionais que se evidenciaron.

MF0970_1 Operaciéns basicas de comunicacién

UNIDADE FORMATIVA

UF0521 Comunicacion oral e escrita na
empresa

Capacidades e Criterios de avaliaciéon

Unidades didacticas

C1: Aplicar técnicas de comunicacion escrita
na confeccién e cumprimentado de avisos,
rétulos ou outros documentos de informacion
analogos, mediante a utilizacion de
instrumentos de escritura manuais ou
electrénicos.
CE1.1 Identificar as caracteristicas da
linguaxe e aspectos linguisticos
relevantes na redaccion de textos ou
mensaxes breves.
CE1.2 Precisar as normas ortograficas na
redaccion de textos breves.
CE1.3 Identificar os medios e ferramentas
usadas na elaboraciéon de avisos, rétulos
ou outros documentos de informacién —
tipo de papel estandar, rotuladores,
outros.
CE1.4 Distinguir impresos ou formularios
de comunicacions —avisos, rétulos, notas
internas, ou outros— atendendo ao tipo de
informacién que se desexa transmitir.
CE1.5 Diferenciar formatos tipograficos e
trazados de letras a representar ou
rotular, en funcion do tamafo e tipoloxia
do documento.
CE1.6 A partir de supostos,
convenientemente caracterizados, nos
que se achega informacion basica:
—Redactar textos sinxelos para a sua
incorporacion en avisos, rotulos, notas e
documentos tipo habituais en oficinas e
organizacions publicas e privadas, sen
faltas de ortografia, léxico adecuado e
presentados no formato correcto.
CE1.7 Nun suposto practico de

2. A comunicacién escrita

—A escritura como medio de comunicacion.

-A mensaxe escrita: concepto.

-Caracteristicas da mensaxe escrita.

-Tipos de comunicacions escritas.

-Principios na redaccioén para a eficacia da

mensaxe escrita.

-Planificacion dos textos.

-A correccion sintactica e gramatical.

-Os signos de puntuacion.

-As abreviaturas e siglas.

—Equipos e sistemas de comunicacion escrita.
-Os sistemas de comunicacioén: concepto.
-O computador.

-Outras ferramentas de comunicacion: fax.
—Comunicacions escritas internas de caracter
breve.

-Concepto.

-Tipos de comunicacions internas.

-Os avisos: concepto e forma de

elaboracion.

-Os rotulos: tipos de soporte e papeis,

instrumentos e técnicas.

-Os comunicados de réxime interior:

concepto e forma de elaboracion.

3. Aplicacions e medios informaticos que
interveiien na xestion da comunicacion
empresarial
—O correo electrénico:

-Elementos que o compofien.

-Envio de correos.

-Recepcién de correos.

-Arquivo de correos.
—A axenda electrénica:
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MF0970_1 Operaciéons basicas de comunicacién

UNIDADE FORMATIVA

UF0521 Comunicacion oral e escrita na

empresa
Capacidades e Criterios de avaliaciéon Unidades didacticas
simulacion, convenientemente -Contactos.

caracterizado, de diferentes tipos de -Tarefas.

comunicaciéns  escritas  dirixidas a -Notas.

organizaciéns ou institucions, publicas -Calendario.

elou privadas, e utilizando  os
instrumentos de escritura manuais ou
electronicos.
—Aplicar as técnicas de comunicacién
escrita e rotulacién en funcion do tipo de
comunicacion.
—Redactar o texto basico do documento
cumprindo as normas ortograficas e
sintacticas en linguas propias
correctamente.
—Seleccionar a tipoloxia de letra e texto
que mais se adecue ao tipo de mensaxe
a transmitir, ou documento a rotular.
—Adaptar os formatos escritos ao
tamano do documento.
—Adaptar a linguaxe utilizada nas
comunicaciéns ao destinatario e ao tipo
de mensaxe.
—Utilizar as aplicaciéns informaticas de
procesamento de textos ou autoedicion
con rigorosidade na elaboracion das
comunicacions escritas propostas.

—Procesador de texto:
-Estrutura dun procesador de texto.
-Funciéns dun procesador de texto.
-Xestion de documentos.
-Modelos de documentos: fax,
memorandum, etc.
-Aplicacién de formato a documentos.
-Edicién de documentos.
-Impresion de documentos.

C2: Utilizar  técnicas basicas de
comunicacién presencial, transmitindo
informacioén operativa e de imaxe corporativa
de acordo cos usos e costumes socio-
profesionais rutineiros, de organizacions e
interlocutores tipo.
CE2.1 Identificar o protocolo de
comunicacién oral e xestual de uso
habitual nunha  organizacion para
transmitir a informacién oral.
CE2.2 Identificar os parametros de
calidade de servizo nos procedementos
de comunicacion: empatia, amabilidade,
linguaxe comprensible ou outros.
CE2.3 Describir a forma e actitude
adecuada na transmision e recepcion de
informacién operativa e de imaxe
corporativa.
CE2.4 Identificar as normas internas de
seguridade, rexistro e confidencialidade
na comunicacion presencial.
CE2.5 En supostos practicos,
convenientemente  caracterizados, a
través de situacibns simuladas de
transmisiéon e recepcion de informacion
operativa:
—Identificar con precisién ao interlocutor
e 0 obxecto da comunicacion.

—Aplicar as técnicas de expresion

1. A comunicacion oral
—A linguaxe oral.
-Concepto e caracteristicas.
-Caracteristicas das mensaxes orais.
-Elementos da comunicacion oral.
-Funciéns da comunicacion oral.
-Clases de comunicaciéon oral: inmediatas,
individuais ou colectivas.
-Planificacion da comunicacion oral.
-Formas de comunicacion oral: entrevista,
reunion, debate.
—A comunicacion non verbal.
-As mensaxes na comunicacion non verbal:
voluntarios e involuntarios.
-Recursos non verbais na comunicacion
oral: entoacién, xestuais e espaciais.
-Aspectos importantes na comunicacién non
verbal: mirada, postura, xestos.
—A comunicacion verbal e non verbal na
comunicacioén presencial.
-Pautas de comportamento e imaxe
corporativa.
-Normas para conversar.
-Regras para escoitar.
-Criterios de calidade: empatia,
amabilidade.
-Tratamento das obxeccions.
-As queixas e reclamacions.
—A comunicacion telefénica.
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MF0970_1 Operaciéons basicas de comunicacién

UNIDADE FORMATIVA

UF0521 Comunicacion oral e escrita na
empresa

Capacidades e Criterios de avaliaciéon

Unidades didacticas

corporal na acollida con correccion.
—Identificarse mostrando unha imaxe
positiva, aplicando as debidas normas
de protocolo e parametros de calidade
de servizo.

—Axustar de forma precisa o Iéxico e
expresions utilizadas ao tipo de
interlocutor.

—Transmitir as mensaxes con claridade
e precisién, asegurando a comprension
polo interlocutor.

—Transmitir a imaxe corporativa de
acordo coas pautas propostas.
—Asegurar que a informacion é
transmitida con claridade, de forma
estruturada, con precision, con cortesia,
con respecto e sensibilidade.

—Distinguir os erros cometidos e
propofier as accions  correctivas
necesarias.

-0 teléfono na actividade empresarial.
-Pautas de atencion telefénica na empresa:
voz, sorriso, silencio, expresion, etc.
-Regras para efectuar unha chamada de
teléfono.

-Pasos para contestar unha chamada de

teléfono.

-Protocolos de tratamento.

-Barreiras e dificultades na transmision de

informacion.

-Tipos de chamadas telefénicas.

-Sistemas de comunicacion telefénica na

empresa.

-Procura de informacion telefénica.
—Normas de seguridade, rexistro e
confidencialidade na comunicacién presencial
e telefénica.

C3: Utilizar técnicas basicas de
comunicacién telefénica e telematica para
proporcionar informacion operativa,
aplicando os protocolos e pautas de imaxe
corporativa tipo na actuacion empresarial.
CE3.1 Identificar as técnicas basicas de
comunicacion telefénica na emision e
recepcion de chamadas -sorriso, ton,
elocucion, linguaxe positiva, outros.
CE3.2 Distinguir os elementos necesarios
para realizar unha chamada telefénica
efectiva nas suas distintas fases:
preparacion, presentacion e realizacion
dunha chamada.
CE3.3 Diferenciar os distintos tipos de
tratamentos segundo as caracteristicas
dos interlocutores.
CE3.4 Diferenciar e manexar as funciéns
basicas dos equipos de telefonia —fixo,
mobil, central, extensions, outros—
aplicando normas basicas de uso —tempos
de espera, informacidon basica ao
descolgar, traspaso de chamada, outras—
en situacions simuladas.
CE3.5 Identificar as normas internas de
seguridade, rexistro e confidencialidade na
comunicacion telefénica e telematica.
CE3.6 En supostos practicos de
simulacion, debidamente caracterizados,
de comunicaciéns telefénicas e
telematicas tipo:
—Iniciar unha conversaciéon telefénica e
telematica.
—Proxectar a imaxe corporativa.
—Identificarse e identificar 0s

1. A comunicacion oral

—A linguaxe oral.

-Concepto e caracteristicas.

-Caracteristicas das mensaxes orais.
-Elementos da comunicacion oral.

-Funciéns da comunicacion oral.

-Clases de comunicaciéon oral: inmediatas,
individuais ou colectivas.

-Planificacion da comunicacion oral.
-Formas de comunicacion oral: entrevista,
reunion, debate.

—A comunicacion non verbal.

-As mensaxes na comunicacion non verbal:
voluntarios e involuntarios.

-Recursos non verbais na comunicacion
oral: entoacidn, xestuais e espaciais.
-Aspectos importantes na comunicacién non
verbal: mirada, postura, xestos.

—A comunicacién verbal e non verbal na
comunicacién presencial.

-Pautas de comportamento e imaxe
corporativa.

-Normas para conversar.

-Regras para escoitar.

-Criterios de calidade: empatia,
amabilidade.

-Tratamento das obxecciéns.

-As queixas e reclamacions.

—A comunicacion telefénica.

-0 teléfono na actividade empresarial.
-Pautas de atencion telefonica na empresa:
v0zZ, sorriso, silencio, expresion, etc.
-Regras para efectuar unha chamada de
teléfono.

-Pasos para contestar unha chamada de
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MF0970_1 Operaciéons basicas de comunicacién

UNIDADE FORMATIVA

UF0521 Comunicacion oral e escrita na
empresa

Capacidades e Criterios de avaliaciéon

Unidades didacticas

interlocutores.

—Utilizar  tratamentos adecuados en
funcién do tipo de interlocutor.

—Solicitar e/ou proporcionar informacion.
—Recoller e/ou ftransmitir as mensaxes
telefénicas con precision.

—Respectar as opinidons dos interlocutores,
ainda que sexan contrarias as propias.
—Xestionar chamadas de maneira
simultanea.

—Finalizar unha conversacion telefénica
aplicando os protocolos propostos.

teléfono.

-Protocolos de tratamento.

-Barreiras e dificultades na transmision de
informacion.

-Tipos de chamadas telefonicas.

-Sistemas de comunicacion telefénica na
empresa.

-Procura de informacion telefénica.
—Normas de seguridade, rexistro e
confidencialidade na comunicacion
presencial e telefénica.

3. Aplicaciéns e medios informaticos que
interveien na xestion da comunicaciéon
empresarial

—O correo electronico:

-Elementos que o compofien.

-Envio de correos.

-Recepcion de correos.

-Arquivo de correos.

—A axenda electronica:

-Contactos.

-Tarefas.

-Notas.

-Calendario.

—Procesador de texto:

-Estrutura dun procesador de texto.
-Funciéns dun procesador de texto.
-Xestion de documentos.

-Modelos de documentos:
memorandum, etc.

-Aplicacién de formato a documentos.
-Edicién de documentos.

-Impresioén de documentos.

fax,

MF0971_1 Reproducion e arquivo

UNIDADE FORMATIVA

UF0513 Xestidn auxiliar de arquivo en soporte
convencional ou informatico

Capacidades e Criterios de avaliacion

Unidades didacticas

C1: Utilizar as funcions basicas dos sistemas
operativos habituais na xestion e procura de
cartafoles e arquivos.
CE1.1 Identificar as funcions basicas dun
sistema operativo nunha contorna de
rede.
CE1.2 Determinar os principios de
organizacién dos sistemas operativos a

través dos diferentes arquivos e cartafoles - Creacioén.
que o integran, utilizando esquemas en - Cambio de nome.
funcion da sua xerarquia. - Apertura.
CE1.3 Diferenciar entre as aplicacions de - Copiado.

1. Sistemas operativos habituais.
— Sistema operativo.
— Contorna de traballo. Interface.
- Partes.
- Desprazamento.
- Configuracion.
— Cartafoles, directorios, operacions con eles.
- Definicion.
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MF0971_1 Reproducion e arquivo

UNIDADE FORMATIVA

UF0513 Xestidn auxiliar de arquivo en soporte
convencional ou informatico

Capacidades e Criterios de avaliacion

Unidades didacticas

xestion de arquivos propios dun sistema
operativo e o resto de aplicaciéns que
estan incluidas dentro do mesmo.

CE1.4 Explicar as prestacions
fundamentais do sistema operativo que
permiten buscar, arquivar e manter a
seguridade, integridade e
confidencialidade da informacién.

CE1.5 Distinguir as funciéns basicas dos

sistemas operativos na xestion de
arquivos e cartafoles.

CE1.6 Nun suposto practico,
convenientemente  caracterizado, de

utilizacién do sistema operativo:
— Crear cartafoles identificandoos cun
nome que permita a sua localizacién e
recuperacion.
— Cambiar o nome dun cartafol de acordo
coas indicacions recibidas.
— Seleccionar os arquivos e documentos
que contefien os cartafoles utilizando as
teclas adecuadas en caso necesario.
— Realizar copias e movementos de
arquivos, documentos e/ou cartafoles a
outras localizaciéns.
— Establecer contrasinais de arquivos.
— Realizar procuras de arquivos e/ou
cartafoles de forma rapida e precisa de
acordo cos criterios establecidos.
— Realizar copias de seguridade dos
arquivos e documentos.
— Eliminar cartafoles e arquivos.

- Cambio de localizacion.
- Eliminacion.
— Ficheiros, operaciéns con eles.
- Definicion.
- Creacion.
- Cambio de nome.
- Apertura.
- Copiado.
- Cambio de localizacion.
- Gardado.
- Eliminacién
— Aplicacions e ferramentas.
— Exploracién/navegacion.
— Configuracién de elementos.
— Contas de usuario. Uso.
— Copia de seguridade. Soportes.
— Operacions nunha contorna de rede.
- Acceso.
- Procura de recursos de rede.
- Operacions con recursos de rede.

C2: Aplicar técnicas de arquivo e
clasificacion béasicas e habituais na
codificacion e organizacion de

documentacién administrativa tipo, utilizando
arquivos fisicos ou informaticos.
CE2.1 Identificar os diferentes sistemas
convencionais de arquivo, ordenacion e
clasificacion.
CE2.2 Describir as distintas técnicas de
codificacion na organizacion de
documentos.
CE2.3 Identificar as prestaciéns dunha
aplicaciéon informatica que realice copias
de seguridade.
CE2.4 Distinguir entre os diferentes
criterios de homoxeneidade e
operatividade dos arquivos.
CE2.5 Diferenciar as medidas de
proteccion e seguridade nos distintos
tipos de documentos.

CE2.6 Nun suposto practico,

2, Arquivo e clasificacién de
documentaciéon administrativa
— O arquivo na empresa.
- Descricion.
- Finalidade.
- Importancia do arquivo para a empresa.
- Tipos de arquivos.
- Equipos e materiais para o arquivo.
- Funcionamento dun arquivo.
- Mantemento dun arquivo.
- Proceso de arquivo dun documento.
- Normas que regulan a conservacién de
documentos.
- Destrucion dos documentos.
- Confidencialidade e seguridade da
informacion.
— A organizacién do arquivo.
- Centralizado.
- Descentralizado.
- Mixto.
- Activo.
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MF0971_1 Reproducion e arquivo

UNIDADE FORMATIVA

UF0513 Xestidn auxiliar de arquivo en soporte
convencional ou informatico

Capacidades e Criterios de avaliacion

Unidades didacticas

convenientemente caracterizado, no que
se proporciona documentacion tipo:
— lIdentificar os distintos soportes de
arquivo en funcion da frecuencia de
consulta ou utilizacion da
documentacion achegada.
— Clasificar os documentos en funcién
do tipo de empresa e a frecuencia de
uso.
— Aplicar as regras de clasificacién de
arquivos: alfabéticas, numeéricas,
alfanuméricas ou outras.
- Organizar fisicamente a
documentacion no arquivo proposto.

- Semiactivo.

- Inactivo ou pasivo.
— Sistema de ordenacion e clasificacion de
documentacion administrativa.

- Concepto de ordenacion e clasificacion.

- Clasificacion alfabética.

- Clasificacion numérica.

- Sistema mixto.

- Clasificacion cronoloxica.

- Criterio xeografico.

- Clasificacién por materias.

3. Base de datos.
— Entrada e saida da aplicacion.

— Utilizar software para gardar e | — A xanela da aplicacion.
localizar  documentos de  forma | — Obxectos basicos.
organizada e accesible. - Taboas.
CE2.7 Nun suposto practico, - Consultas.
convenientemente caracterizado, no que - Formularios.
se especifigquen as tarefas para - Informes ou reports.
desenvolver e o sistema de arquivo | — Creacion.
dispofiible: — Apertura.
— Aplicar os procesos administrativos de | — Gardado.
arquivo  —clasificaciéon,  codificacion, | — Peche.
prearquivo, arquivo— xestionando e | — Copia de seguridade.
organizando a documentacion en |-  Ferramentas de recuperaciéon e
arquivos fisicos en papel ou a través de | mantemento.
procedementos informaticos.
— Aplicar os procesos de control e
seguimentos de documentos prestados
cumprimentando 0s formularios
correspondentes.
CE2.8 Utilizar os programas antivirus
periodicamente, manténdoos actualizados
para garantir a seguridade da
documentacion arquivada.
C3: Utilizar as técnicas basicas de acceso, . e
2. Arquivo e clasificacion de

entrega, ftransferencia e eliminacion de
documentos e arquivos, en funcién dos
distintos niveis de acceso, conservacion e
vixencia.
CE3.1 Identificar os procesos de entrega,
transferencia e eliminacién de
documentos e arquivos.
CE3.2 Precisar os utiles de acceso de

arquivos, de acordo con distintas
circunstancias ambientais.
CE3.3 Diferenciar os recursos de

transferencia e eliminacion de arquivos e
documentos.

CE3.4 Determinar
garantan a

os criterios que
seguridade e

documentacion administrativa
— O arquivo na empresa.
- Descricion.
- Finalidade.
- Importancia do arquivo para a empresa.
- Tipos de arquivos.
- Equipos e materiais para o arquivo.
- Funcionamento dun arquivo.

- Mantemento dun arquivo.

- Proceso de arquivo dun documento.

- Normas que regulan a conservacién de
documentos.

- Destrucion dos documentos.

- Confidencialidade e seguridade da
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MF0971_1 Reproducion e arquivo

UNIDADE FORMATIVA

UF0513 Xestidn auxiliar de arquivo en soporte
convencional ou informatico

Capacidades e Criterios de avaliacion

Unidades didacticas

confidencialidade da documentacion.
CE3.5 Nun suposto practico de
simulacion, convenientemente
caracterizado, de acceso, conservacion e
vixilancia dun sistema de arquivo:

— Describir a mecanica para o control de

documentos.

— Realizar a transferencia de
documentos segundo un plan de
transferencia proposto.

— Eliminar arquivos, documentos e

copias de seguridade dos mesmos
segundo os medios facilitados.

— Identificar a documentacion dos
arquivos de acordo co seu tratamento:
arquivos de xestion, intermedios e
historicos.

- Relacionar  os criterios de
conservacion aplicables de acordo co
tipo de documento.

informacion.
— A organizacién do arquivo.
- Centralizado.
- Descentralizado.
- Mixto.
- Activo.
- Semiactivo.
- Inactivo ou pasivo.

— Sistema de ordenacion e clasificacion de
documentaciéon administrativa.

- Concepto de ordenacién e clasificacion.

- Clasificacion alfabética.

- Clasificacion numérica.

- Sistema mixto.

- Clasificacion cronoloxica.

- Criterio xeografico.

- Clasificacion por materias.

C4: Utilizar as funcions basicas de bases de
datos necesarias, introducindo, ordenando,
consultando e presentando informaciéon de
forma actualizada.
CE4.1 Identificar as funcions basicas
dunha base de datos.
CE4.2 Distinguir os diferentes obxectos
dunha base de datos en canto as suas
caracteristicas e utilidades.
CE4.3 Recoriecer as diferentes opcions
de desprazamentos, seleccions e
introducion de datos nos diferentes
obxectos na base de datos sen erro.
CE4.4 |dentificar criterios para realizar

consultas sinxelas e obter informacion
exacta acorde coas instrucions
proporcionadas.

CE4.5 Distinguir entre os diferentes tipos
de filtro existentes en funcion da
informacién para localizar nos diferentes
obxectos da base de datos.

CE4.6 Reconecer as ferramentas
existentes na aplicacién para a
elaboracioén de informes sinxelos

adecuados as instruciéns proporcionadas.
CE4.7 Distinguir as diferentes opcions de
impresién en cada un dos obxectos da
base de datos.

CE4.8 Explicar as prestacions
fundamentais da aplicacion que permitan
consultar, procesar, editar, arquivar e
manter a seguridade, integridade e

2, Arquivo e clasificacién de
documentaciéon administrativa
— O arquivo na empresa.
- Descricion.
- Finalidade.
- Importancia do arquivo para a empresa.
- Tipos de arquivos.
- Equipos e materiais para o arquivo.
- Funcionamento dun arquivo.
- Mantemento dun arquivo.
- Proceso de arquivo dun documento.
- Normas que regulan a conservacién de
documentos.
- Destrucion dos documentos.
- Confidencialidade e seguridade
informacion.
— A organizacién do arquivo.
- Centralizado.
- Descentralizado.
- Mixto.
- Activo.
- Semiactivo.
- Inactivo ou pasivo.
— Sistema de ordenacién e clasificacién de
documentacién administrativa.
- Concepto de ordenacién e clasificacion.
- Clasificacién alfabética.
- Clasificacién numérica.
- Sistema mixto.
- Clasificacion cronoldxica.
- Criterio xeografico.
- Clasificacién por materias.

da
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UNIDADE FORMATIVA

UF0513 Xestidn auxiliar de arquivo en soporte

convencional ou informatico

Capacidades e Criterios de avaliacion

Unidades didacticas

confidencialidade da informacion.
CE4.9 En casos practicos,
suficientemente caracterizados e
mediante o uso dunha aplicacién
informatica de base de datos:
— Abrir e pechar unha base de datos.
— Introducir rexistros, modificaciéns,
altas e baixas a partir dos datos
proporcionados.
— Filtrar e ordenar a informacion
segundo as instrucions facilitadas.
— Obter os datos ou informacion
requirida a partir de consultas sinxelas.
— Arquivar a informacién e realizar
copias de seguridade da base de datos
no soporte proporcionado.
— Imprimir taboas, consultas e informes
configurando de acordo co solicitado as
opcions de impresion.
— Aplicar os procedementos que
garantan a confidencialidade da
informacion.

3. Base de datos.
— Entrada e saida da aplicacion.
— A xanela da aplicacion.
— Obxectos basicos.
- Taboas.
- Consultas.
- Formularios.
- Informes ou reports.
— Creacion.
— Apertura.
— Gardado.
— Peche.
— Copia de seguridade.
— Ferramentas de recuperacion
mantemento.

4. Insercion de datos en taboas.
— Rexistros e campos.
— Introducién de datos.
— Movementos polos campos e rexistros.
— Eliminacion de rexistros.
— Modificacion de rexistros.
— Copiado e movemento de datos.
— Procura e substituido de datos.
— Aplicacion de filtros.
— Ordenacion alfabética de campos.
— Formatos dunha taboa.
— Operacions basicas con taboas.

- Cambio do nome.

- Eliminacién.

- Copiado.

- Exportacion e importacion.

5. Consultas de seleccion.
— Creacion.

— Gardado.

— Execucion.

— Modificacion dos criterios.
— Impresién de resultados.
— Eliminacion.

6. Formularios e informes.

— Introducion, modificacion e eliminacion de

datos en formularios.
— Aplicacién de filtros en formularios.
— Creacion de informes co asistente.

— Publicaciéon de informes no procesador de

texto para a sua mellora.
— Impresién de formularios e informes.
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MF0971_1 Reproducion e arquivo

UNIDADE FORMATIVA

UF0514 Xestién auxiliar de reproducion en
soporte convencional ou informatico

Capacidades e Criterios de avaliacion

Unidades didacticas

C1: Comprobar o funcionamento basico dos
equipos de reproducion, informaticos e de
encadernacion funcional —fotocopiadoras,
impresoras, escaneres, reprodutoras,
perforadoras, encadernadoras ou outros—,
identificando as incidencias elementais, de
acordo cos manuais de uso e sistemas de
axuda.
CE1.1 Identificar as incidencias basicas
de equipos de reproducion e informaticos.
CEA1.2 Identificar as tarefas de limpeza e
mantemento de utiles de encadernacion,
e o0s axustes pertinentes para un
adecuado funcionamento.
CE1.3 Diferenciar as operaciéns de
mantemento basico e limpeza nos
equipos de reproducion e informaticos.
CE1.4 Diferenciar os distintos recursos
consumibles —tintas e liquidos, papel,
cintas e cartuchos de impresion, téner ou
outros— en funcion dos equipos de
reproducion e informaticos.
CE1.5 Asumir o compromiso de manter e
coidar os equipos, € sacar 0 maximo
proveito aos medios utilizados no
proceso, evitando custos e desgastes
innecesarios.
CE1.6 Nun suposto practico de
simulacion, relacionado co funcionamento
de equipos de reproducion, informaticos e
encadernacion funcional:
— Poner a punto e limpar as maquinas.
— Detectar pequenas avarias mecanicas
solucionando, se ¢é posible, as
continxencias observadas.
— Aprovisionar cos materiais necesarios
as maquinas.
— Realizar as probas de funcionamento
basico dos equipos informaticos e de
reproducion.
— Realizar labores de mantemento
basico dos equipos informaticos e de
oficina.
— Substituir consumibles, de entre
diversos tipos facilitados, no equipo que
corresponda.
— Tomar as medidas de seguridade
necesarias para comprobar o]
funcionamento basico en modo seguro.
— Utilizar os equipos de proteccion de

acordo cos conectores e terminais
implicados.
— Comunicar, no seu caso, a quen

1. Reproducidn en equipos de reprografia.
— Equipos de reprografia.
- Elementos.
- Tipos: fotocopiadoras e impresoras.
- Caracteristicas.
- Funcionamento.
- Instrucions técnicas.
- Posta en marcha.
- Mantemento e limpeza.
— Soportes na reproducion:
- Papeis para reprografia.
- Cartolina para reprografia.
- Carton.
- Plasticos.
- Dixitais.
— Consumibles
reprografia:
- Téner.
- Tintas.
— A reproducion dos orixinais.
- Tipos de orixinais.
- Compatibilidade dos orixinais dixitais.
— Producién en reprografia.
- Calidade na reproducion.
- Parametros modificables.
- Probas de reproducion.
- Axustes durante a reproducion.
— Normativa de seguridade, saude e
ambiente nas operacions de reprografia.
- Normas de seguridade nas operacions de
posta en marcha, manexo e mantemento
dos equipos.
- Riscos especificos e factores implicados.
- Procedementos da xestion de residuos.

para ©0s equipos de

2. Operacions de encadernacion funcional
de documentos.
— A encadernacion funcional:
- Caracteristicas e aplicacions.
- Tipos de encadernacion
canutillo, espiral, argolas
- Axuste de equipos.
- Mantemento.
— Materiais e utiles de encadernacion:
- Papeis de cubrir.
- Cartolinas.
- Plasticos: transparencias.
- Grampas e argolas.
— Operacions de encadernacion:
- Igualado.
- Alzado.
- Perforado.
- Numerado.

funcional:
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MF0971_1 Reproducion e arquivo

UNIDADE FORMATIVA

UF0514 Xestién auxiliar de reproducion en

soporte convencional ou informatico

Capacidades e Criterios de avaliacion

Unidades didacticas

corresponda que a continxencia non
pode ser reparada.

- Engomado.
- Grampado.

— Maquinas de encadernacion:
- Corte (guillotina manual, cisalla).
- Encartado (pregadora de planos).
- Plastificado (plastificadora).

— Normativa de seguridade, saude e ambiente

nas operacions de encadernacion funcional:
- Riscos.
- Sistemas de proteccion.
- Procedementos de traballo seguros.
- Eliminacién e reciclaxe de residuos.
— Control
funcional:
- Criterios de calidade do proceso.
- Pautas para a inspeccion do produto.

de calidade na encadernacion

C2: Utilizar utiles de reprografia, obtendo
copias en formato documental e/ou dixital de
documentacion tipo, de acordo con criterios
e estandares de calidade definidos.
CE2.1 Identificar, sobre maquinas reais,
as funcions de equipos de reprografia e
as partes basicas que as compofien.
CE2.2 Explicar a utilidade das diferentes
maquinas empregadas na reprografia da
documentacion  administrativa e de
xestion a través de catalogos e guias de
usuario.
CE2.3 Diferenciar de forma precisa os
métodos de reproducién: reprografia,
multicopista, fotocopiadora e
dixitalizacion.
CE2.4 Identificar os distintos tipos de
documentos en canto a sua
caracteristicas —cor, imaxes, fotografias—
determinando o formato preciso de
acordo cos diferentes tipos de
reproducion.
CE2.5 Distinguir os procedementos de
uso en funcién do equipo para utilizar —
fotocopiadoras, impresoras, escaneres,
reprodutoras ou outros.
CE2.6 Distinguir os distintos tipos de
formatos de papel que mais se utilizan
nunha oficina de acordo cos obxectivos
do documento que deben soportar.
CE2.7 Nun suposto practico,
convenientemente caracterizado,
relacionado coa reproducion de copias
fisicas:
— Fotocopiar e imprimir clasificando e
intercalando os documentos orixinais en
funcién do tipo de documento.

1. Reproducidn en equipos de reprografia.

— Equipos de reprografia.
- Elementos.
- Tipos: fotocopiadoras e impresoras.
- Caracteristicas.
- Funcionamento.
- Instrucions técnicas.
- Posta en marcha.
- Mantemento e limpeza.
— Soportes na reproducion:
- Papeis para reprografia.
- Cartolina para reprografia.
- Carton.
- Plasticos.
- Dixitais.
— Consumibles
reprografia:
- Téner.
- Tintas.
— A reproducion dos orixinais.
- Tipos de orixinais.
- Compatibilidade dos orixinais dixitais.
— Producién en reprografia.
- Calidade na reproducion.
- Parametros modificables.
- Probas de reproducion.
- Axustes durante a reproducion.

para 0s equipos

— Normativa de seguridade, saude e ambiente

nas operacions de reprografia.

- Normas de seguridade nas operacions de
posta en marcha, manexo e mantemento

dos equipos.
- Riscos especificos e factores implicados.
- Procedementos da xestion de residuos.

de
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UNIDADE FORMATIVA

UF0514 Xestién auxiliar de reproducion en
soporte convencional ou informatico

Capacidades e Criterios de avaliacion

Unidades didacticas

— Fotocopiar cadernos pequenos a
dobre folla «borrando» o suco negro
central o mellor posible.

— Fotocopiar documentos por «as duas
caras» para conformar cadernos
pequenos idénticos aos orixinais.

— Fotocopiar documentos realizando as
ampliaciéns e reduciéns necesarias.

— Fotocopiar e imprimir ampliando ou
reducindo os documentos orixinais en
funcion do tipo de documento.

— Reducir o numero de copias en
formato papel aplicando criterios de
sustentabilidade.

— Demostrar interese por realizar os
traballos cun bo acabado.
CE2.8 Nun suposto practico,
convenientemente caracterizado,
relacionado coa reproducion de copias
dixitais:

— Comprobar que os documentos para
reproducir/escanear non foron
previamente reproducidos ou
dixitalizados para evitar duplicidades.

— Gardar os documentos nomeandoos

de acordo coas normas de
nomenclatura definidas, e
referenciandoos, no seu caso, aos

campos indicados.

— Comprobar que a resolucion dos
documentos electronicos escaneados
correspéndese coa requirida.

— Comprobar que o documento
dixitalizado esta completo, é lexible en
todas as suas partes e contén as
paxinas consecutivas.

- Recuperar 0s documentos
dixitalizados para proceder a sua
reproducion posterior.

— Duplicar documentos dixitalizados nos
soportes proporcionados.

C3: Utilizar materiais e utiles de
encadernacion funcional con precision,
atendendo as caracteristicas dos
documentos tipo, respectando os criterios de
seguridade e sustentabilidade.
CE3.1 Identificar a documentacién para
encadernar describindo as caracteristicas
para a sua encadernacién, e os criterios
de ordenacion mais apropiados.
CE3.2 Distinguir os distintos utiles e
ferramentas na realizacion de operacions
de encadernacién funcional — guillotina

2. Operacions de encadernacion funcional
de documentos.
— A encadernacion funcional:

— Materiais e utiles de encadernacion:

- Caracteristicas e aplicacions.
- Tipos de encadernacion
canutillo, espiral, argolas

- Axuste de equipos.

- Mantemento.

funcional:

- Papeis de cubrir.
- Cartolinas.
- Plasticos: transparencias.
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MF0971_1 Reproducion e arquivo

UNIDADE FORMATIVA

UF0514 Xestién auxiliar de reproducion en
soporte convencional ou informatico

Capacidades e Criterios de avaliacion

Unidades didacticas

manual, maquinas de perforar de papel,
cisallas, ou outras—, identificando os seus
mecanismos, funcions e utilizacion.

CE3.3 Diferenciar os distintos tipos de
materiais — canutillos, grampas, espirais,
argolas, cubertas ou outros— utilizados na
encadernacioén funcional.

CE3.4 Identificar os sistemas de reciclaxe
en funcion da natureza dos residuos
producidos na encadernacion funcional.
CE3.5 Describir os riscos profesionais
derivados da utilizacién das maquinas e
ferramentas de encadernacion funcional e
0s seus equipos de proteccion.

CE3.6 Distinguir, segundo o tipo de
encadernacion funcional, os distintos
criterios de calidade relacionados.

CE3.7 Nun suposto practico
convenientemente caracterizado, no que
se especifiquen as tarefas para
desenvolver e 0s medios de

encadernacion funcional dispoiibles.
- Comprobar o] estado
funcionamento das ferramentas
encadernacion funcional.

— Organizar a documentacion para
encadernar, ordenandoa de acordo cos
criterios establecidos e a correcta
utilizacién dos medios dispofiibles.

— Utilizar a cisalla ou outros utiles
analogos realizando distintos cortes de

de
de

papel con precisién, observando as
medidas de seguridade
correspondentes.

— Utilizar a maquina de perforar papel de
forma correcta.

— Encadernar nas suas diversas formas
— encanutado, grampado, espiralado,
anelado ou outras— a documentacion
achegada, asignando o tipo de cubertas
en funcion das caracteristicas do
documento e de acordo coa informacién
facilitada.

— Refugar os residuos en distintos
envases de reciclaxe conforme a sua
natureza.

— Utilizar as precaucions e equipos de
proteccion necesarios para realizar con
seguridade a encadernacién funcional.

— Comprobar que a encadernacion
funcional realizada cumpre cos criterios
de calidade facilitados e inherentes ao

- Grampas e argolas.
— Operacions de encadernacion:
- lgualado.
- Alzado.
- Perforado.
- Numerado.
- Engomado.
- Grampado.
— Maquinas de encadernacion:
- Corte (guillotina manual, cisalla).
- Encartado (pregadora de planos).
- Plastificado (plastificadora).
— Normativa de seguridade, saude e ambiente
nas operacions de encadernacién funcional:
- Riscos.
- Sistemas de proteccion.
- Procedementos de traballo seguros.
- Eliminacién e reciclaxe de residuos.
— Control de calidade na encadernacién
funcional:
- Criterios de calidade do proceso.
- Pautas para a inspeccion do produto.
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MF0971_1 Reproducion e arquivo

UNIDADE FORMATIVA UF0514 Xestion aU)glllar de r.eprodu’c'lon en
soporte convencional ou informatico

Capacidades e Criterios de avaliacion Unidades didacticas

tipo de encadernacion.

A medida que se avance no desenvolvemento das unidades didacticas, o docente debera
avaliar aos alumnos en relacion a estes criterios de avaliacion.

O sistema de avaliacidn definese no apartado seguinte.

3. SISTEMA DE AVALIACION E SEGUEMIENTO DA APRENDIZAXE

A avaliacion da adquisicion das capacidades e competencias do moédulo formativo, levara a
cabo mediante:

* Avaliacion continua
* Avaliacion final.

A avaliacion continua esta formada polas actividades e supostos practicos realizados na aula.

Entendemos por supostos practicos os exercicios baseados en casos reais, simulaciéons ou
situacions descritas previamente e de maneira detallada sobre a que o/o alumno/para debe
expor unha solucién ou proposta.

En canto as actividades, son exercicios cunha breve formulaciéon e de execucién ou resolucion
inmediata.

Esta avaliacion continua, é o resultado da media obtida entre as distintas puntuaciéns das
probas establecidas e supofien un 30% de peso na nota final.

Doutra banda, a avaliacién final consistira nunha proba de avaliacion de todo o moédulo
formativo. Esta proba é de caracter tedrico practico e estard composta por preguntas abertas,
asi como por pequenos supostos practicos. Nela veranse representadas todas as capacidades
e unidades didacticas.

O peso desta proba é do 70%. No caso de que algun/algunha alumno/a non supere a proba
final, programarase unha segunda convocatoria.

Cada unha destas probas da resposta as capacidades establecidas no Real Decreto de
referencia.

Tanto os exercicios que compofien a avaliacidon continua, como a proba de avaliacion final,
puntuaranse nunha escala de 0 a 10, sendo 5 a puntuacion minima para superala.

O resultado final do médulo valorarase en funcién dos seguintes baremos:

RESULTADO PUNTUACION
No apto De 0a 499
Apto (Suficiente) De 5a 6’99
Apto (Notable) De 7 a 899
Apto
(Sobresainte) De 9a 10
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O rexistro dos resultados obtidos de cada proba levarase a cabo no documento denominado
Acta de Avaliacion.

A continuacion, se indican as probas minimas a realizar en cada médulo e unidade formativa:

MODULOS UNIDADES
FORMATIVOS FORMATIVAS PROBAS DE AVALIACION
— Exame da UF0517
UF0517 Organizacion — Actividade 1 “Representacion de
empresarial e de recursos estruturas organizativas” (Capacidade 1)
humanos — Suposto practico 1 “Actividades de apoio
administrativo” (Capacidad 2)
. o — Exame da UF0518
UF0518 Xestion auxiliar i » .
Tecnicas | acomespondenciae | = ROt Rl o na
administrativas paqueteria na empresa empresa” (Capacidade 1)
basicas de —Exame da UF0519
oficina — Actividade 1 “Rexistro e clasificacién de
UF0519 Xestion auxiliar documentacién administrativa”
de documentacion (Capacidade 1)
economico-administrativa | —Actividade 2 “Medios de pago basicos”
e comercial Capacidade 2)
—Actividade 3 “Procedementos de control de
existencias” (Capacidade 3)
MODULOS UNIDADES
FORMATIVOS FORMATIVAS PROBAS DE AVALIACION
—Exame da UF0520
— Suposto practico 1 “Técnicas de
UF0520 Comunicacion comunicacién e pautas de
nas relaciéns profesionais comportamento” (Capacidades 1 e 2)
— Suposto practico 2 “Actuacién ante
MF0970_1 situacions de conflito” (Capacidade 3)
Operaciones —Exame da UF0521
basicas de —Actividade 1 “Técnicas de comunicacion

comunicacion

UF0521 Comunicacion
oral e escrita na empresa

escrita” (Capacidade 1)
—Suposto practico 1 “Técnicas de
comunicacion presencial’ (Capacidade 2)
—Suposto practico 2 “Técnicas de
comunicacion telefénica e telematica”
(Capacidade 3)

MODULOS UNIDADES -
FORMATIVOS FORMATIVAS PROBAS DE AVALIACION
—Exame da UF0513
. .. —Actividade 1 “Sistemas operativos e bases
MF0971_1 UdF0513 ?(eshon auxiliar de datos: Funcions basicas” (Capacidades
—, e arquivo en soporte
Reproduccién y ional 1e4)
rchivo convencional ou —Actividade 2 “Técnicas de arquivo
a informatico ’

clasificacion e control de documentos”
(Capacidades 2 e 3)
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MODULOS UNIDADES

FORMATIVOS FORMATIVAS PROBAS DE AVALIACION

— Exame da UF0514

—Actividade 1 “Equipos de reproducion,
informaticos e de encadernacién funcional”
(Capacidade 1)

—Actividade 2 “Reprografia e encadernacion
funcional: materiais e utiles” (Capacidades
2e3)

UF0514 Xestion auxiliar
de reproducién en soporte
convencional ou
informatico

3.1 Instruciéns para a elaboracién dos instrumentos de avaliaciéon
Os tipos de exercicios avaliables que se teran en conta na avaliacién continua seran:
» Supostos practicos

+ Actividades
Polo menos debe realizarse un instrumento por cada 30 horas de curso.

No caso da avaliacion final, o exercicio para realizar sera:

* Proba de avaliacion final

A continuacion, describese detalladamente as pautas para a elaboracion destes instrumentos
de avaliacion.

A) Supostos practicos

Definimos un suposto practico como un exercicio no que se parte dunha situacion descrita de
maneira detallada sobre a cal o/o alumno/para debe expor unha solucién ou unha proposta de
resolucion.

Para a elaboracion deste tipo de instrumento é necesario indicar un punto de partida para situar
ao/a alumno/a en un contexto determinado e a partir de ai realizar preguntas para que o/o
alumno/para poida pofier en practica os cofiecementos adquiridos e poida demostrarse que
supera a capacidade indicada.

Todo suposto practico debe, por tanto, constar dun enunciado do exercicio e, en caso de ser
necesario, informacion relativa ao mesmo para poder realizalo.

Ademais débese achegar un modelo coa resposta. No caso de que non exista unha resposta
Unica, este modelo debe mostrar instrucions de realizacién do exercicio ou descricion dos
pasos que debe dar o/a alumno/a para chegar a unha resoluciéon no caso. A pesar de ser un
exercicio de correccion subxectiva debe indicarse os puntos criticos que ha de incluir a
solucién do/da alumno/a para considerarse valido o exercicio e evidenciar que da resposta a
capacidade correspondente.

B) Actividades

Definiamos as actividades como pequenos exercicios cunha breve formulaciéon sobre o cal o/o
alumno/para expon unha solucién. Poden incluirse dentro das actividades a analise dunha
normativa, a procura de informacion, seleccién de ferramentas...

As actividades deben incluir un enunciado do exercicio e, en caso de ser necesario,
informacion relativa ao mesmo para poder realizalo.
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Ademais débese achegar un modelo coa resposta. No caso de que non exista unha resposta
Unica, este modelo debe mostrar instrucions de realizaciéon do exercicio ou descricion dos
pasos que debe dar o/a alumno/a para chegar a unha resolucién no caso. A pesar de ser un
exercicio de correccion subxectiva debe indicarse os puntos criticos que ha de incluir a
solucién do/da alumno/a para considerarse valido o exercicio e evidenciar que da resposta a
capacidade ou capacidades correspondentes.

C) Proba de avaliacion final

A Orde ESS/1897/2013 indica que: “Al término de cada mdédulo formativo se aplicara una
prueba de evaluacion final de caracter teérico-practico que estara referida al conjunto de las
capacidades, criterios de evaluacion y contenidos asociados a dicho médulo.

(..)

Cando o médulo estrutirese en unidades formativas, a citada proba configurarase de maneira
que permita identificar a puntuacién obtida en cada unha delas.”

E dicir, os/as alumnos/ as deben presentarse a un exame ou proba de avaliacién final por cada
Médulo Formativo e no caso de que ese modulo estea formado por varias Unidades
Formativas, o exame estara diferenciado de maneira que se poida asignar unha puntuacién a
cada Unidade Formativa.

O minimo de preguntas/exercicios que debe ter unha proba de avaliacion é de 5. As
caracteristicas das mesmas son:

* Unicamente realizaranse preguntas de resposta aberta e de desenvolvemento.
» Débense incluir sempre algun exercicio de caracter practico.

+ Debe indicarse en cada pregunta a capacidade coa cal se relaciona e a puntuacién de
cada unha.

* O exame puntuase de 0 a 10, sendo a nota minima para superalo de 5.

Ademais débese achegar un modelo coa resposta. No caso de que non exista unha resposta
Unica, este modelo debe mostrar instrucions de realizacion do exercicio ou descricion dos
pasos que debe dar o/a alumno/a para chegar a unha resoluciéon no caso. A pesar de ser un
exercicio de correccion subxectiva debe indicarse os puntos criticos que ha de incluir a
solucién do/da alumno/a para considerarse valido o exercicio e evidenciar que da resposta a
capacidade.

Tendo en conta que a normativa contempla duas convocatorias de exame, débense entregar
dous modelos de exame diferentes por UF/ MF.
4. INSTRUCIONS PARA O ENCHEMENTO DOS DOCUMENTOS
O/a docente debe dispofer dos seguintes documentos:
» Anexo lll. Planificacién didactica.
* Anexo IV. Programacién didactica.
* Anexo V. Planificacién da avaliacion da aprendizaxe.
* Anexo VI. Informe de avaliacion individualizado

* Anexo VIl. Acta de avaliacion

Destes documentos, o/a docente debe completar ou cumprimentar os seguintes da maneira
que se indica.
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A) Anexo IV Programacion didactica
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Farase entrega ao/4a docente deste documento preelaborado, no cal debera concretar:

o Estratexias metodoloxicas,

actividades de aprendizaxes e

recursos _didacticos:

adaptando o texto preelaborado as actividades e exercicios que vai realizar.

e [Espazos, instalacidns e equipamentos: afadindo o que considere necesario para o

desenvolvemento das actividades e contidos na aula.

DURACION DO CERTIFICADO: 430 horas

ANEXO IV. Programacion Didactica (modalidade presencial)

CERTIFICADO DE PROFESIONALIDADE: ADGG0408 OPERACIONS AUXILIARES DE SERVIZOS ADMINISTRATIVOS E XERAIS

DATAS DE IMPARTICION: de 00/00/00 a 00/00/00

CENTRO DE FORMACION: ...
DIRECCION: oo

LOCALIDADE: ...

PROGRAMACION DIDACTICA DO MODULO

XUNTA DE GALI

e PROVINCIA:

humanos

IDENTIFICACION DO MODULO: MF0969_1 Técnicas administrativas basicas de oficina HORAS: 150
Obxectivo xeral do médulo: Realizar e integrar operacions de apeio administrativo basico
UNIDADE EORMATIVA Organizacién empresarial e de recursos HORAS 30

Obxectivos especificos
Logro das seguintes capacidades
axusténdose aos criterios de avaliacion'

Contidos?

Estratexias metodoloxicas, actividades
de aprendizaxe e recursos didacticos?®

Espazos, instalacions e
equipamento*

C1: Representar as funciéns basicas e os
fluxos de informacion fundamentais en
estruturas  organizativas  puablicas  ou
privadas determinadas, a fravés de
organigramas.
CE11  Recofiecer as  funcidns
fundamentais desenvolvidas en
organizaciéns e entidades concretas,
publicas ou privadas
CE1.2 de

Definir o  concepto

departamento e os criterios mais usuais
utilizados na departamentalizacién de
organizaciéns e instituciéns privadas
determinadas.

1. A organizacion de entidades publicas e

privadas

—Funciéns das empresas
-Clases.

-Xerarquia

—A funcién administrativa:
-Definicion
-Obxectivos.

—A estrutura da empresa
-Concepto de organizacion.
-Principios de organizacién.

-A organizacidn formal e informal.

—0s departamentos:

-Descricidn.

Neste  mddulo  formative  "Técnicas
administrativas basicas de oficina”, ofa
docente centrarase en que os/as
alumnes/as adquiran as habilidades e
destrezas necesarias para realizar e
integrar operaciéns de apoio administrative
bésico

O/a docente realizarda unha breve
presentacién da  unidade  formativa
“Organizacién empresarial e de recursos
humanos”™ explicando as capacidades a
lograr e as actividades a realizar.

aula de xestién serd o seguinte:

Segundo se  establece no
apartado V relativo aos requisitos
minimos de espazos, instalacions
e equipamentos do RD 645/2011
de 9 de maio, para o
desenvolvemento desta
capacidade contarase cunha aula
de xestién de 45 m? se se conta
con 15 alumnesfas ou 60 m? se
estes/as son 25.

O equipamento co que contard a

4os que regulan os cerfificados

1

ades, indicando os métodos didécticos a utilizar e os recursos didacticos

B) Anexo V Planificacién da avaliacién da aprendizaxe

¢ Neste documento o/a docente cumprimentara os seguintes apartados, tendo en conta as
instrucidons indicadas no apartado 3.1 Instruciéns para a elaboracién dos instrumentos

de avaliacion:

e Actividades e instrumentos de avaliacion.

Incluiranse os

instrumentos avaliables a

realizar na aula cunha denominacion sintética e unha descricion breve, indicando a
capacidade ou capacidades a/ s que fai referencia. (Por exemplo: Suposto Practico
“Procesos da creacion de documentos” consistente na realizacion dun esquema e
redaccién dun documento de especificacions sobre calidade” (Capacidade X)).

e Proba de avaliacion final de modulo. Describirase o tipo de exame a realizar (Por

exemplo: Proba de avaliacién teorico-practica do modulo no que se recollen preguntas
de desenvolvemento e relacion de conceptos dos produtos editoriais multimedia,
documentos de especificacions, libros de estilo, estandares de calidade, indicadores e
tipos de riscos durante a execucién de produtos editoriais multimedia (Capacidade X))

e Espazos. Indicarase a aula necesaria para a realizacién dese instrumento.
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e Duracion. Detallarase a duracion estimada en horas ou minutos do instrumento.

o Datas de avaliacion. Establecerase a data prevista na que se avaliara ao alumno/a.

E XUNTA DE GALICIA

ANEXO V. Planificacion de la evaluacion del aprendizaje (modalidad presencial)

[CERTIFICADO DE PROFESIONALIDADE: ADGG0408 OPERACIONS AUXILIARES DE SERVIZOS ADMINISTRATIVOS E XERAIS

DURACION DO CERTIFICADQ: 430 horas DATAS DE IMPARTICION: de 00/00/00 a 00/00/00
CENTRO DE FORMACION: . -
DIRECCION: ..o LOCALIDADE: ... oo PROVINCIA: .

PLANIFICACION DA AVALIACION DA APRENDIZAXE

MODULO FORMATIVO DURANTE O PROCESO DE APRENDIZAXE Realizacion da gvaliagion
UNIDADES - s Datas de
FORMATIVAS ACTIVIDADES E INSTRUMENTOS DE AVALIACION? Espazos Duracién avaliacion?
Aclividade 1 “Representacion de esiruturas organizativas®™ consistente na
identificacién das fupcidns basicas e fluxes de informacién de distintas Aula de 1 00/00/00
UF0517 m@m mediante a realizacion gy interpretacidn de organigramas. xestidn =
Organizacién 1)

empresarial e de | Suposio. practico 1 "Actividades de apgip administrativo™ no que, partinde dunha.

recursos situacion previamente establecida polo/pgla docente, o alumnado realizara un Aula de
humanos “rol-playing”, para determinar os roles de cada membro do grupo, as pautas de . 2 Horas 00/00/00
MF0969_1 actuacion g as actividades de apoig administrativo do grupo de traballg. seslion,
Técnicas (Capacidade 2)
ad::;:ilz;rsa:\efas UF:::ﬁiff?:% Suposio. practico 1 “Xesfion de comespondencia g paqgueteria pa empresa”
oficina correspondencia rrlled\ante o cal o alumnado deberd describir as técnicas bésicas de recepcién, Aula\t{je 2H 00/00/00
& paqueteria na clasificacién e distribucién de paqueteria e de correo convencionalitelematico, xestion =
= empresa en base a ynha situacion previamente descrita. (Capacidade 1)
UF0519 Xestion | Aclividade 1 “Rexisiro e clasificacion de documentacién administrativa” ng, que o
auxiliar de alumnado realizard upha anglise das técnicas de L%b'éﬁl& e clasificacion de Aula de 1 00/00/00

- documentacién administrativa, especificando a gia funcmn elementos g xestion.
d t
ecumentacion requlsllos gﬂm mediante aplicacigns informaticas ( 1)

Ec?r.‘é""i[fa' 2 "Medios de pago basicos™ na que se realizardn gpgracions
administrativa g Aula de
] vmculadas a documentacion administrativa basica de gperacions. de tesoureria o 1 Hora 00/00/00
comercial sinxelas. basedndose na normativa vixente de aplicacién. (Capacidade 2)

1

1. Identificar las act 3 ndicando una denominacion sintéfica de SMo3 (supuestos praciicos, simulaciones, pruebas objetivas y/o pruebas de respuesta abierta)
2. Las fecha: n estaran ac omenio en el que se efeciie la comunicac o de las acciones formativas a la administracion comps te

5. REXISTRO DOS RESULTADOS

Para cofecer o grao de consecucion das capacidades e obxectivos a lograr, o/a docente
valerase das probas de avaliacién enumeradas no apartado 3 desta guia.

As probas de avaliacion elabdéranse tendo en conta as Capacidades (C) e Criterios de
Avaliacion (CE) recollidos no Apartado Il do Anexo | do Real Decreto 645/2011, de 9 de maio.

Para o rexistro das puntuacions, o docente contara cun acta na que se rexistraras as
puntuacions individuais de cada alumno/a (Anexo VI):
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AMEXO VI
Informe de avaliacion individualizado
CERTIFICADO DE PROFESIONALIDADE/ NUMERO DE CURSO: ADGG0408 OPERACIONS AUXILIARES DE SERVIZOS ADMINISTRATIVOS E
XERAIS
DURACION DO CERTIFICADO: 430 Horas DATAS DE IMPARTICION: 00/00/00 - 00/00/00
CENTRO DE FORMACION:
DIRECCION: LOCALIDADE: PROVINCIA:

INFORME DE AVALIACION INDIVIDUALIZAD

MODULOS AVALTACION DURANTE O PROCESO DE APRENDIZAXE PROBA DE AVALIACION FINAL DO CUALIFICACION
FORMATIVOS MODULO FINAL DO
Resultados nas actividades e instrumentos de Puntuacién 1a 2a MODULO*
AVALIACION! Media® Convocatoria® Convocatoria®
El E2 E3 E4
APTO
MF0969_1 UF0517 - - - (puntuacién
Téc : final) / NON
administrativas APTO
basicas de UF0518 - - - -
oficina
UF0519 - -
MODULOS AVALTACION DURANTE O PROCESO DE APRENDIZAXE PROBA DE AVALIACION FINAL DO CUALIFICACION
FORMATIVOS MODULO FINAL DO
Resultados nas actividades e instrumentos de Puntuacién il 2a MODULO®
AVALIACION! Media? Convocatoria® Convocatoria®
El E2 E3 E4
APTO
MFOD?P,—I UF0520 - - - (puntuacion
basicas de final) / NON
comunicacion APTO
UF0521 - -

s0, indicando entre parénteses a puntuacin fin

INFORME DE AVALIACION INDIVIDUALIZADO

Estos datos rexistaranse, & stua vez e de maneira resumida, nun informe global do grupo
(Anexo VII):
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WNEXO VII
Acta de avaliacion

CERTIFICADO DE PROFESIONALIDADES NUMERQ DE CURSQ: ADGGO408 OPERACIONS AUXILIARES DE SERVIZOS ADMINISTRATIVOS E
KERAIS

DURACION DO CERTI FICADO: 430 Horas DATAS DE IMPARTICION: 00/00/00 - 00/00/00

CENTRO DE FORMACION:

DIRECCION: LOCALIDADE: PROVINCIA:

ACTA DE AVALIACION®

MODULO 1 MODULO 2 PROPOSTA,
Mo | DMI/MIE APELIDOS/MNOME CALIFICACION CALIFICACION | ACREDITACION
UFL uFz uF3 FIMAL ik uF2 FIMAL PARCIAL
APTO/NO | APTO/NO | APTO/MO | APTO{SUFICIEM | APTO/N | APTO/NC | APTO[SUFICIE | SI/MON
N APTO N APTO M ARTO TE) AFTO on N APTO NTE)/ APTO
(MOTABLE)S APTO (NOTABLE)/
APTO{SOBRESA APTO(SOBRES
INTE)/ MON AINTE)/ NON
APTO APTO
Madulo 1 Madula 2 Responsable/Direccidn
Formador/a: Formadar/a:
Firma: Firma: Firma:
1. A acta de avaliacidn debe induir a totalidade dos middulos e, no seu caso, unidades formativas da accién correspondente & certificado de profesionalidade. Preséntase un
exemplo para médulo con unidades formativas (médulos as (mddulo 2).

ACTA DE AVALIACION GLOBAL

6. FUNCION DOS/DAS FORMADORES/AS
Segundo recdllese no RD 189/2013, o/a formador/a asignado debera cumprir coas seguintes
funcions:

. Desenvolver o plan de acollida dos grupos de alumnos/ as.

. Orientar e guiar ao alumnado na realizacion de actividades, o uso dos materiais e a
utilizacion de ferramentas para a adquisicion das capacidades.

. Fomentar a participacién do alumnado, propofiendo actividades de reflexidon e debate e
de traballo en equipo tanto individuais como grupais.

* Realizar o seguimento e valoracion das actividades realizadas polo alumnado,
resolvendo dubidas e solucionando problemas.

. Participar en todas as actividades que impliquen coordinaciéon co equipo responsable
da organizacion, xestion e desenvolvemento das accions formativas.
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