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1. INTRODUCCION

Un Certificado de Profesionalidad es un documento que permite acreditar a un/a trabajador/a
en una cualificacién profesional del Catalogo Nacional de las Cualificaciones Profesionales
(CNCP); por tanto, certifica las competencias profesionales que tiene el individuo para el
desarrollo de una actividad laboral.

Este documento es emitido por el Servicio Publico de Empleo Estatal (SEPE) o por las
Comunidades Auténomas y tiene validez a nivel nacional.

Poseer un Certificado de Profesionalidad supone el incremento del curriculum profesional,
puesto que es un documento de caracter oficial que se valora en cualquier proceso de
seleccion convocado por las Administraciones Publicas y acredita profesionalmente ante las
empresas privadas.

Esta formacion esta regulada por el RD 34/2008, de 18 de enero, modificado por el RD
189/2013 de 15 de marzo y desarrollada en la Orden ESS/1897/2013, de 10 de octubre.

Los certificados se obtienen, por una parte, tras superar todos los médulos formativos que lo
integran vy, por otra, mediante los procedimientos para la evaluacién y acreditacion de las
competencias profesionales adquiridas a través de la experiencia laboral o de vias no formales
de formacion, segun se indica en el RD 1224/2009, de 17 de julio.

Dicha titulacion es expedida directamente desde la Administracion laboral competente,
mediante la presentacion a pruebas para acreditar competencias laborales por el RD
marcado anteriormente o bien, por la realizacion de formacion asociada a los mismos a través
del fichero de especialidades formativas que pueden impartirse en los centros de formacién
acreditados por los servicios de empleo correspondientes.

VIA FORMATIVA ] [ VIA ACREDITACION EXPERIENCIA ]
FORMACION DIRECTA BAJO PROCESO DE ACREDITACION
CENTROS ACREDITADOS POR EXPERIENCIA LABORAL Y VIAS NO
ADMINISTRACION LABORAL FORMALES DE FORMACION

(RD 1224/2009)

Expedicién y obtencion de titulacion
(Certificado de Profesionalidad) Acreditaciones parciales Acreditacion total CP
acumulables

PROCESO DE OBTENCION DE CERTIFICADOS DE PROFESIONALIDAD
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El certificado de profesionalidad ADGGO0408 Operaciones auxiliares de servicios
administrativos y generales de 430 horas de duracién, tiene como competencia general
“Distribuir, reproducir y transmitir la informacién y documentacion requeridas en las tareas
administrativas y de gestion, internas y externas, asi como realizar tramites elementales de
verificacion de datos y documentos a requerimiento de técnicos de nivel superior con eficacia,
de acuerdo con instrucciones o procedimientos establecidos”.

El desarrollo de la accién formativa se estructura de la siguiente manera:

Modu_lo Unidad formativa Unidades didacticas
formativo
UF0517 Organizacién —La organizacion de entidades publicas y
empresarial y de recursos privadas
MF0969 1 humanos —La organizacion de los recursos humanos
Técnicas UF0518 Gestion auxiliar de la —Tratamiento de la correspondencia
o ) correspondencia y paqueteria o P y
administrativas paqueteria interna y externa
. en la empresa
basicas de —Gestion auxiliar de documentacion
oficina UF0519 Ges.,t’|on aUX|!|ar_ de administrativa basica
documentacion economico- — Gestion basica de tesoreria
administrativa y comercial i L . .
— Gestidn y control basico de existencias
—Procesos y técnicas de comunicacién en
situaciones profesionales de recepcion y
UF0520 Comuncadanentes | [T Se e ectn
MF0970_1 relaciones profesionales situaciones de trabajo
Operaciones —Los conflictos con personas internas o
basicas de externas de la empresa

comunicacion

UF0521 Comunicacion oral y
escrita en la empresa

—La comunicacion oral

—La comunicacién escrita

—Aplicaciones y medios informaticos que
intervienen en la gestién de la
comunicacién empresarial

MF0971_1
Reproduccion
y archivo

UF0513 Gestién auxiliar de
archivo en soporte
convencional o informatico

—Sistemas operativos habituales.

—Archivo y clasificacion de documentacion
administrativa

—Base de datos.

—Insercién de datos en tablas.

—Consultas de seleccion.

—Formularios e informes.

UF0514 Gestion auxiliar de
reproduccion en soporte
convencional o informatico

—Reproduccién en equipos de reprografia
—Operaciones de encuadernacion
funcional de documentos.

Las capacidades vy criterios de evaluacién marcados en el RD 645/2011, de 9 de mayo, por el
que se regula el certificado de profesionalidad, se enmarcan dentro de las unidades didacticas
tal y como se detalla a continuacion:
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MF0969 1 Técnicas administrativas basicas de oficina

UNIDAD FORMATIVA

UF0517 Organizacion empresarial y de
recursos humanos

Capacidades y Criterios de evaluacion

Unidades didacticas

C1: Representar las funciones basicas y los
flujos de informacion fundamentales en
estructuras organizativas publicas o privadas
determinadas, a través de organigramas.

CE1.1 Reconocer las funciones
fundamentales desarrolladas en
organizaciones y entidades concretas,

publicas o privadas.
CE1.2 Definir el concepto de departamento y
los criterios mas usuales utilizados en la
departamentalizacién de organizaciones e
instituciones privadas determinadas.
CE1.3 Identificar la informacién basica
generada en el desarrollo de las funciones
fundamentales de organizaciones concretas,
especificando su recorrido o flujo entre
departamentos y, en su caso, desde o hacia
el exterior.
CE1.4 Diferenciar entre organizacién formal
e informal.
CE1.5 Precisar los elementos basicos de la
organizacion del Estado: Administracion
Central, Autonémica, y Local, asi como de la
Union Europea.
CE1.6 Definir la funcion del organigrama
como instrumento de representacion grafica
de estructuras organizativas.
CE1.7 Distinguir los tipos basicos de
organigramas en funcién de su utilidad para
representar aspectos organizativos
concretos.
CE1.8 En casos practicos de simulacion,
convenientemente caracterizados, en los
que se proponen actividades sencillas
desarrolladas en estructuras organizativas
concretas:
— Relacionar las actividades propuestas
con las funciones basicas que desarrollan.
— Identificar los departamentos mas
representativos segun las funciones
relacionadas.
— Especificar los flujos de informacion entre
los distintos departamentos propuestos.
—Describir los departamentos y los
diferentes flujos de informacion
identificados en un organigrama sencillo.

1.La organizacion de entidades publicas
y privadas

—Funciones de las empresas:

-Clases.

-Jerarquia.

—La funcién administrativa:

-Definicion.

-Objetivos.

—La estructura de la empresa:

-Concepto de organizacion.

-Principios de organizacion.

-La organizacion formal e informal.

—Los departamentos:

-Descripcion.

-Tipologia.

-Criterios para la asignacion de actividades
a los departamentos.

—El organigrama:

-Descripcion.

-Objetivos.

-Requisitos.

-Clases.

-Ventajas e inconvenientes.

—Organizacién del entorno fisico del
espacio de acogida.

-Condiciones medioambientales.

-Disposicién y tipos de materiales
auxiliares.

-Mobiliario.

—Organizacion basica del Estado y la
Unién Europea:

-Administracién Central.

-Administracién Autonémica.

-Administracion Local.

-Unién Europea.

C2: Identificar los criterios de actuacion
profesional que permiten la integracién vy
cooperacion de las actividades de apoyo
administrativo en un grupo de trabajo o
departamento, contribuyendo a crear un clima
de trabajo productivo, de acuerdo con una ética
personal y profesional definida.

CE2.1 Describir los elementos

2. La organizacion de los recursos
humanos

—La organizacién en actividades de apoyo
administrativo.

-Criterios de organizacién y coordinacion.
-Procedimientos de trabajo.

-Indicadores de calidad de la organizacién.
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MF0969 1 Técnicas administrativas basicas de oficina

UNIDAD FORMATIVA

UF0517 Organizacion empresarial y de
recursos humanos

Capacidades y Criterios de evaluacion

Unidades didacticas

fundamentales que caracterizan un grupo de
trabajo de apoyo administrativo tipo.
CE2.2 Explicar las fases de desarrollo de un
grupo de trabajo de apoyo administrativo
tipo, y los factores que pueden modificar su
dinamica, identificando como puede afectar
la incorporaciéon de un nuevo miembro al
grupo.
CE2.3 Describir las principales funciones
que se han de desempefar en grupos de
trabajo apoyo administrativo tipo,
especificando las relaciones funcionales y
jerarquicas que conllevan, asi como las
relaciones con otros grupos de trabajo.
CE2.4 Definir lo qué consiste un trabajo en
equipo, el espiritu de equipo y la sinergia,
identificando las posibles estrategias o
variantes en las formas de trabajo.
CEZ2.5 Justificar los valores ético-personales
que determinan la profesionalidad, asi como
su importancia en la integracion y
participacion activa en un equipo de trabajo
de apoyo administrativo tipo.
CE2.6 Explicar el significado de los procesos
de calidad en una organizacién y su relacion
con la actuacion profesional en las
actividades de apoyo administrativo,
identificando qué criterios o indicadores
afectan a la propia actuacion profesional.
CE2.7 En casos practicos de simulacion
convenientemente caracterizados, en los
que se proponen roles determinados,
instrucciones concretas y diferentes pautas
de trabajo dadas por un coordinador de un
grupo de trabajo que realice actividades de
apoyo administrativo:

— Especificar el objetivo fundamental de

las instrucciones de trabajo.

— ldentificar las actividades de apoyo

administrativo a realizar por cada miembro

del grupo de trabajo.

— ldentificar las pautas de coordinacion

definidas y las personas con quienes hay

que coordinarse para realizar las tareas de

apoyo administrativo asignadas.

— Precisar el grado de autonomia para su

realizacion.

— Precisar los resultados que se han de

obtener.

— Quién, cémo y cuando debe controlar el

cumplimiento de las instrucciones.

— Describir los criterios de calidad que han

de guiar la actuacion profesional en las

-Pautas para la obtencion de resultados.
—Los grupos.

-Elementos.

-Estructura.

-Clasificacion.

—Fases y comportamiento del trabajo en
equipo o en grupo.

-La identificacion del grupo: el ideal del
grupo.

-Las normas del grupo.

-Los papeles en el grupo.

-El poder y la cohesion del grupo.
-Ventajas e inconvenientes del trabajo en
equipo.

-Finalidad de las técnicas de dinamica de
grupos.

-Factores que modifican la dinamica de
grupo.

-Funciones del coordinador del grupo: nivel
de tarea y de relacion.

—El trabajo en grupo en actividades de
apoyo administrativo.

-Caracteristicas de un grupo de trabajo de
apoyo administrativo tipo.

-Funciones en un grupo de trabajo de
apoyo administrativo tipo.

-Grado de participacion.
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MF0969 1 Técnicas administrativas basicas de oficina

UNIDAD FORMATIVA UF0517 Organizacion empresarial y de
recursos humanos

Capacidades y Criterios de evaluacion Unidades didacticas

actividades de apoyo administrativo.
— Identificar, a través de la actuacion en las
simulaciones, los valores éticos personales
y profesionales que se han evidenciado.
CE2.8 En casos practicos, a través de
simulaciones y “rol-playing”,
convenientemente caracterizados, en los
que se parte de un grupo de trabajo de
apoyo administrativo tipo, ya funcionando,
con unos objetivos y roles determinados, con
un coordinador:
— Identificar los roles que desempena cada
miembro del grupo.
— Especificar las actividades de apoyo
administrativo que requieren de la
colaboracién de otros y qué
procedimientos hay que seguir para ello.
— Especificar los criterios de calidad del
trabajo de apoyo administrativo a realizar.
— Describir qué pautas de actuacion
personal son fundamentales para
integrarse en un grupo de trabajo de apoyo
administrativo tipo, en cuanto a la actitud
personal hacia el trabajo y hacia el resto de
los miembros.
— Identificar, a través de la actuacién en las
simulaciones, los valores éticos personales
y profesionales que se han evidenciado.
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MF0969 1 Técnicas administrativas basicas de oficina

UNIDAD FORMATIVA

UF0518 Gestion auxiliar de la
correspondencia y paqueteria en la
empresa

Capacidades y Criterios de evaluacion

Unidades didacticas

C1:

Aplicar técnicas basicas de recepcion,

clasificacion y distribucién de paqueteria y de
correo convencional y telematico.

CE1.1 Distinguir los tipos fundamentales de
comunicaciones  escritas, internas vy
externas, utilizadas habitualmente en
organizaciones e instituciones determinadas,
especificando su funcion y elementos
basicos.

CE1.2 Identificar los distintos medios para
realizar el envio de la correspondencia y
paqueteria, determinando su coste y tiempo
de envio.

CE1.3 Identificar los elementos significativos
y relevantes para el registro de
correspondencia y paqueteria tanto recibida
como expedida.

CE1.4 Explicar los criterios y procedimientos
fundamentales utilizados para el archivo de
comunicaciones escritas y correspondencia.
CE1.5 Aplicar el procedimiento y los medios
mas adecuados para el embalaje o
empaquetado de documentacion y articulos
o productos especificos.

CE1.6 Identificar los requisitos basicos
exigidos en el envio de correspondencia y
paqueteria mediante correo convencional.

CE1.7 Describir ~ las  funciones y
procedimientos basicos relativos a los
medios telematicos utilizados en |la
recepcion, distribucion y archivo de
comunicaciones internas y externas.

CE1.8 Identificar la normativa legal de
seguridad y confidencialidad en Ia
manipulacion de la correspondencia vy
paqueteria.

CE1.9 En casos practicos de simulacion,
convenientemente caracterizados, en los
que se proponen comunicaciones escritas
internas y/o externas:
—Definir con precision el destinatario, y los
medios y procedimientos para su
distribucion, en las comunicaciones
internas y en la correspondencia recibida
del exterior.
—Aplicar los medios, tarifas y
procedimientos de envio en la
correspondencia emitida al exterior.
—Operar adecuadamente con medios
telematicos —fax, correo electrénico, otros—
, en su caso, para recepcionar, registrar,

1. Tratamiento de la correspondencia y
paqueteria interna y externa

—La comunicacion escrita en empresas
publicas y privadas.

-Funciones.

-Elementos.

-Tipos: cartas comerciales y documentos
administrativos.

-La correcta expresion de los textos
escritos.

—Gestion de la recepcion de la
correspondencia.

-Seleccion y clasificacion.

-Registro.

-Distribucién.

—Preparacion de la correspondencia.
-Personas que la elaboran.

-Numero de copias.

-Firma de la correspondencia.
—Embalaje y empaquetado de
documentacién y productos.

-Medios.

-Materiales.

-Procedimientos.

—Gestion de la salida de la
correspondencia.

-Tareas antes de proceder al envio.
-Libro Registro de Salida.

—Medios utilizados en el envio de
correspondencia y paqueteria:

-Servicio de correos.

-Mensajeria.

-Telefax.

-El correo electrénico: funcién, elementos
Y ventajas e inconvenientes.

—El envio de la correspondencia.
-Productos y servicios que ofrece correos.
-Formas en que puede hacerse el envio.
-Tarifas y tiempo en el envio de
correspondencia.

—Normativa legal de seguridad y
confidencialidad.

—El archivo de comunicaciones escritas y
correspondencia.

-Proceso de archivo.

-Control de archivo.

-Sistema de clasificacién de los
documentos.

—Internet como medio de comunicacion.
-Definiciéon de internet.

-La pagina web.
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MF0969 1 Técnicas administrativas basicas de oficina

UNIDAD FORMATIVA

UF0518 Gestion auxiliar de la
correspondencia y paqueteria en la
empresa

Capacidades y Criterios de evaluacion

Unidades didacticas

distribuir 'y archivar comunicaciones
escritas y correspondencia.

—Clasificar las comunicaciones en funcion
de su emisor, receptor y asunto.

—Registrar y archivar adecuadamente de
forma convencional comunicaciones y/o
correspondencia.

CE1.10 En casos practicos de simulacion,
convenientemente caracterizados, en los
que se proponen el envio de paqueteria
determinada:

—Embalar o empaquetar adecuadamente la
documentacion ylo los articulos
entregados.

—Aplicar las tarifas y procedimientos de
envio.

-Los portales.

-Transferencia de ficheros.

-Recepcion y envio de comunicaciones a
través de e-mail.

MF0969 1 Técnicas administrativas basicas de oficina

UNIDAD FORMATIVA

UF0519 Gestion auxiliar de documentacion
econdémico-administrativa y comercial

Capacidades y Criterios de evaluacion

Unidades didacticas

C1:

Aplicar las técnicas de registro y

clasificacion de la documentacién administrativa
béasica, especificando su funcion, elementos y

requisitos

fundamentales, a través de

aplicaciones informaticas adecuadas.

CE1.1 Explicar los métodos y
procedimientos de registro de
documentacién administrativa mas
habituales.

CE1.2 Diferenciar los campos de

informaciéon fundamentales de los registros
correspondientes a archivos o ficheros de
clientes, proveedores, productos y
empleados segun su funcion.

CE1.3 Distinguir la informacion fundamental
que debe incluir un pedido de bienes o
servicios relacionandola con los campos de
informaciéon de los registros de productos,
clientes y/o proveedores.

CE1.4 Describir la normativa basica que
regula la elaboracion de la documentacién
comercial y administrativa mas habitual.
CE1.5 Explicar los elementos y requisitos
fundamentales de los albaranes, notas de
entrega y facturas, relacionandolos con los

1. Gestién auxiliar de documentaciéon
administrativa basica

—Los documentos administrativos en
entidades publicas y privadas.

-Elementos.

-Funciones.

-Caracteristicas.

-Clasificacion.

-Métodos de registro.

-Normativa basica para su elaboracion.
—Documentos administrativos en la gestion
de la compraventa:

-El pedido: elementos, requisitos, clases,
emisioén, recepcién y control.

-El albaran o nota de entrega: elementos,
requisitos, emision y verificacion.

-La factura: elementos, requisitos, emision,
verificacion y rectificacion.

-El recibo: concepto, partes y domiciliacion
bancaria.

—Documentos administrativos en la gestién
productiva y de personal:

-Ordenes de trabajo.

-La ndmina: componentes y registro.
—Otros documentos administrativos y
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MF0969 1 Técnicas administrativas basicas de oficina

UNIDAD FORMATIVA

UF0519 Gestién auxiliar de documentacion
econdémico-administrativa y comercial

Capacidades y Criterios de evaluacion

Unidades didacticas

campos de informacion de los registros de
productos, clientes y/o proveedores.
CE1.6 Distinguir el modelo, los apartados y
datos basicos de una némina sencilla.
CE1.7 Precisar las funciones basicas de
aplicaciones informaticas de facturacion y de
gestion de clientes y proveedores.
CE1.8 En casos practicos de simulacion,
convenientemente caracterizados, en los
que  se proporciona  documentacion
administrativa basica de operaciones
comerciales sencillas:
—Comprobar que existe correspondencia
entre la informacién proporcionada por los
pedidos, albaranes, facturas y medios de
pago, proponiendo, en su caso, las
correcciones que procedan.
—Clasificar los documentos en funcion de la
informacién proporcionada por los campos
significativos.
—Actualizar los archivos convencionales de
clientes, proveedores y productos con la
informacién incluida en los documentos
proporcionados.
—Registrar los documentos proporcionados
en archivos convencionales.
—Actualizar y registrar la informacién
proporcionada por los documentos
propuestos utilizando las funciones basicas
de aplicaciones informaticas de almacén,
facturacion y gestibn de clientes y
proveedores.
CE1.9 En casos practicos de simulacion,
convenientemente caracterizados, en los
que se proporcionan nédminas sencillas y los
correspondientes medios de pago:
—Distinguir la  informacién  relevante
proporcionada por las ndminas propuestas.
—Comprobar que existe correspondencia
entre la informacién proporcionada por las
néminas y los medios de pago
proponiendo, en su caso, las correcciones
que procedan.
—Actualizar el archivo de empleados con
los datos proporcionados por las néminas.
—Registrar las ndminas proporcionadas.

empresariales:

-Instancias.

-Certificados.

-Actas.

-Informes.

-Memorias.

—Operaciones informéaticas de facturacion y
noéminas:

-Registro de la informacion relativa a la
facturacion (clientes y proveedores).
-Actualizacion de la informacion relativa a
la facturacion (clientes y proveedores).
-Registro de la informacion relativa a las
néminas (personal).

-Actualizacién de la informacién relativa a
las nébminas (personal).

2. Gestion basica de tesoreria
—Operaciones basicas de cobro y pago:
-Tipos de operaciones.

-Funciones.

-Caracteristicas.

-Formas de gestion.

—Los medios de cobro y pago:
-Concepto.

C2: Operar con medios de pago basicos,
identificando los requisitos fundamentales de
los justificantes de las operaciones, los
emisores y receptores, y los importes y calculos
necesarios.
CE2.1 Distinguir la funcion, los elementos y
los requisitos basicos de los medios de pago
mas habituales.

10
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MF0969 1 Técnicas administrativas basicas de oficina

UNIDAD FORMATIVA

UF0519 Gestién auxiliar de documentacion
econdémico-administrativa y comercial

Capacidades y Criterios de evaluacion

Unidades didacticas

CE2.2 Describir la normativa basica que
regula los medios de pago mas habituales.
CE2.3 Diferenciar las variables
fundamentales que intervienen en el célculo
del importe de operaciones de tesoreria
sencillas.
CE2.4 Formular los procedimientos basicos
para el calculo de importes correspondientes
a operaciones de tesoreria sencillas.
CE2.5 Identificar las funciones basicas de
las entidades financieras relacionandolas
con los documentos y procedimientos de
gestion pagos y cobros mas habituales.
CE2.6 Identificar los principios de integridad,
responsabilidad y confidencialidad a todas
las operaciones relacionadas con la
tesoreria.
CE2.7 En casos practicos de simulacion,
convenientemente caracterizados, en los
que  se proporciona  documentacion
administrativa basica de operaciones de
tesoreria sencillas y dinero simulado:
—Clasificar los documentos en funcién de la
informacioén proporcionada.
—Verificar los calculos basicos de los
importes de los medios y justificantes de
cobro y pago proporcionados.
—Elaborar estadillos de los justificantes de
cobro y pago proporcionados calculando el
saldo resultante.
—Comprobar la correspondencia entre la
informacién proporcionada por los medios
de pago vy el estadillo elaborado
proponiendo, en su caso, las correcciones
que procedan.
—Actualizar los archivos convencionales de
los documentos proporcionados.
—Actualizar y registrar la informacién
proporcionada por los documentos
propuestos utilizando las funciones basicas
de aplicaciones informaticas de gestion de
tesoreria.
—Identificar
efectivo.
—Utilizar dinero simulado en operaciones al
contado realizando los calculos necesarios
de manera correcta.
—Realizar el cuadre de las operaciones
propuestas.

la validez del dinero en

-Funciones.

-Formas de cobro y pago.

—Documentos de cobro y pago al contado:
-El dinero.

-El cheque: concepto, requisitos, tipos,
aval, endoso e imago.

-El recibo: concepto y contenido.
-Transferencia e ingreso en cuenta:
concepto y forma.

-Tarjetas de débito.

—Documentos de cobro y pago a crédito:
-El pagaré: concepto y requisitos.

-La letra de cambio: concepto, requisitos,
partes, aval, endoso, impago y remesa de
efectos.

-Tarjetas de crédito.

—El libro auxiliar de Caja:

-Elementos.

-Cumplimentacioén en aplicacion
informatica.

-Arqueo de Caja.

-Cuadre.

— El libro auxiliar de Bancos:
-Elementos.

-Cumplimentacion en aplicacion
informatica.

-Conciliacién bancaria.

—Principios de confidencialidad en
operaciones de tesoreria.

—Operaciones y medios informaticos de
gestion de tesoreria:

-Banca electronica.

-Monedero electrénico.

-Pagos por Internet.

-Compras por Internet.

11



Unidon Europea
Fondo Social Europeo

@cyl

SERVICH) PUBLICO de EMPLEC
de CASTILLA ¥ LEON

impulsa %

nuestro crecimiento %D Junta de

Castilla y Le6n
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UNIDAD FORMATIVA

UF0519 Gestién auxiliar de documentacion
econdémico-administrativa y comercial

Capacidades y Criterios de evaluacion

Unidades didacticas

existencias de documentacion,

C3: Aplicar procedimientos de control de
material y
equipos de oficina y los métodos de registro y
acceso, Yy el stock de seguridad establecido.
CE3.1 Distinguir las funciones basicas de los
inventarios de material y equipos de oficina.
CE3.2 Describir los riesgos profesionales
derivados del control de material diverso de
oficina.

CE3.3 Describir  los procedimientos
habituales de recepcion, registro,
almacenamiento y entrega de
documentacion, material y equipos de
oficina.

CE3.4 Explicar los métodos de control de
inventarios y aseguramiento del stock de
seguridad mas habituales.
CE3.5 Proceder a la entrega y distribucion
de documentaciéon, material y equipos de
oficina.
CE3.6 En casos practicos de simulacion,
convenientemente caracterizados, en los
que se proporciona documentacion e
informacién basica sobre operaciones
sencillas de gestion de inventarios:
—Registrar las entradas y salidas en fichas
de almacén.
—Calcular el volumen de existencias.
—Inventariar las existencias.

3. Gestion y control basico de
existencias

—Material y equipos de oficina:
-Descripcion.

-Tipos de materiales: fungible y no
fungible.

-Equipos de oficina mas comunes.

—El aprovisionamiento de existencias.
-La funcion de aprovisionamiento.

-El almacén.

-Tipos de existencias.

—Gestidn basica de existencias.

-Las fichas de almacén.

-Las entradas en almaceén.

-Las salidas en almacén.

-Criterios de valoracion de existencias.
-Las ordenes de reposicion.

-La hoja de calculo en la gestion de
almaceén.

—Control basico de las existencias.
-Ficha de control de existencias: concepto
y modelo.

-El inventario de existencias: concepto,
proceso y estructura.

MF0970_1 Operaciones basicas de comunicacién

UNIDAD FORMATIVA

UF0520 Comunicacion en las relaciones
profesionales

Capacidades y Criterios de evaluacion

Unidades didacticas

1. Procesos y técnicas de comunicacion en

C1: Aplicar técnicas de comunicacion
efectiva, en situaciones de relaciones
profesionales con personas internas o

externas de la organizacion, seleccionando
las pautas de actuacién apropiadas en
funcion de los distintos elementos, barreras,
dificultades y alteraciones.
CE1.1 Diferenciar entre procesos de
informacion y de comunicacion,
identificando el funcionamiento de un
proceso de comunicacion efectiva y los
elementos que intervienen.
CE1.2 Explicar en qué consiste la
escucha activa en wun proceso de
comunicacién efectiva y sus
componentes verbales, no verbales y

situaciones profesionales de recepcion y
transmision de informacion

—La comunicacidon como proceso.
-Funciones.

-Elementos.

-Diferencia entre informacion y comunicacion.
-Fases de la comunicacién.

-Lenguajes utilizados para comunicaciones.
-Clases de comunicacion: auditivas, visuales y
tactiles.

-Seleccion y organizacion del contenido de
mensajes.

—Técnicas de comunicacion efectiva.
-Factores que influyen en los
comportamientos y sefales de escucha.
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UNIDAD FORMATIVA

UF0520 Comunicacion en las relaciones
profesionales

Capacidades y Criterios de evaluacion

Unidades didacticas

paraverbales.
CE1.3 A partir del desarrollo de casos

debidamente caracterizados de
situaciones de trabajo, en los que se
experimentan diferentes formas de
distorsion, interferencias, barreras,

dificultades, y otras alteraciones en la
comunicacion interpersonal:
—lIdentificar en cada caso, las causas
especificas que han dado lugar a los
problemas en la comunicacion.
—Explicar como interacttan en las
comunicaciones interpersonales, el nivel
de tarea -racional-, con el nivel de
relaciéon —emocional—, y las principales
dificultades que afectan a los resultados
de trabajo.
CE1.4 A partir de un caso practico
debidamente caracterizado, en el que se
observa una comunicacién entre dos
interlocutores que utilizan algunas
senales de escucha:
—Discriminar los diferentes signos y
senales de escucha en la comunicacién
entre interlocutores.
—Definir los componentes actitudinales
principales para una escucha empatica
y efectiva.
—lIdentificar las habilidades a utilizar

-Barreras y dificultades.

-Soluciones.

-Comunicaciones eficaces: feed-back,
escucha empatica y activa.

—La comunicacién y la empresa.
-Principios de la comunicacion.

-Formas de comunicacion en la empresa:
interna y externa.

-Comunicaciones internas: verticales,
transversales y formales e informales.
-Comunicaciones externas: entrada y salida.
-Medios empleados en las comunicaciones
empresariales.

-Comunicaciones urgentes.

—Los flujos de comunicacion:

-Diagramas de flujo.

-Informacion grafica.

—Pautas de comunicacion e imagen
corporativa.

C2: Aplicar pautas de comportamiento
asertivo en procesos de comunicacion en
grupos de trabajo, utilizandolas en funcion
de diferentes situaciones profesionales
relacionadas con las actividades de apoyo
administrativo.
CE2.1 Explicar la diferencia entre los
estilos de respuesta en la interaccion
verbal: Asertivo, agresivo y no asertivo el
comportamiento verbal y no verbal de
cada uno y sus efectos.
CEZ2.2 Explicar en qué consiste cada una
de las principales técnicas de asertividad:
Disco rayado, banco de niebla, libre
informacion, asercion negativa,
interrogacién negativa, autorrevelacion,
compromiso viable, entre otras.
CE2.3 En diferentes casos debidamente
caracterizados, en los que se simulan
procesos de comunicacion interpersonal
en las actividades de apoyo
administrativo, aplicar las pautas verbales

y no verbales del comportamiento
asertivo para:
—Expresar opiniones, expectativas o

2. Pautas de comportamiento asertivo en
situaciones de trabajo

—Estilos de respuesta en la interaccion verbal:
-Asertivo.

-Agresivo.

-No asertivo.

—EI comportamiento verbal.

—EI comportamiento no verbal.

—Principales técnicas de asertividad: disco
rayado, banco de niebla, asercién negativa,
interrogacion negativa, autorrevelacion, libre
informacién, compromiso viable.
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UNIDAD FORMATIVA

UF0520 Comunicacion en las relaciones
profesionales

Capacidades y Criterios de evaluacion

Unidades didacticas

deseos ante una supuesta situacion de
trabajo en un grupo.

—Dar respuestas negativas o de rechazo
a una demanda o peticién concreta de
otro miembro.

—Realizar  peticiones o  solicitar
aclaraciones, informacion a un miembro
del supuesto grupo de trabajo y/o
instrucciones al responsable directo.
—Expresar criticas a otros miembros de

un supuesto grupo de trabajo
relacionadas con la actividad
profesional.

—Recibir criticas de un supuesto
miembro del grupo de trabajo
mostrando signos de comportamiento
positivo.

—Defender opiniones ante un supuesto
grupo de trabajo que no comparte el
punto de vista propio.

C3: Aplicar pautas basicas de actuacion para
el tratamiento de situaciones de conflicto en
la actuacion profesional, teniendo en cuenta
diferentes comportamientos y sus posibles
consecuencias.
CE3.1 Definir los conflctos mas
habituales que suelen surgir en
situaciones de relaciones profesionales
con personas internas o externas a la
organizacion.
CE3.2 Identificar las causas mas
habituales de los conflictos en entornos
de trabajo, diferenciando entre los que
estan referidos a las tareas de las
actividades de apoyo administrativo —
procedimientos, objetivos,
responsabilidades, u otros—, o los
referidos a las relaciones interpersonales
—estilo personal de relacion, problemas
de la comunicacion, actitudes personales
u otros.
CE3.3 Describir las pautas de
comportamiento verbal y no verbal que
ponen de manifiesto el control sobre las
propias emociones.
CE3.4 Justificar la importancia de la
actuaciéon personal en el tratamiento de
situaciones de conflicto, vy |las
consecuencias en funcién de diferentes
tipos de comportamiento.
CE3.5 En casos practicos, a través de
simulaciones operativas y rol-playing,
convenientemente caracterizados en los
que se proponen relaciones y roles

3. Los conflictos con personas internas o
externas de la empresa

—El conflicto en las relaciones de trabajo.
-Caracteristicas de los conflictos.

-Tipos de conflictos: grupal, individual,
normativo econémico, pacifico, violento,
positivo, negativo.

—Tratamiento de los conflictos.
-ldentificacion del conflicto.

-Causas y consecuencias de los conflictos.
-Conflictos relacionados con la tarea.
-Conflictos relacionados con las relaciones
interpersonales.

-Comportamientos y sefiales basicas.
-Pautas de actuacion personal como forma de
solucion: el dialogo.

-El conflicto como oportunidad de cambio
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UNIDAD FORMATIVA

UF0520 Comunicacion en las relaciones
profesionales

Capacidades y Criterios de evaluacion

Unidades didacticas

determinados en situaciones de conflicto

en la realizacion de las actividades de

apoyo administrativo:
—lIdentificar los tipos de conflicto y sus
posibles causas.
—Proponer pautas de actuaciéon para el
tratamiento de las situaciones de
conflicto identificadas y las condiciones
mas adecuadas para intervenir, en
funcion de la técnica para afrontar
conflictos.
—Actuar aplicando las pautas definidas:
Identificando el momento adecuado
para intervenir —cuando la tension se ha
rebajado—, utilizando comportamientos
de escucha atenta, expresiones de
empatia, respeto y tolerancia ante las
discrepancias, opiniones,
argumentaciones y actuaciones de los
demas.
—Presentar clara y ordenadamente y, de
acuerdo con las pautas basicas de
control emocional, su punto de vista,
siendo objetivo y separando en todo
momento la persona del problema.
—Indagar a través de preguntas y con

expresiones empaticas, posibles
alternativas 'y hacer  propuestas
aceptables para su solucion.

—Revisar la propia actuacion,
identificando fallos, mejoras y
prioridades.

—Identificar, a través de la actuacion en
las simulaciones, los valores éticos
personales y profesionales que se han
evidenciado.

MF0970_1 Operaciones basicas de comunicacioén

UNIDAD FORMATIVA

UF0521 Comunicacion oral y escrita en la
empresa

Capacidades y Criterios de evaluacion

Unidades didacticas

C1: Aplicar técnicas de comunicacion escrita
en la confeccion y cumplimentado de avisos,
rétulos u otros documentos de informacion
analogos, mediante la utilizacién de
instrumentos de escritura manuales o
electrénicos.

CE1.1 lIdentificar las caracteristicas del

lenguaje y aspectos linguisticos

relevantes en la redaccion de textos o

mensajes breves.

CE1.2 Precisar las normas ortograficas

2. La comunicacion escrita

—La escritura como medio de comunicacion.
-El mensaje escrito: concepto.
-Caracteristicas del mensaje escrito.

-Tipos de comunicaciones escritas.
-Principios en la redaccion para la eficacia del
mensaje escrito.

-Planificacion de los textos.

-La correccion sintactica y gramatical.

-Los signos de puntuacion.

-Las abreviaturas vy siglas.
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UNIDAD FORMATIVA

UF0521 Comunicacion oral y escrita en la
empresa

Capacidades y Criterios de evaluacion

Unidades didacticas

en la redaccién de textos breves.
CE1.3 Identificar los medios vy
herramientas usadas en la elaboracion de
avisos, rotulos u otros documentos de
informaciéon —-tipo de papel estandar,
rotuladores, otros.
CE1.4 Distinguir impresos o formularios
de comunicaciones -avisos, roétulos,
notas internas, u otros— atendiendo al tipo
de informacién que se desea transmitir.
CE1.5 Diferenciar formatos tipograficos y
trazados de letras a representar o rotular,
en funciéon del tamafo y tipologia del
documento.
CE1.6 A partr de supuestos,
convenientemente caracterizados, en los
que se aporta informacioén basica:
—Redactar textos sencillos para su
incorporacion en avisos, rotulos, notas y
documentos tipo habituales en oficinas
y organizaciones publicas y privadas,
sin faltas de ortografia, Iéxico adecuado
y presentados en el formato correcto.
CE1.7 En un supuesto practico de
simulacion, convenientemente
caracterizado, de diferentes tipos de
comunicaciones escritas dirigidas a
organizaciones o instituciones, publicas
y/o privadas, y utilizando los instrumentos
de escritura manuales o electrénicos.
—Aplicar las técnicas de comunicacion
escrita y rotulacién en funcién del tipo
de comunicacion.
—Redactar el texto béasico del
documento cumpliendo las normas
ortograficas y sintacticas en lenguas
propias correctamente.
—Seleccionar la tipologia de letra y texto
que mas se adecua al tipo de mensaje a
transmitir, o documento a rotular.
—Adaptar los formatos escritos al
tamafio del documento.
—Adaptar el lenguaje utilizado en las
comunicaciones al destinatario y al tipo
de mensaje.
—Utilizar las aplicaciones informaticas
de procesamiento de textos o
autoedicion con rigurosidad en la
elaboracién de las comunicaciones
escritas propuestas.

—Equipos y sistemas de comunicacion escrita.
-Los sistemas de comunicacion: concepto.

-El ordenador.

-Oftras herramientas de comunicacion: fax.
—Comunicaciones escritas internas de
caracter breve.

-Concepto.

-Tipos de comunicaciones internas.

-Los avisos: concepto y forma de elaboracion.
-Los rétulos: tipos de soporte y papeles,
instrumentos y técnicas.

-Los comunicados de régimen interior:
concepto y forma de elaboracion.

3. Aplicaciones y medios informaticos que
intervienen en la gestion de la
comunicacion empresarial

—El correo electrénico:

-Elementos que lo componen.

-Envio de correos.

-Recepcion de correos.

-Archivo de correos.

—La agenda electronica:

-Contactos.

-Tareas.

-Notas.

-Calendario.

—Procesador de texto:

-Estructura de un procesador de texto.
-Funciones de un procesador de texto.
-Gestiéon de documentos.

-Modelos de documentos: fax, memorandum,
etc.

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

-Impresién de documentos.

C2: Utilizar  técnicas basicas de
comunicacién  presencial, transmitiendo
informacion  operativa y de imagen

corporativa de acuerdo con los usos y
costumbres socio-profesionales rutinarios,
de organizaciones e interlocutores tipo.

1. La comunicacion oral

—El lenguaje oral.

-Concepto y caracteristicas.
-Caracteristicas de los mensajes orales.
-Elementos de la comunicacién oral.
-Funciones de la comunicacion oral.
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UNIDAD FORMATIVA

UF0521 Comunicacion oral y escrita en la
empresa

Capacidades y Criterios de evaluacion

Unidades didacticas

CE2.1 Identificar el protocolo de
comunicacién oral y gestual de uso
habitual en wuna organizacion para
transmitir la informacion oral.

CE2.2 Identificar los parametros de
calidad de servicio en los procedimientos
de comunicacion: Empatia, amabilidad,
lenguaje comprensible u otros.

CE2.3 Describir la forma vy actitud
adecuada en la transmision y recepcion
de informacion operativa y de imagen
corporativa.

CE2.4 Identificar las normas internas de
seguridad, registro y confidencialidad en
la comunicacién presencial.

CE2.5 En supuestos practicos,
convenientemente  caracterizados, a
través de situaciones simuladas de
transmision y recepcion de informacién
operativa:

—Identificar con precision al interlocutor
y el objeto de la comunicacion.

—Aplicar las técnicas de expresion
corporal en la acogida con correccion.
—Identificarse mostrando una imagen
positiva, aplicando las debidas normas
de protocolo y parametros de calidad de
servicio.

—Ajustar de forma precisa el Iéxico y
expresiones utilizadas al tipo de
interlocutor.

—Transmitir los mensajes con claridad y
precisién, asegurando la comprension
por el interlocutor.

—Transmitir la imagen corporativa de
acuerdo con las pautas propuestas.

—Asegurar que la informacién es
transmitida con claridad, de forma
estructurada, con precisién, con

cortesia, con respeto y sensibilidad.

-Clases de comunicacion oral: inmediatas,
individuales o colectivas.

-Planificacién de la comunicacion oral.
-Formas de comunicacion oral: entrevista,
reunién, debate.

—La comunicacién no verbal.

-Los mensajes en la comunicacién no verbal:
voluntarios e involuntarios.

-Recursos no verbales en la comunicacion
oral: entonacion, gestuales y espaciales.
-Aspectos importantes en la comunicacién no
verbal: mirada, postura, gestos.

—La comunicacion verbal y no verbal en la
comunicacién presencial.

-Pautas de comportamiento e imagen
corporativa.

-Normas para conversar.

-Reglas para escuchar.

-Criterios de calidad: empatia, amabilidad.
-Tratamiento de las objeciones.

-Las quejas y reclamaciones.

—La comunicacion telefénica.

-El teléfono en la actividad empresarial.
-Pautas de atencion telefénica en la empresa:
voz, sonrisa, silencio, expresion, etc.
-Reglas para efectuar una llamada de
teléfono.

-Pasos para contestar una llamada de
teléfono.

-Protocolos de tratamiento.

-Barreras y dificultades en la transmision de
informacion.

-Tipos de llamadas telefénicas.

-Sistemas de comunicacion telefonica en la
empresa.

-Busqueda de informacion telefénica.
—Normas de seguridad, registro y
confidencialidad en la comunicacién
presencial y telefonica.

—Distinguir los errores cometidos vy
proponer las acciones correctivas
necesarias.
C3: Utilizar técnicas basicas de | 1. La comunicacion oral

comunicacion telefénica y telematica para
proporcionar informacion operativa,
aplicando los protocolos y pautas de imagen
corporativa tipo en la actuacién empresarial.
CE3.1 Identificar las técnicas basicas de
comunicacion telefénica en la emision y
recepcion de llamadas -sonrisa, tono,
elocucion, lenguaje positivo, otros.
CE3.2 Distinguir los elementos
necesarios para realizar una llamada
telefénica efectiva en sus distintas fases:
Preparacion, presentacion y realizacién

—El lenguaje oral.

-Concepto y caracteristicas.
-Caracteristicas de los mensajes orales.
-Elementos de la comunicacion oral.
-Funciones de la comunicacion oral.
-Clases de comunicacion oral: inmediatas,
individuales o colectivas.

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

—La comunicacion no verbal.

-Los mensajes en la comunicacién no verbal:
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UF0521 Comunicacion oral y escrita en la
empresa

Capacidades y Criterios de evaluacion

Unidades didacticas

de una llamada.
CE3.3 Diferenciar los distintos tipos de
tratamientos segun las caracteristicas de
los interlocutores.
CE3.4 Diferenciar y manejar las funciones
basicas de los equipos de telefonia —fijo,
movil, centralita, extensiones, otros—
aplicando normas basicas de uso -
tiempos de espera, informacién basica al
descolgar, traspaso de llamada, otras— en
situaciones simuladas.
CE3.5 Identificar las normas internas de
seguridad, registro y confidencialidad en
la comunicacién telefénica y telematica.
CE3.6 En supuestos practicos de
simulacién, debidamente caracterizados,
de  comunicaciones telefénicas vy
telematicas tipo:
—Iniciar una conversacién telefénica y
telemética.
—Proyectar la imagen corporativa.
—Identificarse e identificar a
interlocutores.
—Utilizar tratamientos adecuados en
funcion del tipo de interlocutor.
—Solicitar y/o proporcionar informacion.
—Recoger y/o transmitir los mensajes
telefénicos con precision.

los

—Respetar las opiniones de los
interlocutores, aunque sean contrarias a
las propias.
—Gestionar llamadas de manera
simultanea.

—Finalizar una conversacion telefénica
aplicando los protocolos propuestos.

voluntarios e involuntarios.

-Recursos no verbales en la comunicacion
oral: entonacién, gestuales y espaciales.
-Aspectos importantes en la comunicacion no
verbal: mirada, postura, gestos.

—La comunicacion verbal y no verbal en la
comunicacion presencial.

-Pautas de comportamiento e imagen
corporativa.

-Normas para conversar.

-Reglas para escuchar.

-Criterios de calidad: empatia, amabilidad.
-Tratamiento de las objeciones.

-Las quejas y reclamaciones.

—La comunicacion telefénica.

-El teléfono en la actividad empresarial.
-Pautas de atencion telefonica en la empresa:
vOz, sonrisa, silencio, expresion, etc.
-Reglas para efectuar una llamada de
teléfono.

-Pasos para contestar una llamada de
teléfono.

-Protocolos de tratamiento.

-Barreras y dificultades en la transmisién de
informacion.

-Tipos de llamadas telefonicas.

-Sistemas de comunicacion telefonica en la
empresa.

-Busqueda de informacion telefénica.
—Normas de seguridad, registro y
confidencialidad en la comunicacioén
presencial y telefonica.

3. Aplicaciones y medios informaticos que
intervienen en la gestion de la
comunicaciéon empresarial

—El correo electrénico:

-Elementos que lo componen.

-Envio de correos.

-Recepcion de correos.

-Archivo de correos.

—La agenda electrénica:

-Contactos.

-Tareas.

-Notas.

-Calendario.

—Procesador de texto:

-Estructura de un procesador de texto.
-Funciones de un procesador de texto.
-Gestién de documentos.

-Modelos de documentos: fax, memorandum,
etc.

-Aplicacion de formato a documentos.
-Edicién de documentos.

-Impresién de documentos.
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C1: Utilizar las funciones basicas de los
sistemas operativos habituales en la gestion
y busqueda de carpetas y archivos.
CE1.1 Identificar las funciones bésicas de
un sistema operativo en un entorno de
red.
CE1.2 Determinar los principios de
organizacion de los sistemas operativos a
través de los diferentes archivos vy
carpetas que lo integran, utilizando
esquemas en funcién de su jerarquia.
CE1.3 Diferenciar entre las aplicaciones
de gestidon de archivos propios de un
sistema operativo y el resto de
aplicaciones que estan incluidas dentro
del mismo.
CE14 Explicar  las prestaciones
fundamentales del sistema operativo que
permiten buscar, archivar y mantener la
seguridad, integridad y confidencialidad
de la informacion.
CE1.5 Distinguir las funciones basicas de
los sistemas operativos en la gestion de
archivos y carpetas.
CE16 En un supuesto
convenientemente  caracterizado,
utilizacion del sistema operativo:
— Crear carpetas identificandolas con un
nombre que permita su localizacion vy
recuperacion.
— Cambiar el nombre de una carpeta de
acuerdo con las indicaciones recibidas.
—  Seleccionar los archivos vy
documentos que contienen las carpetas
utilizando las teclas adecuadas en caso
necesario.
— Realizar copias y movimientos de
archivos, documentos y/o carpetas a
otras ubicaciones.
— Establecer contrasefias de archivos.
— Realizar busquedas de archivos y/o
carpetas de forma rapida y precisa de
acuerdo con los criterios establecidos.
— Realizar copias de seguridad de los
archivos y documentos.
— Eliminar carpetas y archivos.

practico,
de

1. Sistemas operativos habituales.
— Sistema operativo.

— Entorno de trabajo. Interface.

- Partes.

- Desplazamiento.

- Configuracion.

— Carpetas, directorios, operaciones con ellos.
- Definicion.

- Creacion.

- Cambio de nombre.

- Apertura.

- Copiado.

- Cambio de ubicacion.

- Eliminacioén.

— Ficheros, operaciones con ellos.
- Definicion.

- Creacion.

- Cambio de nombre.

- Apertura.

- Copiado.

- Cambio de ubicacién.

- Guardado.

- Eliminacién

— Aplicaciones y herramientas.

— Exploracion/navegacion.

— Configuracién de elementos.

— Cuentas de usuario. Uso.

— Copia de seguridad. Soportes.

— Operaciones en un entorno de red.
- Acceso.

- Busqueda de recursos de red.

- Operaciones con recursos de red.

C2: Aplicar técnicas de archivo vy
clasificacion basicas y habituales en la
codificacion y organizacion de

documentacién administrativa tipo, utilizando
archivos fisicos o informaticos.
CE2.1 |dentificar los diferentes sistemas

2. Archivo y clasificacion de
documentacion administrativa

— El archivo en la empresa.

- Descripcién.

- Finalidad.

- Importancia del archivo para la empresa.
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Capacidades y Criterios de evaluacion

Unidades didacticas

convencionales de archivo, ordenacion y
clasificacion.
CE2.2 Describir las distintas técnicas de
codificacion en la organizacion de
documentos.
CEZ2.3 Identificar las prestaciones de una
aplicacién informatica que realice copias
de seguridad.
CE2.4 Distinguir entre los diferentes
criterios de homogeneidad y operatividad
de los archivos.
CE2.5 Diferenciar las medidas de
proteccion y seguridad en los distintos
tipos de documentos.
CE26 En un supuesto practico,
convenientemente caracterizado, en el
que se proporciona documentacion tipo:
— Identificar los distintos soportes de
archivo en funcion de la frecuencia de
consulta o} utilizacion de la
documentacion aportada.
— Clasificar los documentos en funcion
del tipo de empresa y la frecuencia de
uso.
— Aplicar las reglas de clasificaciéon de
archivos: Alfabéticas, numeéricas,
alfanuméricas u otras.
- Organizar fisicamente la
documentacién en el archivo propuesto.
— Utilizar software para guardar y

localizar documentos de  forma
organizada y accesible.
CE2.7 En un supuesto practico,

convenientemente caracterizado, en el

que se especifiquen las tareas a
desarrollar y el sistema de archivo
disponible:

— Aplicar los procesos administrativos
de archivo —clasificacién, codificacion,
prearchivo, archivo— gestionando vy
organizando la documentacién en
archivos fisicos en papel o a través de
procedimientos informaticos.
— Aplicar los procesos de control y
seguimientos de documentos prestados
cumplimentando los formularios
correspondientes.
CE2.8 Utilizar los programas antivirus
periddicamente, manteniéndolos
actualizados para garantizar la seguridad
de la documentacién archivada.

- Tipos de archivos.

- Equipos y materiales para el archivo.

- Funcionamiento de un archivo.

- Mantenimiento de un archivo.

- Proceso de archivo de un documento.

- Normas que regulan la conservacion de
documentos.

- Destruccion de los documentos.

- Confidencialidad y seguridad de la
informacion.

— La organizacién del archivo.

- Centralizado.

- Descentralizado.

- Mixto.

- Activo.

- Semiactivo.

- Inactivo o pasivo.

— Sistema de ordenacién y clasificacion de
documentacién administrativa.

- Concepto de ordenacion y clasificacion.
- Clasificacion alfabética.

- Clasificacion numérica.

- Sistema mixto.

- Clasificacién cronoldgica.

- Criterio geografico.

- Clasificaciéon por materias.

3. Base de datos.

— Entrada y salida de la aplicacion.
— La ventana de la aplicacion.

— Objetos basicos.

- Tablas.

- Consultas.

- Formularios.

- Informes o reports.

— Creacion.

— Apertura.

— Guardado.

— Cierre.

— Copia de seguridad.

— Herramientas de recuperacion y
mantenimiento.

C3: Utilizar las técnicas basicas de acceso,
entrega, transferencia y eliminacion de
documentos y archivos, en funcién de los

2. Archivo y clasificacién de
documentacién administrativa
— El archivo en la empresa.
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Capacidades y Criterios de evaluacion

Unidades didacticas

distintos niveles de acceso, conservacion y

vigencia.
CE3.1 Identificar los procesos de entrega,
transferencia y eliminacion de
documentos y archivos.
CE3.2 Precisar los utiles de acceso de
archivos, de acuerdo con distintas
circunstancias ambientales.
CE3.3 Diferenciar los recursos de
transferencia y eliminacién de archivos y
documentos.
CE3.4 Determinar los criterios que
garanticen la seguridad y confidencialidad
de la documentacion.
CE3.5 En un supuesto practico de
simulacion, convenientemente
caracterizado, de acceso, conservacion y
vigilancia de un sistema de archivo:

— Describir la mecanica para el control
de documentos.

— Realizar la transferencia de

documentos segun un plan de
transferencia propuesto.
— Eliminar archivos, documentos vy

copias de seguridad de los mismos
segun los medios facilitados.

— ldentificar la documentaciéon de los
archivos de acuerdo con su tratamiento:
Archivos de gestidon, intermedios e
histéricos.

— Relacionar los criterios de
conservacion aplicables de acuerdo con
el tipo de documento.

- Descripcién.

- Finalidad.

- Importancia del archivo para la empresa.
- Tipos de archivos.

- Equipos y materiales para el archivo.

- Funcionamiento de un archivo.

- Mantenimiento de un archivo.

- Proceso de archivo de un documento.

- Normas que regulan la conservacion de
documentos.

- Destruccion de los documentos.

- Confidencialidad y seguridad de la
informacion.

— La organizacién del archivo.

- Centralizado.

- Descentralizado.

- Mixto.

- Activo.

- Semiactivo.

- Inactivo o pasivo.

— Sistema de ordenacién y clasificacion de
documentacion administrativa.

- Concepto de ordenacion y clasificacion.
- Clasificacion alfabética.

- Clasificacion numérica.

- Sistema mixto.

- Clasificacion cronoldgica.

- Criterio geografico.

- Clasificacion por materias.

C4: Utilizar las funciones basicas de bases
de datos necesarias, introduciendo,
ordenando, consultando vy presentando
informacioén de forma actualizada.
CE4.1 Identificar las funciones basicas de
una base de datos.
CE4.2 Distinguir los diferentes objetos de
una base de datos en cuanto a sus
caracteristicas y utilidades.
CE4.3 Reconocer las diferentes opciones
de desplazamientos, selecciones e
introduccién de datos en los diferentes
objetos en la base de datos sin error.
CE4.4 Identificar criterios para realizar
consultas sencillas y obtener informacion
exacta acorde con las instrucciones
proporcionadas.
CE4.5 Distinguir entre los diferentes tipos
de filtro existentes en funcion de la
informacién a localizar en los diferentes
objetos de la base de datos.

2. Archivo y clasificacion de
documentacion administrativa

— El archivo en la empresa.

- Descripcién.

- Finalidad.

- Importancia del archivo para la empresa.
- Tipos de archivos.

- Equipos y materiales para el archivo.
- Funcionamiento de un archivo.

- Mantenimiento de un archivo.

- Proceso de archivo de un documento.
- Normas que regulan la conservacién de
documentos.

- Destruccién de los documentos.

- Confidencialidad y seguridad de la
informacion.

— La organizacion del archivo.

- Centralizado.

- Descentralizado.

- Mixto.

- Activo.
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Capacidades y Criterios de evaluacion

Unidades didacticas

CE4.6 Reconocer las herramientas
existentes en la aplicacion para Ia
elaboracion de informes  sencillos
adecuados a las instrucciones

proporcionadas.
CE4.7 Distinguir las diferentes opciones
de impresién en cada uno de los objetos
de la base de datos.
CE4.8 Explicar

fundamentales de

las prestaciones
la aplicacion que
permitan consultar, procesar, editar,
archivar y mantener la seguridad,
integridad y confidencialidad de la
informacion.

CE4.9 En casos practicos,
suficientemente caracterizados y
mediante el uso de una aplicacion
informatica de base de datos:

— Abrir y cerrar una base de datos.

— Introducir registros, modificaciones,
altas y bajas a partir de los datos
proporcionados.

— Filtrar y ordenar la informacién segun
las instrucciones facilitadas.

— Obtener los datos o informacion
requerida a partir de consultas sencillas.
— Archivar la informaciéon y realizar
copias de seguridad de la base de datos
en el soporte proporcionado.

— Imprimir tablas, consultas e informes
configurando de acuerdo con lo
solicitado las opciones de impresion.

— Aplicar los procedimientos que
garanticen la confidencialidad de Ila
informacion.

- Semiactivo.

- Inactivo o pasivo.

— Sistema de ordenacién y clasificacion de
documentacién administrativa.

- Concepto de ordenacién y clasificacion.
- Clasificacién alfabética.

- Clasificacién numérica.

- Sistema mixto.

- Clasificacién cronoldégica.

- Criterio geografico.

- Clasificaciéon por materias.

3. Base de datos.

— Entrada y salida de la aplicacién.
— La ventana de la aplicacion.

— Objetos basicos.

- Tablas.

- Consultas.

- Formularios.

- Informes o reports.

— Creacion.

— Apertura.

— Guardado.

— Cierre.

— Copia de seguridad.

— Herramientas de recuperacion y
mantenimiento.

4. Insercion de datos en tablas.

— Registros y campos.

— Introduccién de datos.

— Movimientos por los campos y registros.
— Eliminacién de registros.

— Modificacién de registros.

— Copiado y movimiento de datos.

— Busqueda y reemplazado de datos.
— Aplicacion de filtros.

— Ordenacion alfabética de campos.
— Formatos de una tabla.

— Operaciones basicas con Tablas.

- Cambio del nombre.

- Eliminacién.

- Copiado.

- Exportacion e importacion.

5. Consultas de seleccion.
— Creacion.

— Guardado.

— Ejecucion.

— Modificacion de los criterios.
— Impresién de resultados.

— Eliminacion.

6. Formularios e informes.
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— Introduccién, modificacion y eliminacion de
datos en formularios.

— Aplicacién de filtros en formularios.

— Creacion de informes con el asistente.

— Publicacién de informes en el procesador de
texto para su mejora.

— Impresién de formularios e informes.

MF0971_1 Reproduccidn y archivo

UNIDAD FORMATIVA

UF0514 Gestién auxiliar de reproduccién en
soporte convencional o informatico

Capacidades y Criterios de evaluacion

Unidades didacticas

C1: Comprobar el funcionamiento basico de
los equipos de reproduccion, informaticos y

de encuadernacion funcional -
fotocopiadoras, impresoras, escaneres,
reproductoras, perforadoras,

encuadernadoras u otros—, identificando las

incidencias elementales, de acuerdo con los

manuales de uso y sistemas de ayuda.
CE1.1 Identificar las incidencias basicas
de equipos de reproduccion e
informaticos.
CE1.2 Identificar las tareas de limpieza y
mantenimiento de utiles de
encuadernacion, y los ajustes pertinentes
para un adecuado funcionamiento.
CE1.3 Diferenciar las operaciones de
mantenimiento basico y limpieza en los
equipos de reproduccion e informaticos.
CE1.4 Diferenciar los distintos recursos
consumibles —tintas y liquidos, papel,
cintas y cartuchos de impresién, téner u
otros— en funcién de los equipos de
reproduccioén e informaticos.
CE1.5 Asumir el compromiso de
mantener y cuidar los equipos, y sacar el
maximo provecho a los medios utilizados
en el proceso, evitando costes vy
desgastes innecesarios.
CE1.6 En un supuesto practico de

simulacion, relacionado con el
funcionamiento de equipos de
reproduccion, informaticos y

encuadernacion funcional:
— Poner a punto y limpiar las maquinas.
— Detectar pequefias averias mecanicas
solucionando, si es posible, las
contingencias observadas.
— Aprovisionar con los materiales

1. Reproduccién en equipos de
reprografia.

— Equipos de reprografia.

- Elementos.

- Tipos: Fotocopiadoras e impresoras.

- Caracteristicas.

- Funcionamiento.

- Instrucciones técnicas.

- Puesta en marcha.

- Mantenimiento y limpieza.

— Soportes en la reproduccion:

- Papeles para reprografia.

- Cartulina para reprografia.

- Carton.

- Plasticos.

- Digitales.

— Consumibles para los equipos de
reprografia:

- Téner.

- Tintas.

— La reproduccién de los originales.

- Tipos de originales.

- Compatibilidad de los originales digitales.
— Produccion en reprografia.

- Calidad en la reproduccion.

- Parametros modificables.

- Pruebas de reproduccion.

- Ajustes durante la reproduccion.

— Normativa de seguridad, salud y
medioambiente en las operaciones de
reprografia.

- Normas de seguridad en las operaciones de
puesta en marcha, manejo y mantenimiento
de los equipos.

- Riesgos especificos y factores implicados.
- Procedimientos de la gestién de residuos.

2. Operaciones de encuadernaciéon
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Capacidades y Criterios de evaluacion

Unidades didacticas

necesarios las maquinas.

- Realizar las pruebas de
funcionamiento basico de los equipos
informaticos y de reproduccion.

— Realizar labores de mantenimiento
basico de los equipos informaticos y de
oficina.

— Sustituir consumibles, de entre
diversos tipos facilitados, en el equipo
que corresponda.

— Tomar las medidas de seguridad
necesarias para comprobar el
funcionamiento basico en modo seguro.
— Utilizar los equipos de proteccion de
acuerdo con los conectores y terminales
implicados.

— Comunicar, en su caso, a quien
corresponda que la contingencia no
puede ser reparada.

funcional de documentos.
— La encuadernacion funcional:
- Caracteristicas y aplicaciones.

- Tipos de encuadernacion funcional: canutillo,

espiral, anillas

- Ajuste de equipos.

- Mantenimiento.

— Materiales y utiles de encuadernacion:
- Papeles de cubrir.

- Cartulinas.

- Plasticos: transparencias.

- Grapas y anillas.

— Operaciones de encuadernacion:

- lgualado.

- Alzado.

- Perforado.

- Numerado.

- Engomado.

- Grapado.

— Maquinas de encuadernacion:

- Corte (guillotina manual, cizalla).

- Plegado (plegadora de planos).

- Plastificado (plastificadora).

— Normativa de seguridad, salud y
medioambiente en las operaciones de
encuadernacion funcional:

- Riesgos.

- Sistemas de proteccion.

- Procedimientos de trabajo seguros.

- Eliminacién y reciclaje de residuos.

— Control de calidad en la encuadernacion
funcional:

- Criterios de calidad del proceso.

- Pautas para la inspeccion del producto.

C2: Utilizar utiles de reprografia, obteniendo
copias en formato documental y/o digital de
documentacion tipo, de acuerdo con criterios
y estandares de calidad definidos.

1. Reproduccién en equipos de
reprografia.

— Equipos de reprografia.

- Elementos.

CEZ2.1 Identificar, sobre maquinas reales,
las funciones de equipos de reprografia y
las partes basicas que las componen.
CE2.2 Explicar la utilidad de Ilas
diferentes maquinas empleadas en la
reprografia de la  documentacion
administrativa y de gestion a través de
catalogos y guias de usuario.

CE2.3 Diferenciar de forma precisa los
métodos de reproduccion: reprografia,
multicopista, fotocopiadora y
digitalizacion.

CE2.4 Identificar los distintos tipos de

documentos  en cuanto a  sus
caracteristicas —color, imagenes,
fotografias— determinando el formato

- Tipos: Fotocopiadoras e impresoras.
- Caracteristicas.

- Funcionamiento.

- Instrucciones técnicas.

- Puesta en marcha.

- Mantenimiento y limpieza.

— Soportes en la reproduccion:

- Papeles para reprografia.

- Cartulina para reprografia.

- Carton.

- Plasticos.

- Digitales.

— Consumibles para los equipos de
reprografia:

- Téner.

- Tintas.
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Unidades didacticas

preciso de acuerdo con los diferentes
tipos de reproduccion.

CE2.5 Distinguir los procedimientos de
uso en funcién del equipo a utilizar —
fotocopiadoras, impresoras, escaneres,
reproductoras u otros.

CE2.6 Distinguir los distintos tipos de
formatos de papel que mas se utilizan en
una oficina de acuerdo con los objetivos
del documento que deben soportar.
CE2.7 En un supuesto practico,
convenientemente caracterizado,
relacionado con la reproduccion de
copias fisicas:

— Fotocopiar e imprimir clasificando e
intercalando los documentos originales
en funcién del tipo de documento.

— Fotocopiar cuadernillos a doble hoja
«borrando» el surco negro central lo
mejor posible.

— Fotocopiar documentos por «las dos
caras» para conformar cuadernillos
idénticos a los originales.

— Fotocopiar documentos realizando las
ampliaciones y reducciones necesarias.
— Fotocopiar e imprimir ampliando o
reduciendo los documentos originales
en funcién del tipo de documento.

— Reducir el nimero de copias en
formato papel aplicando criterios de
sostenibilidad.

— Demostrar interés por realizar los
trabajos con un buen acabado.

CE2.8 En un supuesto practico,
convenientemente caracterizado,
relacionado con la reproduccion de
copias digitales:

— Comprobar que los documentos a
reproducir/escanear no han sido
previamente reproducidos o]
digitalizados para evitar duplicidades.

- Guardar los documentos
nombrandolos de acuerdo con las
normas de nomenclatura definidas, y
referenciandolos, en su caso, a los
campos indicados.

— Comprobar que la resolucion de los
documentos electronicos escaneados
se corresponde con la requerida.

— Comprobar que el documento
digitalizado estd completo, es legible en
todas sus partes y contiene las paginas
consecutivas.
- Recuperar

los documentos

— La reproduccién de los originales.

- Tipos de originales.

- Compatibilidad de los originales digitales.
— Produccion en reprografia.

- Calidad en la reproduccion.

- Parametros modificables.

- Pruebas de reproduccion.

- Ajustes durante la reproduccion.

— Normativa de seguridad, salud y
medioambiente en las operaciones de
reprografia.

- Normas de seguridad en las operaciones de
puesta en marcha, manejo y mantenimiento
de los equipos.

- Riesgos especificos y factores implicados.
- Procedimientos de la gestién de residuos.
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MF0971_1 Reproduccidn y archivo

UNIDAD FORMATIVA

UF0514 Gestién auxiliar de reproduccién en
soporte convencional o informatico

Capacidades y Criterios de evaluacion

Unidades didacticas

digitalizados para proceder a su
reproduccién posterior.

— Duplicar documentos digitalizados en
los soportes proporcionados.

C3: Utilizar materiales y utiles de
encuadernacion funcional con precision,
atendiendo a las caracteristicas de los
documentos tipo, respetando los criterios de
seguridad y sostenibilidad.
CE3.1 Identificar la documentacion a
encuadernar describiendo las
caracteristicas para su encuadernacion, y
los criterios de ordenacibn mas
apropiados.
CE3.2 Distinguir los distintos utiles y
herramientas en la realizacion de
operaciones de encuadernacion funcional
—guillotina manual, maquinas de perforar
de papel, cizallas, u otras—, identificando
sus mecanismos, funciones vy utilizacion.
CE3.3 Diferenciar los distintos tipos de
materiales —canutillos, grapas, espirales,
anillas, cubiertas u otros— utilizados en la
encuadernacion funcional.
CE3.4 Identificar los sistemas de reciclaje
en funcion de la naturaleza de los
residuos producidos en la
encuadernacion funcional.
CE3.5 Describir los riesgos profesionales
derivados de la utilizacion de las
maquinas y herramientas de
encuadernacion funcional y sus equipos
de proteccidn.
CE3.6 Distinguir, segun el tipo de
encuadernacion funcional, los distintos
criterios de calidad relacionados.
CE3.7 En un supuesto practico
convenientemente caracterizado, en el
que se especifiquen las tareas a
desarrollar y los medios de
encuadernacion funcional disponibles.
- Comprobar el estado de
funcionamiento de las herramientas de
encuadernacion funcional.
— Organizar la documentaciéon a
encuadernar, ordenandola de acuerdo
con los criterios establecidos y la
correcta utilizacion de los medios
disponibles.
— Utilizar la cizalla u otros dutiles
andlogos realizando distintos cortes de
papel con precisién, observando las
medidas de seguridad
correspondientes.

2. Operaciones de encuadernacion
funcional de documentos.

— La encuadernacion funcional:

- Caracteristicas y aplicaciones.

- Tipos de encuadernacion funcional: canutillo,
espiral, anillas

- Ajuste de equipos.

- Mantenimiento.

— Materiales y utiles de encuadernacion:
- Papeles de cubrir.

- Cartulinas.

- Plasticos: transparencias.

- Grapas y anillas.

— Operaciones de encuadernacion:

- Igualado.

- Alzado.

- Perforado.

- Numerado.

- Engomado.

- Grapado.

— Maquinas de encuadernacion:

- Corte (guillotina manual, cizalla).

- Plegado (plegadora de planos).

- Plastificado (plastificadora).

— Normativa de seguridad, salud y
medioambiente en las operaciones de
encuadernacion funcional:

- Riesgos.

- Sistemas de proteccion.

- Procedimientos de trabajo seguros.

- Eliminacién y reciclaje de residuos.

— Control de calidad en la encuadernacion
funcional:

- Criterios de calidad del proceso.

- Pautas para la inspeccion del producto
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MF0971_1 Reproduccidn y archivo

UNIDAD FORMATIVA UF0514 Gestion aUX|!|ar de r_eprodu’c_cmn en
soporte convencional o informatico

Capacidades y Criterios de evaluacion Unidades didacticas

— Utilizar la maquina de perforar papel
de forma correcta.

— Encuadernar en sus diversas formas —
encanutado, grapado, espiralado,
anillado u otras— la documentacion
aportada, asignando el tipo de cubiertas
en funcion de las caracteristicas del
documento y de acuerdo con la
informacion facilitada.

— Desechar los residuos en distintos
envases de reciclado conforme a su
naturaleza.

— Utilizar las precauciones y equipos de
proteccion necesarios para realizar con
seguridad la encuadernacion funcional.
— Comprobar que la encuadernacion
funcional realizada cumple con los
criterios de calidad facilitados e
inherentes al tipo de encuadernacion.

A medida que se avance en el desarrollo de las unidades didacticas, el/la docente debera
evaluar a los/las alumnos/as en relacién a estas capacidades.

El sistema de evaluacion se define en el apartado siguiente.

3. SISTEMA DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO DEL APRENDIZAJE

La evaluacion de la adquisicion de las capacidades y competencias del moédulo formativo, se
llevara a cabo mediante:

e Evaluacion continua
e Evaluacion final

La evaluacion continua esta formada por las actividades y supuestos practicos realizados en el
aula.

Entendemos por supuestos practicos los ejercicios basados en casos reales, simulaciones o
situaciones descritas previamente y de manera detallada sobre la que el/la alumno/a debe
plantear una solucion o propuesta.

En cuanto a las actividades, son ejercicios con un breve planteamiento y de ejecucion o
resolucién inmediata.

Esta evaluacion continua, es el resultado de la media obtenida entre las distintas puntuaciones
de las pruebas establecidas y suponen un 30% de peso en la nota final.

Por otro lado, la evaluacién final consistira en una prueba de evaluacién de todo el médulo
formativo. Esta prueba es de caracter tedrico practico y estara compuesta por preguntas
abiertas, asi como por pequefos supuestos practicos. En ella se veran representadas todas las
capacidades y unidades didacticas.
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El peso de esta prueba es del 70%. En caso de que algun/alguna alumno/a no supere la
prueba final, se programara una segunda convocatoria.

Cada una de estas pruebas da respuesta a las capacidades establecidas en el Real Decreto de
referencia.

Tanto los ejercicios que componen la evaluacion continua, como la prueba de evaluacion final,
se puntuaran en una escala de 0 a 10, siendo 5 la puntuacién minima para superarla.

El resultado final del médulo se valorara en funcién de los siguientes baremos:

RESULTADO PUNTUACION
No apto De 0a4'99
Apto (Suficiente) De 5a6'99
Apto (Notable) De 7 a 899
Apto
(Sobresaliente) De9a10

El registro de los resultados obtenidos de cada prueba se llevara a cabo en el documento
denominado Acta de Evaluacion.

A continuacién, se indican las pruebas minimas a realizar en cada médulo y unidad formativa:

MODULOS UNIDADES <
FORMATIVOS FORMATIVAS PRUEBAS DE EVALUACION
— Examen de la UF0517
UF0517 Organizacion — Actividad 1 “Representacion de estructuras
empresarial y de recursos organizativas” (Capacidad 1)
humanos — Supuesto practico 1 “Actividades de apoyo

administrativo” (Capacidad 2)

— Examen de la UF0518

— Supuesto practico 1 “Gestion de
correspondencia y paqueteria en la
empresa” (Capacidad 1)

UF0518 Gestion auxiliar
de la correspondencia y
paqueteria en la empresa

MF0969_1
Técnicas
administrativas

basicas de —Examen de la UF0519
oficina —Actividad 1 “Registro y clasificacion de
UF0519 Gestion auxiliar documentacién administrativa” (Capacidad
de documentacion 1)
economico-administrativa | — Actividad 2 “Medios de pago béasicos”
y comercial (Capacidad 2)

—Actividad 3 “Procedimientos de control de
existencias” (Capacidad 3)

MODULOS UNIDADES

FORMATIVOS FORMATIVAS PRUEBAS DE EVALUACION

—Examen de la UF0520
— Supuesto practico 1 “Técnicas de

UF0520 Comunicacién en Lo
comunicacion y pautas de

MF0970_1 las relaciones . , )
Operaciones profesionales comportam|e'nt9 (Capamdac_dfas 1y2)
. — Supuesto practico 2 “Actuacién ante
basicas de . X e ;
comunicacion situaciones de conflicto” (Capacidad 3)
UF0521 Comunicacion —Examen de la UF0521
oral y escrita en la —Actividad 1 “Técnicas de comunicacion
empresa escrita” (Capacidad 1)
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MODULOS UNIDADES
FORMATIVOS FORMATIVAS PRUEBAS DE EVALUACION
—Supuesto practico 1 “Técnicas de
comunicacion presencial’ (Capacidad 2)
— Supuesto practico 2 “Técnicas de
comunicacion telefénica y telematica”
(Capacidad 3)
MODULOS UNIDADES
FORMATIVOS FORMATIVAS PRUEBAS DE EVALUACION

—Examen de la UF0513

—Actividad 1 “Sistemas operativos y bases
de datos: Funciones basicas”
(Capacidades 1y 4)

—Actividad 2 “Técnicas de archivo,

UF0513 Gestion auxiliar
de archivo en soporte
convencional o

informatico vidad < .
MF0971 1 clasificacién y control de documentos
Reproduccién y (Capacidades 2 y 3)
archivo —Examen de la UF0514

—Actividad 1 “Equipos de reproduccion,
informéaticos y de encuadernacion
funcional” (Capacidad 1)

—Actividad 2 “Reprografia y encuadernacion
funcional: materiales y utiles”
(Capacidades 2 y 3)

UF0514 Gestion auxiliar
de reproduccion en
soporte convencional o
informatico

3.1 Instrucciones para la elaboracién de los instrumentos de evaluacion
Los tipos de ejercicios evaluables que se tendran en cuenta en la evaluacién continua seran:
e Supuestos practicos

e Actividades
Al menos debe realizarse un instrumento por cada 30 horas de curso.

En el caso de la evaluacion final, el ejercicio a realizar sera:

e Prueba de evaluacion final

A continuacion, se describe detalladamente las pautas para la elaboracién de estos
instrumentos de evaluacion.

A) Supuestos practicos

Definimos un supuesto practico como un ejercicio en el que se parte de una situacién descrita
de manera detallada sobre la cual el/la alumno/a debe plantear una soluciéon o una propuesta
de resolucion.

Para la elaboracion de este tipo de instrumento es necesario indicar un punto de partida para
situar al/a la alumno/a en un contexto determinado y a partir de ahi realizar preguntas para que
el/la alumno/a pueda poner en practica los conocimientos adquiridos y pueda demostrarse que
supera la capacidad indicada.

Todo supuesto practico debe, por tanto, constar de un enunciado del ejercicio y, en caso de ser
necesario, informacion relativa al mismo para poder realizarlo.
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Ademas, se debe aportar un modelo con la respuesta. En el caso de que no exista una
respuesta unica, este modelo debe mostrar instrucciones de realizacidon del ejercicio o
descripcion de los pasos que debe dar el/la alumno/a para llegar a una resolucién en el caso. A
pesar de ser un ejercicio de correccion subjetiva debe indicarse los puntos criticos que ha de
incluir la solucién del/de la alumno/a para considerarse valido el ejercicio y evidenciar que da
respuesta a la capacidad correspondiente.

B) Actividades

Definiamos las actividades como pequefios ejercicios con un breve planteamiento sobre el cual
el/la alumno/a plantea una solucion. Pueden incluirse dentro de las actividades el analisis de
una normativa, la busqueda de informacién, seleccion de herramientas...

Las actividades deben incluir un enunciado del ejercicio y, en caso de ser necesario,
informacion relativa al mismo para poder realizarlo.

Ademas, se debe aportar un modelo con la respuesta. En el caso de que no exista una
respuesta Unica, este modelo debe mostrar instrucciones de realizaciéon del ejercicio o
descripcion de los pasos que debe dar el/la alumno/a para llegar a una resolucién en el caso. A
pesar de ser un ejercicio de correccion subjetiva debe indicarse los puntos criticos que ha de
incluir la solucion del/de la alumno/a para considerarse valido el ejercicio y evidenciar que da
respuesta a la capacidad o capacidades correspondientes.

C) Prueba de evaluacion final
La Orden ESS/1897/2013 indica que:

“Al término de cada moédulo formativo se aplicara una prueba de evaluacién final de caracter
tedrico-practico que estara referida al conjunto de las capacidades, criterios de evaluacion y
contenidos asociados a dicho médulo.

(...)

Cuando el médulo se estructure en unidades formativas, la citada prueba se configurara de
manera que permita identificar la puntuacion obtenida en cada una de ellas.”

Es decir, los/las alumnos/as deben presentarse a un examen o prueba de evaluacion final por
cada Mdédulo Formativo y en caso de que ese moddulo esté formado por varias Unidades
Formativas, el examen estara diferenciado de manera que se pueda asignar una puntuacion a
cada Unidad Formativa.

El minimo de preguntas/ejercicios que debe tener una prueba de evaluacién es de 5. Las
caracteristicas de las mismas son:

¢ Unicamente se realizaran preguntas de respuesta abierta y de desarrollo.
e Se deben incluir siempre algun ejercicio de caracter practico.

e Debe indicarse en cada pregunta la capacidad con la cual se relaciona y la puntuacién
de cada una.

e El examen se puntua de 0 a 10, siendo la nota minima para superarlo de 5.

Ademas, se debe aportar un modelo con la respuesta. En el caso de que no exista una
respuesta unica, este modelo debe mostrar instrucciones de realizacidon del ejercicio o
descripcion de los pasos que debe dar el/la alumno/a para llegar a una resolucién en el caso. A
pesar de ser un ejercicio de correccion subjetiva debe indicarse los puntos criticos que ha de
incluir la solucién del/de la alumno/a para considerarse valido el ejercicio y evidenciar que da
respuesta a la capacidad.

Teniendo en cuenta que la normativa contempla dos convocatorias de examen, se deben
entregar dos modelos de examen diferentes por UF/MF.

30



nuestro crecimiento

- Unidon Europea
SERVILK) PUBLICD de EMPLED IO Surope

chl - % ,Impl:m‘-] &y i Junta de

3 CASTILLA ¥ LEON Fondo Social Europeo CEIS!i"a y LEC".'FI

4. INSTRUCCIONES PARA LA CUMPLIMENTACION DE LOS DOCUMENTOS

El/la docente debe disponer de los siguientes documentos:

Anexo. Planificacién didactica

Anexo. Programacion didactica

Anexo. Planificacién de la evaluacién del aprendizaje
Anexo. Informe de evaluacién individualizado

Anexo. Acta de evaluacion

De estos documentos, el/la docente debe completar o cumplimentar los siguientes de la
manera que se indica.

A) Anexo Programacién didactica

Se hara entrega al/a la docente de este documento preelaborado, en cual debera concretar:

Estrategias metodoldgicas, actividades de aprendizajes y recursos didacticos: adaptando

el texto preelaborado a las actividades y ejercicios que va a realizar.

Espacios, instalaciones y equipamientos: afiadiendo lo que considere necesario para el

desarrollo de las actividades y contenidos en el aula.

cyl
Castilla y Leon

Apartado séptimo punto 1.b.1 de la Resolucion de 28 de agosto de 2018 del Presidente del Servicio Pablico de Empleo de Castilla y Ledn, por la que se
convocan subvenciones, cofinanciadas por el Fondo Social Europeo, en el Programa de Orientacion, Formacion e Insercion (OF1) para el afio 2018.

CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD: ADGGO408 OPERACIONES AUXILIARES DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y GENERALES
DURACION DEL CERTIFICADO (Horas): 430 horas FECHAS DE IMPARTICION  (dd/mmaa-daimmas):

CENTRO DE FORMACION (Cédigo y denominacion):

DIRECCION: LOCALIDAD: PROVINCIA:
IDENTIFICACION DEL MODULO: MF0969_1 Técnicas administrativas basicas de oficina HORAS: 150 horas
Objetivo general del modulo: Realizar e integrar i de apoyo ini: 0 basico
UNIDAD FORMATIVA ;ﬂ;;i;zsorgamzacm empresanal y de recursos HORAS 30 haras
Objetivos especificos i B ivi . )
Logre de los resultados de aprendizaje Contenidos® de je y recursos didacti . ¥y
expresados en las um:'dm y criterios de equipamiento®
C1 Represenlal Ias funciones baw:asylus flujos | 1. La organizacion de entidades poblicas y | En  este module formative " Técnicas | Segln se establece en el apariado V
privadas sdministrativss bésicas de oficing”, ella docente | relativo a los requisitos minimos de
nrgamzatwas piiblicas o privadas determlnadas a | —Funcicnes de las empresas: se centrard en que los/las alumnos/as adquieran | espacios, instalaciones ¥
través de organigramas. -Clases. las il i para i i del RD 645/2011 de 9 de
Ri las i Jerarqu; realizar e |megrar operaciones de apoyo | mayoe, para el desarollo de esta
fundamentales desarrolladas en | —La funcién administrativa: administrativo basico. capacidad se :omaré con un aula de
iZaci ¥ i , | -Definicion. gestion de 45 m° si se cuenta con 15
publicas o privadas. -Objetivos. Elfla docente realizara una breve presentacion de alumnos{as 0 60 n¥ si éstos/as son 25,
CE1.2 Definir €l com:eplo de departamento | —La estructura de la empresa: la unidad formativa * O ion ialy de | El Il con el que contard el
y los criterios mas usuales ufilizades en la | -Concepio de urgamzac\un recursos humanos” explicando Ias capacidades a | aula de gestion sera el siguiente:
depar ion de € | -Principios de lograr y las actividades a realizar. —Equipos audiovisuales.
i rivadas izacion formal e informal —PCs instalados en red, cafién con
CE1.3 Idermﬁcar la informacion baslca —Lﬂs deparlamemus Las estrategias metodoldgicas que se ulilizaran | proyeccion e internet.
generada en el de las fi a lo largo de las sesiones ivas se basaran oft de Ia
de i T\pulugla basicamente en las siguientes: especialidad.
concretas, especificande su recorrido o flujo | -Criterios para la asignacién de actividades a los . unhzamun del  método expasitivo, —Pizarra para escribir con rotulador.
entre departamentos y, en su caso, desde o | departamentos. en el uso de di y | —Rotafolios.
haia el exterior. —El organigrama: mahenal didéctico, mediante los cuales | —-Material de aula
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B) Anexo Planificacién de la evaluacién del aprendizaje

En este documento el/la docente cumplimentara los siguientes apartados, teniendo en cuenta
las instrucciones indicadas en el apartado 3.1 Instrucciones para la elaboracion de los
instrumentos de evaluacion:

e Actividades e instrumentos de evaluacién. Se incluirdn los instrumentos evaluables a
realizar en el aula con una denominacion sintética y una descripcion breve, indicando la
capacidad o capacidades a la/s que hace referencia. (Por ejemplo: Supuesto Préactico
“Procesos de la creacion de documentos” consistente en la realizacion de un esquema y
redaccién de un documento de especificaciones sobre calidad” (Capacidad X)).

e Prueba de evaluacion final de moédulo. Se describira el tipo de examen a realizar (Por
ejemplo: Prueba de evaluacién tedrico-practica del médulo en el que se recogen preguntas
de desarrollo y relacién de conceptos de los productos editoriales multimedia, documentos
de especificaciones, libros de estilo, estandares de calidad, indicadores vy tipos de riesgos
durante la ejecucién de productos editoriales multimedia (Capacidad X))

e Espacios. Se indicara el aula necesaria para la realizacién de ese instrumento.
e Duracion. Se detallara la duracion estimada en horas o minutos del instrumento.

e Fechas de evaluacién. Se establecerd la fecha prevista en la que se evaluara al
alumno/a.

Cyl Junta de
Castilla y Leon

Apartado séptimo punto 1.b.1 de la Resolucion de 28 de agosto de 2018 del presidente del Servicio Pablico de Empleo de Castilla y Ledn, por la que
se convocan subvenci cofir iadas por el Fondo Social Europeo, en el Programa de Orientacion, Formacion e Insercion (OFI) para el afio
2018.

CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD: ADGG0408 OPERACIONES AUXILIARES DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y GENERALES

DURACION DEL CERTIFICADO: 430 horas FECHAS DE IMPARTICION: 00/00/00 — 00/00/00
CENTRO DE FORMACION:
DIRECCION: LOCALIDAD: PROVINCIA;
MODULO FORMATIVO (Con unidades formativas) DURANTE EL PROCESO DE APRENDIZAJE Realizacion de la evaluacion
- - " Fechas
UNIDADE S FORMATIVAS ACTIVIDADES E INSTRUMENTOS DE EVALUACION Espacios Duracion de evaluacién?
Actividad 1 *R ion de izafivas”
en la identificacion de las funciones basicas y flujos de informacion de Auis de gestion 1 hora ddfmmrss
L distintas i , mediante la realizacién o interpretacion de
UFO517 Organizacion organigramas. {Capacidad 1)
MF0969_1 v de
Técnicas recursos hurmanos Supuesto practico 1 “Actividades de apoyo administrativa” en el que,
administrativas tiendo d ituacion previamente establecida por elfla docente,
i s partiendo de una s p p ,
basicas de oficina el alumnado realizara un “rel-playing”, para determinar los roles de " 2horas ddimmvea
cada miembro del grupe, las pautas de actuacion y las actividades de Auta de gestion
apoyo administrative del grupe de trabajo. (Capacidad 2)
. ‘Supuesto practico 1 “Gestidn de comespondencia y paqueteria en la
UF0518 Gestin auxiliar empresa’ mediante el cual el alumnado ha de describir las {&cnicas
de la comespondencia i basicas de ion, clasi on y distribucién d teria y de 2 horas damm/aa
paqustena enia correo convencionaltelematico, en base a una situacion previamente Aula de gesiion
‘empresa descrita. (Capacidad 1)
Actividad 1 “Registro y ion de
UF0519 Gestidn auwiliar ;n la que el_.lalur:gado realizara un ané\is_ls_ de las té\:mcas_de regisl;g 1 hors dafmmyias
deznmtj\t:??a'_]fscmn funcién, ¥ s h . mediante Aula de gestion
informaticas (Capacidad 1)

5. REGISTRO DE LOS RESULTADOS

Las pruebas de evaluacion se elaboran teniendo en cuenta las Capacidades (C) y Criterios
de Evaluacion (CE) recogidos en el Apartado Il del Anexo | del Real Decreto 645/2011, de 9
de mayo.
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Para el registro de las puntuaciones, el/la docente contara con un acta en la que se registraras
las puntuaciones individuales de cada alumno/a (Anexo):
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INFORME DE EVAI UACION INDIVIDUALIZADO

Apartado séptimo punto 1.b.4 de la Resolucion de 28 de agosto de 2013 del Presidente del Servicio Publico de Empleo de Castilla y Ledn, por la que se
convocan subvenciones, cofinanciadas por el Fondo Social Europeo, en el Programa de Orientacién, Formacién e Insercién (OFI) para el afio 2018.

CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD: ADGG0408 OPERACIONES AUXILIARES DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS ¥ GENERALES

DURACION DEL CERTIFICADO: 430 Horas
FECHAS DE IMPARTICION: (00/00/0000 — 00/00/0000)
DIRECCION: LOCALIDAD: PROVINCIA:
Nombre y apellidos del alumno/a:
EVALUACION DURANTE EL PROCESQ PRUEBA DE EVALUACION FINAL .
MODULOS FORMATIVOS DE APRENDIZAJE DEL MODULO C“”;'ﬂf'“"
R enl: ivii e instrumentos de 6n’ i iF > 2
N = 5 B B Media® Convocatoria® By || PELCETILE
MF0969_1 Técnicas admir i
—h UF1 - - - APTO
basicas de oficina UF2 - - N " {puntuacién final)
[
Ur3 - - NG AFTC:
R: en las activic e instrumentos de ion' i . » CALIFICACION
Y iat iat FINAL
i E Media’ Convocatoria Convacatoria
MF0970_1 Operaciones basicas de ! = = = DEL MODULO
comunicacion UF1 - - - APTO
final)
i
UF2 - - HO APTO
Resultados en las actividades e instrumentos de evaluacion’ | pypmyacién " » CAUFF\I;AAIFIBN
ia? i i
) E E: E: Es Media’ Convosatoria Convocatoria® | | FUIL
MF0971_1 Reproduccién y archive UF1 APTO
_ _ _ on final)
urz - - - NO APTO

INFORME DE EVALUACION INDIVIDUALIZADO

Estos datos se registraran, a su vez y de manera resumida, en un informe global del grupo
(Anexo):
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Castilla y Ledn
ACTA DE EVALUACION
Apartado séptimo 1.b.4 de la Resolucion de 28 de agosto de 2018 del Presidente del Servicio Piblice de Empleo de Castilla y Leén, por la que se

convocan subvenciones, cofinanciadas por el Fondo Social Europeo, en el Programa de Orientacién, Formacién e Insercion (OFI) para el afio 2018.

CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD: ADGG0408 Operaciones auxiliares de servicios adminisirativos y generales

DURACION DEL CERTIFICADO: 430 Horas FECHAS DE IMPARTICION: 03/05/2018- 18/07/2018
CENTRO DE FORMACION (Cédigo y denominacion):
DIRECCION: LOCALIDAD: —  PROVINCIA:
MODULO 1 MODULO 2
CALIFICACION CALIFICACION
FINAL FINAL
N° DNUNIE APELLIDOS/NOMBRE UF1 UF2 UF3 APTO UF1 UF2 APTO
(APTO APTO {AFTO [SUFICIENTE) ¢ P}:KT)O r"mo / [SUFICIENTE) /
JND JND JNG APTO (NOTABLE) APTO (NOTABLE]
APTO) AFTO) AFTO) me & AFTO) APTO) me 2
(SOBRESALIENTEW (SOERESALIENTEN
NO APTO NOAPTQ
Modulo T TGauIs 2 Responsable 7 Direccion
Formador/a: Formador/a
Firma Firma: Firma

ACTA DE EVALUACION GLOBAL

6. FUNCION DE LOS/LAS FORMADORES/AS

Segun se recoge en el RD 189/2013, el/la formador/a asignado deberd cumplir con las
siguientes funciones:

e Desarrollar el plan de acogida de los grupos de alumnos/as.

e Orientar y guiar al alumnado en la realizacién de actividades, el uso de los materiales y
la utilizacion de herramientas para la adquisicion de las capacidades.

e Fomentar la participacién del alumnado, proponiendo actividades de reflexion y debate y
de trabajo en equipo tanto individual como grupal.

e Realizar el seguimiento y valoracién de las actividades realizadas por el alumnado,
resolviendo dudas y solucionando problemas.

e Participar en todas las actividades que impliquen coordinacién con el equipo responsable
de la organizacion, gestion y desarrollo de las acciones formativas
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ACTIVIDAD

Expediente:

Accion: Curso:

Denominacion accioén:

INSTRUCCIONES GENERALES Y VALORACION

Estructura de la prueba: Para cada actividad practica debe quedar constancia en el presente

documento de los trabajos realizados.

Puntuacion: la calificacion maxima sera de 10 puntos.

Normas de cumplimentacién: Utilizar boligrafo de tinta azul y firmar en el campo destinado

para ello. Se deben firmar todas las paginas que se cumplimenten.

Enunciado contemplando la C3 (Capacidad 3)

En el IES de Guijuelo, en la Planificacion Educativa de Centro como actividad
extraescolar para alumnos/as de 1°y 2° de ESO, se va a desarrollar una actividad
medioambiental por el Sendero Interpretado y accesible, cerca de la Ribera del Arroyo
Alberche, en el cuél debes :

-Describir juegos atendiendo a diferentes objetivos, grupos de edad y contexto.

-Prever el material y los recursos para la ejecucion de juegos considerando los
objetivos educativos fijados.
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Instrucciones de realizacion:

Para elaborar los juegos, los/las alumnos/as deberan tener en cuenta que el contexto es
el medio natural, por tanto los juegos se basaran en el Medioambiente trasmitiendo
valores de respeto y aprecio por el mismo, el tipo de actividades o juegos dependera de
la edad de los participantes siendo estos de entre 12-14 afos, las actividades tendran
diferentes ritmos, combinando grandes juegos, de pistas, teatralizacion del sendero o
gymkhanas que como centro de interés podran tener el respeto al medio ambiente....
Por ejemplo: Buscar huellas de animales a través de pistas, juegos que como tema
principal se basen en la naturaleza: Zorro-conejo, caza del zorro, Terremoto, hay-ku o
poesia natural...

Al realizar los juegos y actividades se tendran en cuenta las edades y se intentara que
los grupos repartidos para realizarlas sean homogéneos.

Para desarrollar los juegos los monitores y coordinador tendran que hacer una prevision
de los mismos y ser muy exactos en los recursos que van a necesitar y elaborar un plan
B por si alguno de los juegos planeados no pudiera ser realizado y reemplazarlo por otro.
Sin dejar de lado los riesgos que se pueden correr al realizar estos juegos en un medio
como es el natural, es decir antes de realizar cualquier juego el Coordinador y los
monitores deberan inspeccionar el terreno, delimitandolo si es preciso con cinta de baliza
si es necesario o elementos identificadores y si hay obstaculos, limpiarlo.

EXAMEN

Expediente: Accion: Curso:

Denominacion accioén:

INSTRUCCIONES GENERALES Y VALORACION

Estructura de la prueba: la prueba se compone de 9 preguntas abiertas y una final de
desarrollo.

Puntuacién: la calificacion maxima sera de 10 puntos. Cada pregunta correcta se puntuara
con 0,5 puntos. La ultima a desarrollar puntuara sobre 5,5 puntos.

Normas de cumplimentacion: Utilizar boligrafo de tinta azul y firmar en el campo destinado
para ello.

1. Tras finalizar el rediseno del logotipo de un cliente ¢en qué formato podriamos
entregarlo? Razona tu respuesta. C1 (Capacidad 1) (0,5 puntos)

R. Si sélo se trata del logotipo, sin aplicar a ninglin soporte concreto, utilizariamos
preferentemente un formato digital.

2. ¢Cuadl seria el factor de reproduccion aproximado de un cartel tamaino DIN A0 con
un original en DIN A4? C1 (Capacidad 1) (0,5 puntos)

37




[Scyl - s

AEY
W—. wiy Junta de
A roonion Emropen, nuestro crecimiento Castilia y Leon

R. Seria 4 (porcentaje del 400% de ampliacién). Factor de Reproduccion = Tamafio de
la reproducciéon (A0 = 481 ancho x 1189 alto) / tamafio del original (A4 = 210 ancho x
297 alto).

3. Respecto al boceto del producto grafico del anexo | ¢refleja con sencillez los
conceptos subyacentes? ;tiene impacto visual? Razona tu respuesta. C2
(Capacidad 2) (0,5 puntos)

R. Para las personas que conocen el juego si reflejaria con sencillez el concepto
subyacente. El impacto visual si estaria conseguido por las propias caracteristicas del
dibujo: relacién de proporcion, simplicidad, originalidad, etc.

4. Respecto al boceto del producto grafico del anexo | ;cumple las condiciones de
legibilidad respecto de la tipografia y uso del color? C2 (Capacidad 2) (0,5 puntos)

R. Se trata de un boceto en blanco y negro, que se corresponde con una de las
propiedades del producto (dibujos simples realizados con lapiz), con dos tipografias
legibles por tamario, forma y contraste: una libre con apariencia de estar realizada a
mano, que corresponde al texto del mensaje y otra que se corresponde con la utilizada
en la marca del producto.

5. Respecto al boceto de packaging del anexo | ¢refleja con sencillez los conceptos
subyacentes? ¢tiene impacto visual? Razona tu respuesta. C3 (Capacidad 3) (0,5
puntos)

R. A primera vista se identifica con el tipico formato de infusion adelgazante. Tiene
cierto impacto visual al incluir el color rojo (no muy usual en el packaging de infusiones)
y jugar con la misma tipografia en diferentes grosores.

6. Respecto al boceto de packaging del anexo | ¢cumple las condiciones de
legibilidad respecto de la tipografia y uso del color? C3 (Capacidad 3) (0,5 puntos)

R. Si es legible en cuanto a las tipografias utilizadas y el contraste de color, aunque
peca del mismo defecto que suelen tener muchos productos de packaging respecto a
las instrucciones, composicion, etc, al utilizar un cuerpo demasiado pequefio.

7. Respecto al boceto de proyecto multimedia del anexo | ¢refleja con sencillez los
conceptos subyacentes? ;tiene impacto visual? Razona tu respuesta. C4
(Capacidad 4) (0,5 puntos)

R. Aunque esté en inglés, el publico objetivo identifica perfectamente la idea central del
sitio. El impacto visual se consigue mediante la secuencia de los tres bloques
principales incluidos en la parte central, los cuerpos de las tipografias utilizadas, los
dibujos que ilustran la explicacion y la combinacion de colores.

8. Respecto al boceto de proyecto multimedia del anexo | ;cumple los principios
de funcionalidad, usabilidad y conectividad? C4 (Capacidad 4) (0,5 puntos)

R. Cumple con el criterio de funcionalidad, ya que funciona como se espera; la

usabilidad también esta garantizada por la sencillez y facilidad de comprension de la
interface y los videos de explicacion presentes y accesibles; la conectividad también
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identifica con el producto y conecta facilmente con las funcionalidades y enlaces
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¢Coémo podriamos enviar a nuestro cliente un fichero con los bocetos digitales
de un producto multimedia? C1 (Capacidad 1) (0,5 puntos)

R. Guardariamos el archivo modificado en TIFF, JPG o PDF y podriamos entregarlo
(dependiendo del tamafio del archivo) via mail, a través de FTP (si nosotros o el cliente
disponen de este servicio), utilizar servicios online de transmision de ficheros, utilizar
sistemas de almacenamiento en la nube o bien grabandolo en un CD, DVD o memoria
externa (tarjeta SD o USB Flash) y enviarlo por correo normal.

Analiza la importancia del disefiador grafico en relacién con los principios de
usabilidad de Jakob Nielsen C4 (Capacidad 4) (5,5 puntos)

R. La respuesta puede ser muy abierta, en funcién del grado de comprensién que
tenga el/la alumno/a sobre estos principios (formulados en 2001) y su traslacién a la
realidad actual. En cualquier caso, el disefador deberia tener en cuenta todos estos
factores a la hora de realizar sus bocetos:

Visibilidad del estado del sistema

El sistema debe siempre mantener informado a los usuarios de lo que ocurre, con un
correcto feedback en un tiempo razonable. El disefiador debera contemplar una
solucién visual que comunique este principio (cuadros de dialogo, informacion
contextual sobre textos o iconos, iconos animados o barras de tiempos de carga, etc)

Correspondencia entre el sistema y el mundo real

El sistema debe hablar el lenguaje de los usuarios con palabras, frases y conceptos
familiares. Sigue las convenciones del mundo real. Haz que la informacién aparezca en
forma natural y logica. El disefiador debera respetar esa correspondencia y no realizar
determinados ejercicios “artisticos” que alejen los resultados de la realidad, originando
confusion o incomprensién por parte del usuario.

Control y libertad del usuario

Los usuarios frecuentemente eligen opciones por error, por eso indica una salida clara
a esas situaciones no deseadas sin necesidad de pasar por extensos dialogos. El
disefiador tendra que tener en cuenta el disefio de “atajos” que reconduzcan al usuario
a zonas conocidas “confortables”.

Consistencia y estandares

Los usuarios no tienen que adivinar que las diferentes palabras, situaciones o acciones
significan lo mismo. El disefiador debera mantenerse en unos determinados minimos
de estandares, a fin de no confundir al usuario y mostrar, de manera clara las
alternativas, acciones y situaciones posibles, tal como las espera.

Evitar errores

Un disefio cuidado que previene problemas es mejor que unos buenos mensajes de
error. El disenador debe tener en cuenta todos los elementos que intervienen en el
proyecto para minimizar los posibles errores.
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Haz objetos, acciones y opciones visibles. El usuario no tiene que recordar informacién
de una parte a otra. Las instrucciones de uso del sistema deben estar visibles o ser
facilmente recuperables. El disefiador debe contemplar siempre que los distintos
elementos deben ser reconocibles, incluyendo las instrucciones de uso, ayuda, etc que
siempre deben estar presentes (iconos de ayuda, contacto, etc)

Flexible y eficiente

Disefia un sistema que pueda ser utilizado por un rango amplio de usuarios. Brinda
instrucciones cuando sean necesarias para nuevos usuarios sin dificultar el camino de
usuarios avanzados. Permite a los usuarios avanzados ir directamente al contenido que
buscan. El disefiador debe pensar que la usabilidad debe ser universal, tanto para los
nuevos usuarios como los expertos, por lo que habra que tener en cuenta la flexibilidad
y eficiencia del disefio para todos los perfiles de usuario.

Disefio minimalista

No hay que mostrar informacion irrelevante. Cada pedazo de informacién extra compite
con la importante y disminuye su relativa visibilidad. El disefiador debe contemplar
generalmente la maxima de la sencillez en sus disefios. De esta manera conseguira
focalizar la atencion y el interés de los usuarios en los elementos fundamentales y
minimizando el riesgo de que se “pierdan” en otros elementos mas irrelevantes.

Reconocer, diagnosticar y recuperarse de los errores

Para ayudar a los usuarios, los mensajes de error deben estar escritos en lenguaje
sencillo, indicar el problema de forma precisa e indicar una solucién. El disefiador debe
tener en cuenta el feedback que podemos proporcionar en caso de error. Este ha de
ser claro y sencillo e indicar la posible soluciéon

Ayuda y documentacion

Facilita siempre una documentacion o ayuda. La informacion debe ser facil de
encontrar, esta dirigida a las tareas de los usuarios, lista los pasos concretos para
hacer algo y es breve. El disefiador siempre debe tener en cuenta que, aunque piense
en el nivel de usuario mas inexperto, habra situaciones en las que necesitara ayuda.
Podemos facilitar la ayuda con informacion contextual, disefios distribuidos de forma
secuencial, botones especificos o instrucciones detalladas.
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EXAMEN

Expediente: Accion: Curso:

Denominacién accion:

INSTRUCCIONES GENERALES Y VALORACION

Estructura de la prueba: la prueba se compone de 6 preguntas abiertas.

Puntuacién: Cada pregunta indica junto a ella la valoracion, todas las preguntas sumadas dan
10, siendo necesario obtener mas de 5 puntos en esta prueba.

Normas de cumplimentacién: Utilizar boligrafo de tinta azul y firmar en el campo destinado
para ello.

1. Dibuja el diagrama de estructura y navegacién entre pantallas del producto multimedia
que te entrego a continuacion y la Arquitectura de la Informacién de una pantalla del
producto, con los elementos que la componen. Responde a las siguientes cuestiones:

e ¢De qué tipo de proyecto multimedia se trata?
e ¢Qué tipo de estructura de navegacion sigue este proyecto?
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e Enumera los elementos de navegacion

Esta pregunta tiene un valor de 2 puntos.
Esta pregunta cumple con la C1 (Capacidad 1)

Respuestas:

e Se trata de producto off line interactivo, de contenido divulgativo, tipo presentacion o
guia interactiva (sobre la India) en formato flash, puede verse en soporte como un
ordenador o DVD.

e Sigue una estructura de navegacion lineal o secuencial, con dos niveles, ya que hay
una pantalla “mend” o tabla de contenidos, desde la que se puede ir a cualquiera de
las pantallas que la componen.

e Botones (hipermedia) que da acceso de navegacion entre pantallas hacia delante,
hacia atras y al menu inicial. También contienen un enlace hipertexto que me saca del
producto, ya que esta enlazado a una pagina web. Y para navegar por los elementos
que contienen la pantalla, también lay unos botones de desplazamiento e hipermedia
(imagenes con interactividad)

Diagrama de la estructura de navegacioén y Al de una pantalla:

Puntuacién:

El/la alumno/a obtendra 0,75 si responde brevemente a las preguntas El/la alumno/a obtendra
1,25 si responde a las preguntas y dibuja el esquema de navegacién y por ultimo la puntuacion
completa si desarrolla mas cada respuesta y enriquece el diagrama.

2. Explica en qué consiste la arquitectura de un producto y menciona las diferentes
arquitecturas que hay.

Enumera los tipos de arquitectura que se desarrollan para un producto multimedia.

Esta pregunta tiene un valor de 1punto
Esta pregunta cumple con la C2 (Capacidad 2)
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Respuesta:

Cuando hablamos de arquitectura, nos referimos a la forma de organizar un conjunto de datos
elementales con el objetivo de facilitar su manipulacion. Un dato elemental es la minima
informacién que se tienen en un sistema. Estan los datos estaticos: los que ocupan siempre el
mismo espacio de memoria. Y los datos dinamicos: ocupan un tamano de memoria que va
evolucionando segun el tamano que dicha estructura vaya adquiriendo

Tipo de Arquitecturas:
e A Hardware
e A.Software
e A.deRed
e A.de la Informacion

Puntuacién:
El/la alumno/a obtendra 0,50 puntos si describe el concepto de arquitectura y 1 si ademas
menciona los tipos de arquitectura de un producto multimedia.

3.Enumera y define las principales caracteristicas de los elementos multimedia y de
navegacion de un producto multimedia con interactividad.
Esta pregunta tiene un valor de 2 puntos

Esta pregunta cumple con la C3 (Capacidad 3)

Respuesta:
ELEMENTO TEXTUAL (TEXTO)

Se trata de un texto que debe cumplir diversos aspectos como: legibilidad en pantalla, eleccién
de la fuente tipografica, definir su estilo para que sea legible en pantalla, como tamafo,
interlineado, caja alto o baja, categoria de su jerarquia, como titulo, subtitulo, contenido, etc..

El uso de elementos grafico como el filete, marcos etc., que nos ayuda a resaltar su contenido.

ELEMENTOS VISUALES:

Las imagenes en sus diversos formatos: Las fotografias, dibujos, graficos y otras imagenes
estaticas deben pasarse a un formato que el ordenador pueda manipular y presentar. Entre
esos formatos estan los graficos de mapas de bits y los graficos vectoriales.

e Los graficos de mapas de bits almacenan, manipulan y representan las imagenes como
filas y columnas de pequefios puntos, lo que llamamos pixeles. En un gréafico de mapa
de bits, cada punto tiene un lugar preciso definido por su fila y su columna. Algunos de
los formatos de graficos de mapas de bits mas comunes son el Graphical Interchange
Format (GIF), el Tagged Image File Format (TIFF) y el Windows Bitmap (BMP).

e Los graficos vectoriales emplean férmulas matematicas para recrear la imagen original.
En un grafico vectorial, los puntos no estan definidos por una direccién de fila y
columna, sino por la relaciéon espacial que tienen entre si. Los graficos vectoriales
pueden reproducir las imagenes mas facilmente, y suelen proporcionar una imagen
mejor en la mayoria de los monitores. Entre los formatos de graficos vectoriales figuran
el Encapsulated Postscript (EPS).
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e Laimagen dinamica, animada o video. Los archivos de video pueden llegar a ser muy
grandes, por lo que suelen reducirse de tamafio mediante la compresion. Algunos
formatos habituales de compresion de video son el Audio Video Interleave (AVI), el
QuickTime y el Motion Picture Experts Group (MPEG o MPEGZ2). La animacion también
puede realzar elementos graficos y de video afadiendo efectos especiales como el
paso gradual de una imagen a otra sin solucién de continuidad.

ELEMENTOS DE AUDIO/SONIDO

Del mismo modo, podemos incorporar el elemento de audio en un proyecto multimedia, ya
sean, locuciones, sonidos, efectos, melodias..., y a su vez, definir el tipo de funcién de cada
uno de ellos, como mostrar un error en la accién, avisos, lectura, musica de fondo, etc.

Es recomendable no abusar de dicho efectos sonoros.

ELEMENTOS DE NAVEGACION

Los elementos multimedia incluidos en una presentacién necesitan un entorno que empuje al
usuario a aprender e interactuar con la informacion.

Entre los elementos interactivos estan los menus desplegables, pequefias ventanas que
aparecen en la pantalla del ordenador con una lista de instrucciones o elementos
multimedia para que el usuario elija.

Las barras de desplazamiento, que suelen estar situadas en un lado de la pantalla, permiten
al usuario moverse a lo largo de un documento o imagen extensa.

Los hipervinculos o enlaces conectan creativamente los diferentes elementos de una
presentacion multimedia a través de texto coloreado o subrayado o por medio de iconos, que el
usuario sefiala con el cursor y activa pulsandolos con el mouse.

Puntuacién
El/la alumno/a obtendréa 1 si enumera los diversos elementos, 1,5 si los explica escuetamente y
2 silo hace de una manera extensa y menciona algun ejemplo

4.¢Cudles deben ser las caracteristicas de un buen disefio de interaccién (interface) en
un producto editorial multimedia? Enumera como minimo 5 y pon un ejemplo.

Esta pregunta tiene un valor de 1,5 puntos

Esta pregunta cumple con la C4 (Capacidad 4)
Respuesta:

e Facil de manejar por cualquier usuario.

e Agradable a la vista.

e Buena_estructuracion de menus y contenido.

e Colores agradables relacionados con los temas del producto.

e Correcta utilizacion de formas y organizacion de estas.

e Limpieza a la hora de saber la ubicacién del usuario dentro del producto.

e No debe existir informacion repetitiva.

e El usuario debe de sentir que conoce completamente cdmo manejar y moverse por el
producto.
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Puntuacién:
El/la alumno/a obtendré 0,50 si enumera al menos 5 las caracteristicas, 1 si los explica y 1,5 si
desarrolla todas las caracteristicas con ejemplo.

5.Describe las funcionalidades de cada elemento multimedia con interactividad que
componen el disefio de pantalla del producto que muestro a continuaciéon .Se trata de
una APP para dispositivos méviles que facilita al usuario la organizacion y gestion de
sus tareas.

g % Text
@ Snapshot

#) Sign In g
it g{“ Saved photo
Capture what you lke. —
Fid it when you want. -
’&W Voice

\s Sign Up Gat a frae Evamote account now.

\%, The Video See what you can do wih Everots

Esta pregunta tiene un valor de 2 puntos
Esta pregunta cumple con la C4 (Capacidad 4)

Respuesta:

Los elementos que aparecen en la pantalla, son elementos multimedia, como imagenes
vectoriales, imagenes de mapa de bips y texto.

Entre ellas existen elementos de navegacion que cumple la funcion de enlazarnos a otras
pantallas, rellenar bloques de texto, archivar datos, y grabacién o almacenamiento de audio.

Puntuacién:
El/la alumno/a obtendra 1punto si menciona al menos 3 elementos y sus funciones y la
puntuacion total si menciona mas desarrollando la respuesta lo mas completa posible.

6.Enumera qué tipos de derechos legales de uso pueden existir para un elemento

multimedia:

Esta pregunta tiene un valor de 1,5 puntos
Esta pregunta cumple con la C5 (Capacidad 5)

Respuesta:
o Patentes se refiere a un documento en que oficialmente se le reconoce a alguien

una invencion vy los derechos que de ella se derivan. Hacen referencia a las
creaciones originales, titulo de obra, base de datos, coleccién de obras, etc.
e Licencias: el permiso para poder modificar o utilizar la propiedad intelectual de un

autor o autores.
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o Royalties: Regalias, son ciertos beneficios de orden material que recibe el
trabajador de parte de su empleador o patrén, y que son apreciables en dinero para
efectos previsionales y tributarios Este producto puede ser desde una pelicula a la
patente de un invento, una composicion musical, o una franquicia. Los royalties no
s6lo se pagan entre particulares. También un particular, o una empresa, debe
abonarselos al Estado por la explotacion de algunos recursos naturales.

Puntuacién:
El/la alumno/a obtendra 1punto si enumera al menos los aspectos y la puntuacién total si los
desarrolla.

SUPUESTO PRACTICO

Expediente: Accion: Curso:

Denominacioén accién:

INSTRUCCIONES GENERALES Y VALORACION

Estructura de la prueba: la prueba se compone de un ejercicio practico.

Puntuacion: la calificacion maxima del examen sera de 10 puntos.

Normas de cumplimentacion: Utilizar boligrafo de tinta azul y firmar en el campo destinado
para ello.

Este supuesto practico cumple con la C1 (Capacidad 1)

Tarea a evaluar: Elaboracion de composiciones florales Tiempo de realizacion: 3 h

Descripcion: Sistema de

Con motivo del dia de la madre, partiendo de una botella de cristal, evaluacion

se pretende realizar un florero para una rosa. BIEN REG MAL
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Se debe decorar utilizando las técnicas de elaboracién adecuadas,
las herramientas y utensilios acordes al trabajo realizado,
envoltorio, decoracion y presentacion del producto, aplicando las
medidas de prevencidn y proteccion medioambiental.

Asi mismo se evaluaran otros aspectos relacionados con el interés,
puntualidad, asistencia, aprendizaje y la integracion.

NO

1

Indicadores B/ R M
Técnica de elaboracion

Utilizar las herramientas y  utensilios

WP Junta de
Castilla y Le6n

Observacion

2 adecuados
3 | Realizar un envoltorio acorde al disefio
4 | Decoracion y presentacion
5 Aplic_ar . medidas de prevencion y
medioambiental
6 | Interés
7 | Puntualidad
8 | Asistencia
9 | Integracion
10 | Aprendizaje
Totales
Calificacion
SUPUESTO PRACTICO
Expediente: Accion: Curso:

Denominacién accion:

INSTRUCCIONES GENERALES Y VALORACION

Estructura de la prueba:

Puntuacion: la calificacion maxima sera de 10 puntos.
Normas de cumplimentacién: Utilizar boligrafo de tinta azul y firmar en el campo destinado

para ello.

CASO PRACTICO
Capacidades 1-2-3

Segun consta en el planning de trabajo de la Central de Atencién, hoy te dedicaras
exclusivamente a atender las agendas de los usuarios, asi que debes tener claro una serie de
aspectos que van a determinar cémo vas a organizar tu jornada de trabajo. En relacion a ellos,
contesta a las siguientes cuestiones:
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¢, Qué pasos seguiras para acceder al listado de agendas? (2 PUNTOS)

Identificaciéon con usuario y contrasefna
Si coinciden a la misma hora una agenda de revision médica y otra de solicitud de
datos pendientes, ¢,cual harias primero? Justifica tu respuesta.(2 PUNTOS)

Se realizaria primero la de revisibn médica ya que es una de las agendas considerada
como Urgentes

Una vez que decidas cual de las dos agendas debes hacer primero:

3)

¢ Como iniciarias esa conversacion siguiendo el protocolo estandarizado de
presentacion en teleasistencia? ;Como la terminarias siguiendo el protocolo de
despedida? (2 PUNTOS)

Presentacién: Presentacién del servicio, del profesional y saludo personalizado
Despedida: Recordar la informacion transmitida, recordar la disponibilidad del servicio,
preguntar si necesitan algo mas y dejar que el usuario finalice la llamada

De las dos agendas anteriores, cuando realizas la Agenda de Solicitud de Datos Pendientes, el
usuario a quien se la realizas, Gabriel, te dice que la semana pasada fue al médico y que le
detectaron deterioro cognitivo

4)

5)

¢ Debes dejar constancia de la informacién que te ha transmitido Gabriel? ;En qué
apartado del Expediente? (2 PUNTOS)

Si, en el apartado referente al Estado de Salud

Si la coordinadora te pidiera redactar un informe de la situacién de Gabriel, ;qué
apartados deberia contener? Explica de forma resumida lo que pondrias en cada uno
de ellos. (2 PUNTOS)

Portada — Motivo — Datos del profesional y de la empresa
Introduccién / Justificacion

Desarrollo / Analisis

Conclusiones

Anexos
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