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1. INTRODUCCION

Un Certificado de Profesionalidad es un documento que permite acreditar a un/a trabajador/a
en una cualificacion 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 evaluacion 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 titulacién es expedida directamente desde la Administracién laboral competente
mediante la presentacion a pruebas para acreditar competencias laborales por el RD marcado
anteriormente o bien, por la realizacién 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 CENTROS PROCESO DE ACREDITACION EXPERIENCIA
ACREDITADOS POR ADMINISTRACION LABORAL Y VIAS NO FORMALES DE

LABORAL FORMACION
(RD 1224/2009)

Expedicion y obtencidn de titulacién
(Certificado de Profesionalidad) Acreditaciones parciales Acreditacion total CP
acumulables

PROCESO DE OBTENCION DE CERTIFICADOS DE PROFESIONALIDAD
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2. PROGRAMACION DIDACTICA Y PLANIFICACION DE LA EVALUACION

El certificado de profesionalidad SSCI0312 Atencidn al cliente y organizaciéon de actos de
protocolo en servicios funerarios de 280 horas de duracion, tiene como competencia general
“Realizar trabajos de atencion e informacion en la demanda de prestacion de servicios
funerarios, tanto en la contratacion y prestacion del mismo, como durante su desarrollo,
atendiendo de manera personalizada las demandas de los/as solicitantes, familiares y/o
personas usuarias y organizando la prestacion y los actos de protocolo del servicio funerario
aplicando criterios de calidad”.

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

Unidades de aprendizaje (Unidades

3 iv ni formativ L
Moédulo formativo Unidad formativa didacticas)

- Andlisis de las técnicas de
comunicacion y habilidades
sociales

- Elaboracion del proceso de duelo

B - Clasificacion de instalaciones
' MF200’8_2 Atencion e funerarias
informacion de la demanda L L
de prestacion de servicios No aplica - Exposicién de productos y servicios
funerarios y realizacién de funerarios

las operaciones de cobro - Anadlisis de la documentacién

necesaria para la prestacion del
servicio funerario

- Procesos administrativos
vinculados a los servicios
funerarios

- Andlisis de la documentacién
oficial, legal e interna vinculada a la
prestacion del servicio funerario.

- Clasificacion de elementos
complementarios de la prestacién

MF2009_2 Organizacion de No aplica del servicio funerario.
las prestaciones de servicios o o
funerarios - Organizacién y coordinacién con

los departamentos implicados en la
prestacién del servicio funerario.

- Aplicacién de la normativa basica
aplicada a la gestién de los
servicios funerarios.

- Técnicas de organizacién de
protocolo funerario
MF2010_2 Organizacion de
los actos de protocolo
funerario y actividades de

- Informacién a solicitantes,
familiares y personas usuarias de

: ) No aplica servicios funerarios

asistencia a la persona

solicitante, familiares y/o - Aplicacién de la normativa basica
personas usuarias aplicada a los actos de protocolo

de servicios funerarios

- Comunicacién con las personas
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Modulo formativo

Unidad formativa

Unidades de aprendizaje (Unidades
didacticas)

usuarias de servicios funerarios

- Andlisis de la documentacion legal
vinculada a la finalizacién del
servicio funerario

- Andlisis de elementos y/o
documentacion que se entrega al
finalizar el proceso

Las capacidades y criterios de evaluacién marcados en el RD 990/2013 de 13 de diciembre por
el que se regula el certificado de profesionalidad, se enmarcan dentro de las unidades

didacticas tal y como se detalla a continuacion:

MF2008_2 ATENCION E INFORMACION DE LA DEMANDA DE PRESTACION DE
SERVICIOS FUNERARIOS Y REALIZACION DE LAS OPERACIONES DE COBRO

Capacidades y Criterios de evaluacion

Unidades didacticas

C1: Aplicar procesos de atencion a las personas
solicitantes y/o familiares de prestaciones de
servicios funerarios, teniendo en cuenta protocolos
de calidad y las caracteristicas de las demandas
de los mismos.
CE1.1 Explicar el proceso de comunicacion
con la persona solicitante y/o familiares de
la prestacion de un servicio funerario,
atendiendo a criterios de calidad y al
establecimiento de wuna relacion de
cordialidad y confianza.
CE1.2 Enumerar los distintos lugares donde
se puede ofrecer informacién sobre un
servicio funerario en funcién de las posibles
demandas de las personas solicitante y/o
familiares y los desplazamientos que
pueden realizarse al efecto.
CE1.3 En un supuesto practico de atencion
a la persona solicitante y/o familiares de
prestaciones de servicios funerarios
atendiendo a un folleto con ofertas del
servicio funerario de una empresa:
- Enumerar las caracteristicas de las
posibles demandas en funcioén de la oferta
existente.
- Enumerar las instalaciones del servicio
funerario que podrian ensefiarse a la
persona solicitante y/o familiares
atendiendo a las posibles demandas.
- Cumplimentar los documentos establecido
al efecto, de forma manual e informatica,
identificando la tipologia de servicio
funerario que se puede ofertar (defuncion,
traslado de restos, reduccién entre otros).
- Identificar la informacion que se le puede
ofrecer a la persona solicitante y/o
familiares de prestaciones de servicios
funerarios.

1. Analisis de las técnicas de comunicacion y
habilidades sociales.

- Empatia y asertividad:

- Principios basicos.

- Escucha activa.

- Comunicacion presencial.

- Elementos: objetivos, sujetos y contenidos.

- Comunicacién con una o varias personas:

diferencias y dificultades

- Expresién verbal: calidad, formas, etc.

- Comunicacion no verbal.

- Comunicacién no presencial:

- Modelos de comunicacion telefénica.

- Expresion verbal a través del teléfono.

- Comunicacioén no verbal: La sonrisa telefonica.

- Reglas de la comunicacion telefonica.

- Comunicacion escrita (Cartas, Faxes, Correo

electrénico: elementos clave).

2. Elaboracion del proceso de duelo
- La muerte en nuestra sociedad.
- Aspectos psicoldgicos basicos de la muerte.
-El shock y el trauma psicolégico.
- El duelo:
- Caracteristicas del duelo.
- Fases del duelo.
- Tipos de duelo en funcion del contexto vy
circunstancias de la muerte.
- Predictores de mala evolucién del duelo.
- El duelo en los nifos.
- Cuidados primarios de duelo
- Atencién “in situ” a familiares del difunto.
- Acogida a familiares y dolientes.
- Atencidn a los visitantes.
- Orientacion legal.

3. Clasificacion de instalaciones funerarias:
- Caracteristicas, usos y horarios.
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MF2008_2 ATENCION E INFORMACION DE LA DEMANDA DE PRESTACION DE
SERVICIOS FUNERARIOS Y REALIZACION DE LAS OPERACIONES DE COBRO

Capacidades y Criterios de evaluacion

Unidades didacticas

4. Exposicion de productos y servicios funerarios.
- Técnicas de venta asociados al servicio funerario.
- Tipologia de productos y servicios funerarios.

C2: Determinar la demanda de personas
solicitantes y/o familiares atendiendo a la oferta de
la prestacién de servicios funerarios y a la
existencia de pdliza de seguro de deceso.
CE2.1 Identificar la informacion a recabar
para proceder a la tramitacion del servicio
funerario demandado atendiendo a
protocolos de calidad.
CE2.2 Identificar los requisitos legales al
tipo de prestacion de servicio funerario
atendiendo al destino final demandado.
CE2.3 En un supuesto préactico en el que se
presenta la demanda de un servicio
funerario:
- Identificar los datos que se le piden a la
persona solicitante y/o familiar con respecto
a la demanda segun la guia de
conformacion del servicio funerario.
- Enumerar los datos personales que se le
piden a la persona solicitante y/o familiar.
- Identificar los datos que se solicitan a la
persona solicitante y/o familiar con respecto
a la persona fallecida.
- Explicar el proceso de verificacion de
correspondencia entre la identidad de la
persona fallecida y la documentacion
relacionada con su defuncién.
CE2.4 En un supuesto préactico en la que se
presenta una demanda de un servicio
funerario junto a una poliza de seguro de
deceso:
- Comprobar la cobertura de la pdliza de
seguro de deceso.
- Enumerar las prestaciones del servicio
funerario demandado que entran en la
cobertura.
- Enumerar las prestaciones del servicio
funerario demandado que quedan fuera de
la cobertura.

5. Andlisis de la documentacion necesaria para la
prestacion del servicio funerario.
- Documento identificativo del solicitante del servicio
funerario.
- Documentacién de fallecido:
- DNI, tarjeta de residencia, pasaporte, entre otros.
- Certificado de defuncion.
- Documento judicial de defuncién.
- Pélizas de seguros de decesos: interpretacion y
coberturas.

C3: Especificar recursos humanos, medios
materiales, instalaciones y elementos que
intervienen en la prestacion de un servicio
funerario, elaborando un presupuesto y realizando
actividades de cobro.
CE3.1 Citar las instalaciones funerarias a
las que la familia puede optar en funcién de
las caracteristicas de la demanda del
servicio funerario.
CE3.2 En un supuesto practico de
elaboracion de un presupuesto teniendo en
cuenta
los recursos humanos, medios materiales,
instalaciones y elementos demandados en
la prestacién de un servicio funerario:
- Elaborar un presupuesto, de forma manual
e informatica, desglosando los

3.Clasificacion de instalaciones funerarias:
- Caracteristicas, usos y horarios.
6. Procesos administrativos vinculados a los
servicios funerarios.
- Elaboracion de presupuestos y facturas.
- Conceptos.
- Autorizaciones y compromisos de pago.
- Actividades de cobro y arqueo de caja.
- Formas de financiacién y pago.
- Protocolos de una empresa funeraria vinculados a
la contabilidad.
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MF2008_2 ATENCION E INFORMACION DE LA DEMANDA DE PRESTACION DE
SERVICIOS FUNERARIOS Y REALIZACION DE LAS OPERACIONES DE COBRO

Capacidades y Criterios de evaluacion

Unidades didacticas

conceptos que entran a formar parte del
mismo, incluyendo el precio tanto de

las prestaciones que estan cubiertas por las
poélizas de deceso como las que

estan suplidas por la misma.

- Describir el proceso de comunicacién con
la persona solicitante y/o familiares

en el que se le explica los compromisos
adquiridos con la aceptacién del

presupuesto.

CE3.3 En un supuesto practico de
elaboraciéon de una factura teniendo en
cuenta los

recursos humanos, medios materiales,
instalaciones y elementos demandados en
la

prestacion de un servicio funerario y

realizacién de las actividades de cobro de la
misma:

- Elaborar la factura correspondiente a un
servicio funerario y emitirla de forma

manual e informatica, de conformidad con
un presupuesto previo.

- Cobrar el importe de la prestacion del
servicio funerario en funcion de los
protocolos establecidos por la empresa.

- Realizar el arqueo de la caja siguiendo
protocolos de empresa vinculados a la
contabilidad.

MF2009_2 ORGANIZACION DE LAS PRESTACIONES DE SERVICIOS FUNERARIOS

Capacidades y Criterios de evaluacion

Unidades didacticas

C1: Aplicar técnicas de solicitud y organizacion de
documentacién legal, oficial e interna vinculada a
la prestacién del servicio funerario, teniendo en
cuenta la normativa vinculada a la gestion del
servicio funerario y de proteccion de datos,
atendiendo a la calidad en el proceso.

CE1.1 Identificar los datos y documentos

necesarios para la prestacién del servicio

funerario indicando el proceso de validacion

de los mismos.

CE1.2 Explicar el proceso de tramitacion de

los documentos oficiales ante las

Administraciones Publicas y  otros

organismos implicados en el desarrollo del

servicio

funerario.

CE1.3 Identificar la informacién que se

1. Analisis de la documentacion oficial, legal e
interna vinculada a la prestacion del servicio
funerario.

- Documentacion necesaria para la prestacion del

servicio funerario:

- Identidad de la persona fallecida: DNI, tarjeta de

residencia, pasaporte, entre otros.

- Documentacion relacionada con la defuncién:

Certificado de defuncion,

orden de recogida judicial, entre otros.

- Documentacion oficial y legal vinculada al servicio

funerario.

- Cuestionario para la declaracién de defuncion.

- Solicitud de traslado.

- Autorizacion para incineracion.

- Licencia de enterramiento.

- Autorizacion de traslado.

guarda y custodia por el personal funerario - Documentacién interna vinculada al servicio
y la normativa que posibilita garantizar su funerario. Tratamiento manual e

confidencialidad. informatico.

CE1.4 En un supuesto practico de - Tramitacion de documentacién ante organismos
organizacion de documentacion legal, oficial competentes.

e interna para la prestacion del servicio - Registro Civil.
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MF2009_2 ORGANIZACION DE LAS PRESTACIONES DE SERVICIOS FUNERARIOS

Capacidades y Criterios de evaluacion

Unidades didacticas

funerario con precision, cumpliendo la
normativa, garantizando su confidencialidad
y garantizando la calidad en el proceso:

- Introducir los datos tanto de la persona
solicitante y/o familiares como de la persona
fallecida en los sistemas de informacion y
formularios de la empresa.

- Cumplimentar los documentos oficiales
correspondientes a la prestacion del
servicio de forma precisa, considerando los
requisitos/protocolos establecidos por cada
organismo para su posterior presentacion y
tramitacioén, autentificando los mismos.

- Sanidad Mortuoria.

- Colegio de Médicos.

- Aduanas.

- Tribunal Superior de Justicia.

- Ministerio de Asuntos Exteriores.
- Embajadas y Consulados.

- Sanidad Exterior.

4. Aplicacion de la normativa basica aplicada a la

gestion de los servicios funerarios.
- Normativa de prevencion de riesgos laborales.
- Reglamento de Policia Sanitaria Mortuoria.
- Normativa de Proteccion de datos.
- Normativa sobre Registro Civil.

C2: Elaborar textos a incorporar en los elementos
del servicio funerarios que preservan la memoria
de la persona fallecida (recordatorios, esquelas,
entre otros) y lo ornamentan (coronas, flores,
cirios, entre otros).
CE2.1 Redactar textos para los elementos
del servicio funerario que preservan la
memoria de la persona fallecida
(recordatorios, esquelas, entre otros) y lo
ornamentan (coronas, flores, cirios, entre

2. Clasificacion de elementos complementarios de
la prestacion del servicio funerario.
- Elementos que preservan la memoria de la
persona fallecida: Recordatorios,
esquelas, entre otros.
- Elementos ornamentales:
florales, entre otros.
- Proveedores y tramitacién documental con ellos.
- Redacciéon de textos para los elementos
complementarios de la prestacion del

Coronas, centros

otros) siguiendo los protocolos de la servicio funerario.
empresa. - Criterios de calidad en la elaboracién de textos
CE2.2 Cumplimentar los documentos de para los elementos
peticiéon de los textos de los elementos del complementarios de la prestaciébn del servicio
servicio funerario, de forma manual e funerario.
informatica, teniendo en cuenta los
requisitos de los proveedores.
CE2.3 En un supuesto practico analisis de
textos de los elementos del servicio que
preservan la memoria de la persona
fallecida y la ornamentan:
- Corregir posibles errores en la solicitud de
los mismos.
- Corregir posibles errores en la recepcion
de los mismos.
C3: Determinar canales de comunicacion con | 3. Organizacion y coordinacion con los

departamentos que intervienen en la realizacion de
la prestacién de servicios funerarios atendiendo a
las caracteristicas de demandas preestablecidas y
a protocolos de calidad.
CE3.1 Identificar las necesidades de
recursos materiales y humanos a asignar
en funcién de las caracteristicas del servicio
funerario demandado.
CE3.2 lIdentificar la disponibilidad de las

instalaciones demandas en el servicio
funerario.
CE3.3 En wun supuesto practico de

comunicacién con los departamentos que
intervienen en un servicio funerario
demandado, atendiendo a criterios de
calidad y a protocolos de empresa:

- Identificar los departamentos
intervienen en dicha demanda.

- Identificar los protocolos de empresa para
cada uno de los procesos de comunicacion
interdepartamental.

que

departamentos implicados en la prestacion del
servicio funerario.
- Recursos materiales y humanos necesarios en la
prestacion de servicios
funerarios.
- Protocolo de comunicacién en
Comunicacién interdepartamental.
- Documentacion vinculada a
interdepartamental en servicios
funerarios. Tratamiento manual e informatico de la
documentacion.

la empresa.

la comunicacion
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MF2009_2 ORGANIZACION DE LAS PRESTACIONES DE SERVICIOS FUNERARIOS

Capacidades y Criterios de evaluacion Unidades didacticas

- Identificar los criterios de calidad
aplicados al proceso de comunicacion
interdepartamental.

- Comunicar a la persona superior
responsable las necesidades detectadas y
la disponibilidad de las instalaciones
demandadas atendiendo a protocolos de

empresa.
CE3.4 En un supuesto practico de
comunicacién con  proveedores que
intervienen en las prestaciones

complementarias a un servicio funerario

demandado, atendiendo a criterios de
calidad, realizar una solicitud a
proveedores, vinculada a prestaciones

complementarias segun la demanda y a los
protocolos establecidos por la empresa para
garantizar la calidad del servicio funerario.

MF2010_2 ORGANIZACION DE LOS ACTOS DE PROTOCOLO FUNERARIO Y
ACTIVIDADES DE ASISTENCIA A LA PERSONA SOLICITANTE, FAMILIARES Y/O
PERSONAS USUARIAS

Capacidades y Criterios de evaluacion Unidades didacticas

C1: Aplicar técnicas de organizacion de protocolo | 1. Técnicas de organizacion de protocolo
funerario teniendo en cuenta la personalizacion del | funerario.
acto, protocolos de empresa y criterios de calidad - Ritos y cultos funerarios
del servicio funerario. necesidades mortuorias.
CE1.1 Enumerar la informacion de la - Ritos y costumbres populares funerarias.
persona fallecida a recabar para adaptar las - Ritos occidentales.
exequias segun sus creencias, ritos, - Ritos musulmanes o islamicos.
costumbres y Ultimas voluntades. - Ritos afroasiaticos.

relativos a las

CE1.2 Identificar los elementos que se
utilizan en la preparacion de la moniciéon de
la ceremonia en funcién de posibles
demandas de personas solicitantes y/o
allegados del difunto.

CE1.3 Reconocer el procedimiento de
solicitud del consentimiento de la persona
solicitante y/o familiar en relacion con cada
uno de los elementos incorporados en la
ceremonia (textos, mdusica, iluminacion,
multimedia, entre otros) vinculada al
servicio funerario y su comunicacion al
oficiante.

CE1.4 Identificar la informacion que se
guarda y custodia por el personal funerario

y la normativa que garantiza su
confidencialidad.
CE1.5 En un supuesto practico de

preparacion/organizacién de una ceremonia
funeraria en funcion de la demanda de un
servicio funerario:

- Recabar informacion sobre la persona
difunta, sus creencias, ritos y dltimas
voluntades a través de los datos aportados
por la persona solicitante, familiares y/o

- Ritos africanos.

- Ritos funerarios en la cultura americana.
- Oftros ritos.

- Protocolo funerario.

- Elementos que acompanan al acto.

- Textos, musica, multimedia, iluminacién, entre

otros.

- Documentacioén relativa a las ceremonias.

- Protocolos de calidad del servicio funerario.
- Normativa de proteccién de datos.
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MF2010_2 ORGANIZACION DE LOS ACTOS DE PROTOCOLO FUNERARIO Y
ACTIVIDADES DE ASISTENCIA A LA PERSONA SOLICITANTE, FAMILIARES Y/O
PERSONAS USUARIAS

Capacidades y Criterios de evaluacion

Unidades didacticas

amigos y amigas.

- Preparar los textos, musica y otros
elementos (iluminacién, multimedia, entre
otros) que se han consentido en la
demanda.

C2: Determinar el proceso de asistencia a
personas solicitantes, familiares y/o personas
usuarias implicadas en las fases de la prestacion
del servicio funerario, mostrando interés en la fase
de traslado del domicilio mortuorio y el destino
final.
CE2.1 Enumerar instalaciones vinculadas a
la prestacion del servicio funerario
(tanatorio, sala velatorio, crematorios,
cementerios, lugares de culto, entre otros) y
describir el funcionamiento de los
elementos de uso no evidente
(aparcamiento, oratorio, entre otros) en
funcién de los requerimientos de la misma.
CE2.2 Identificar los parametros a
considerar en cuanto a condiciones
indicadas en la normativa de riesgos
laborales, medioambiental y sanidad
mortuoria para garantizar la seguridad tanto
de los trabajadores o trabajadoras como de
las personas usuarias en relacion a
instalaciones y dependencias utilizadas en
la prestacion de servicios funerarios.
CE2.3 Explicar el proceso de
acomparnamiento a la persona solicitante,
familiares y/o amigos/as entre el domicilio
mortuorio y el destino final, de acuerdo a
protocolos establecidos.
CE2.4 En un supuesto practico de
acompafiamiento a la familia durante las
distintas fases de la prestacion del servicio
funerario, atendiendo al protocolo del acto
funerario:
- Explicar el procedimiento a seguir para la
salida de la sala de velatorio y
acomparamiento al lugar de la ceremonia.
- Explicar el proceso de acomodacion de la
persona solicitante, familiares y personas
usuarias en cada una de las fases del
servicio funerario.
- Enumerar los criterios de comprobacién de
asistencia y preparacion tanto de la persona
solicitante, familiares y/o asistente como de
la documentacion que acompana a la
persona fallecida.
- Explicar los procesos de inhumacioén de la
persona fallecida (mediante cremacion,
sepulcro, nicho, entre otros).

Informacion a solicitantes, familiares y

personas usuarias de servicios funerarios.

- Instalaciones vinculadas a la prestacion del
servicio funerario. Elementos de uso no evidente.

- Técnicas de acompafiamiento y acomodacién de
las personas usuarias del servicio funerario en las
distintas fases del mismo.

3. Aplicacion de la normativa basica aplicada a los
actos de protocolo de servicios funerarios.

- Normativa de prevencion de riesgos laborales.
- Reglamento de Policia Sanitaria Mortuoria.
- Normativa medioambiental.

C3: Aplicar técnicas de comunicacidbn que
favorezcan el contacto con las personas
solicitantes, familiares y personas usuarias hasta
la finalizacién del servicio funerario, detectando
posibles necesidades y siguiendo protocolos de

4. Comunicacion con las personas usuarias de
servicios funerarios.

- Deteccién de necesidades de las personas
usuarias de servicios funerarios.
- Atencién a sugerencias, quejas y/o reclamaciones

10
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MF2010_2 ORGANIZACION DE LOS ACTOS DE PROTOCOLO FUNERARIO Y
ACTIVIDADES DE ASISTENCIA A LA PERSONA SOLICITANTE, FAMILIARES Y/O
PERSONAS USUARIAS

Capacidades y Criterios de evaluacion

Unidades didacticas

empresa y criterios de calidad del servicio.

CES3.1 Especificar técnicas de comunicacion
que faciliten el contacto con la persona
solicitante, familiares y/o personas usuarias
de la prestacion de servicios funerarios de
manera continuada.

CE3.2 Explicar el proceso de comunicacion
con la persona solicitante, familiares y/o
personas usuarias que permita atender las
sugerencias, quejas Yy/o reclamaciones,
siguiendo los protocolos de empresa y
criterios de calidad del servicio.

CE3.3 Describir la documentacién a
entregar a la persona solicitante y/o los
familiares vinculada al servicio funerario
(titulo de derecho funerario, certificado de
esparcimiento de cenizas, memoriales,
entre otros) y el momento de hacerlo.

CE3.4 Identificar la  documentacion,
diligencia o gestion que deba obtener o
tramitar la persona solicitante y/o de la

persona fallecida después del servicio
funerario  (declaracion de herederos,
solicitud de jubilaciones, entre otros)

vinculada a la actividad legal que se derive
de la misma.

CE3.5 Identificar la informaciéon que se
guarda y custodia por el personal funerario
y

la normativa
confidencialidad.
CE3.6 En un supuesto practico de
cremacion  contemplada en  servicio
funerario atendiendo a criterios de calidad:

- Documentar la entrega de relicarios, urnas
y/o memoriales una vez finalizada la
cremacion.

- Enumerar los documentos necesarios para
dar por finalizada la prestacion del servicio
funerario.

que garantiza su

de personas usuarias de
servicios funerarios.

5. Analisis de la documentacion legal vinculada a
la finalizacion del servicio
funerario.

- Licencia de enterramiento.

- Licencia de incineracién.

6. Analisis de elementos y/o documentacion que
se entrega al finalizar el proceso.

- Titulo de derecho funerario.

- Certificado de cenizas.

- Relicarios.

- Urnas de cenizas.

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

El sistema de evaluacion se define en el apartado siguiente.

3. SISTEMA DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO DEL APRENDIZAJE

La evaluacién de la adquisicion de las capacidades y competencias del modulo formativo se
llevara a cabo mediante:

Evaluaciéon continua

Evaluacion final
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La evaluacién 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 alumno debe plantear
una solucion o propuesta.

En cuanto a las actividades, son ejercicios con un breve planteamiento y de ejecucién o
resolucion 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 evaluacion final consistira en una prueba de evaluacién de todo el médulo
formativo. Esta prueba es de caracter teorico practico y estara compuesta por preguntas
abiertas, asi como por pequefnos supuestos practicos. En ella se veran representadas todas las
capacidades y unidades didacticas.

El peso de esta prueba es del 70%. En caso de que algun alumno no supere la prueba final, se
programara una segunda convocatoria.

Cada una de estas pruebas da respuesta a las capacidades establecidos 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 0a 499
Apto (Suficiente) De5a6'99
Apto (Notable) De 7a 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 formativo:

MODULOS UNIDADES

FORMATIVOS FORMATIVAS e e

- Examen del médulo formativo MF2008_2
- Supuesto practico 1 “Atencién al usuario de

MF2008_2 Atencion e servicios funerarios” (contemplando la capacidad

informacion de la 1)
demanq’a de . - Supuesto préactico 2 “Servicio funerario y péliza
prestacion de No aplica de seguro de deceso” (contemplando la
servicios funerarios y capacidad 2)
realizacion de las - Supuesto practico 3 “Presupuesto y operaciones
operaciones de cobro de cobro de un servicio funerario” (contemplando

la capacidad 3)
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MODULOS UNIDADES

FORMATIVOS FORMATIVAS LA 230 o

- Examen del modulo formativo MF2009_2

- Actividad 1 “Documentacion y normativa”
(contemplando la capacidad 1)

No aplica - Supuesto practico 1 “Esquela” (contemplando la
capacidad 2)

- Actividad 2 “Canales de comunicacién”
(contemplando la capacidad 3)

MF2009_2
Organizacion de las
prestaciones de
servicios funerarios

- Examen del médulo formativo MF2010_2

MF2010_2 - Supuesto practico 1 “Organizacién de protocolo
Organizacion de los funerario” (contemplando la capacidad 1)
actos de pro'to'colo - Actividad 1 “Acompafiamiento a la familia”
funerario y actividades No aplica (contemplando la capacidad 2)
de asistencia a la - Actividad 2 “Protocolo funerario: documentacion
persona solicitante, y comunicacién” (contemplando la capacidad 3)

familiares y/o
personas usuarias

3.1 Instrucciones para la elaboracion 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 seré:

¢ Prueba de evaluacion final

A continuacién, se describe detalladamente las pautas para la elaboracion de estos
instrumentos de evaluacion.

A) Supuestos practicos

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

Para la elaboracién de este tipo de instrumento es necesario indicar un punto de partida para
situar al alumno en un contexto determinado y a partir de ahi realizar preguntas para que el
alumno 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.

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 realizacion del ejercicio o
descripcion de los pasos que debe dar el alumno para llegar a una resoluciéon en el caso. A
pesar de ser un ejercicio de correccién 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.
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B) Actividades

Definiamos las actividades como pequefios ejercicios con un breve planteamiento sobre el cual
el alumno plantea una solucién. Pueden incluirse dentro de las actividades el andlisis de una
normativa, la busqueda de informacion, 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 realizacion del ejercicio o
descripcion de los pasos que debe dar el alumno para llegar a una resolucion en el caso. A
pesar de ser un ejercicio de correccién 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 o capacidades correspondientes.

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

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

(...)

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 alumnos deben presentarse a un examen o prueba de evaluacién final por cada
Maodulo Formativo y en caso de que ese modulo esté formado por varias Unidades Formativas,
el examen estara diferenciado de manera que se pueda asignar una puntuacién 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:

e 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 puntuacion
de cada una.

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

Ademads, se debe aportar un modelo con la respuesta. En el caso de que no exista una
respuesta Unica, este modelo debe mostrar instrucciones de realizacion del ejercicio o
descripcion de los pasos que debe dar el alumno para llegar a una resoluciéon en el caso. A
pesar de ser un ejercicio de correccién subjetiva debe indicarse los puntos criticos que ha de
incluir la solucion del alumno 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.

4. INSTRUCCIONES PARA LA CUMPLIMENTACION DE LOS DOCUMENTOS

El/la docente debe disponer de los siguientes documentos:
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Anexo Planificacién de la evaluacion del aprendizaje

¢ Anexo Planificacion didactica

e Anexo Programacion didactica

[ ]

¢ Anexo Informe de evaluacion individualizado
e Anexo Acta de evaluacion

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

A) Anexo Programacion didactica

Se hara entrega al 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: afadiendo lo que considere necesario para el

desarrollo de las actividades y contenidos en el aula.

¥ Junta de
J Castilla y Ledn |

Consejeria de Emplec e Industria
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ANEXO

Programacion Didactica

ENTIDAD DE FORMACION
NZ ACCION FORMATIVA: __ JFOD/__/201
PROTOCOLO EN SERVICIOS FUNERARIOS
DURACION DE LA ACCION FORMATIVA: 280 horas
CENTRO DE FORMACION:

DIRECCION:

CIF.
CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD: 55CI0312 ATENCION AL CLIENTE ¥ ORGANIZACION DE ACTOS DE

FECHAS DE IMPARTICION: 00/00/00 — 00/00/00

LOCALIDAD: PROVINCIA:

PROGRAMACION DIDACTICA DEL MODULO

IDENTIFICACION DEL MODULO: MF2008_2 Atencién e informacién de la demanda de prestacién de servicios funerarios y realizacién de las operaciones
de cobro HORAS: 80

Objetivo general del médule: Atender e informar en la demanda de prestacién de servicios funerarios y realizar las operaciones de cobro

Objetivos especificos

Logra de los resultados da aprendizsje exprasados en las
capacidsdes y criterios de evaluscién®

Contenidos®

- - de
aprendizaje y recursos didicticos’

equipamiento®

de las demandas de los mismos.

C1: Aplicar procescs de atencién a las personas solicitantes
ylo familisres de prestaciones de servicios funerarios,
teniendo en cuents protocolos de calidad y las caracteristicas

CE1.1 Esplicar e proceso de comunicacién con la

1. Anlisis de las técnicas de
comunicacién y habilidades sociales.
- Empstia y ss=rvidad

- Principios basicos.

- Escucha activa.

persona ici ¥io

confianza.

funcibn de las posibles

de la ign de | - Ce icacidn .
un servicio funerario. atendiendo a criterios de calidad | - Elementos: objetivos, sujetos y
y &l establecimiento de una relacién de cordislidsd y | contenidos.

CE1.2 Enumerer los distintos lugsres donde se pueds
ofrecer informacién sobre un servicio funeraric en
de las

- Comunicacidn con una o varias
persanas; diferencias y dificultades

- Exprasién verbal; calidad, formas, ste
- Comunicacisn ne verbal.

sclictante ylo familisres y los

- Comunicacién ne presencial

pusden realizars= al efecta.

que

CE1.3 En un supuesto préclice de siencitn = la

- Modelos de comunicacion telefénica
- Excpresién verbal a través del teléfono.
- Cc ian no verbal: La sonriss

persona i il

yio de es de
servicios funerarios atendiendo 2 un folleto con ofenas

telefdnica.

L estrategia metodologica empleada sigue,
en  todo  moments, las  indicaciones
establecidss en la Orden ESS/1837/2013, de
10 de actubre. por la que s= desamoils &l
Feal Decrelo 34/2008, d= 18 de enere, por =l

‘Segln se establece =n 2l apartada V
relative = los requisitos minimes de
espacics, instalaciones ¥
squipsmientos del RD 820/2013, de
13 de diciembre, pars el desamollo

que =& regulan log de
profezionalidad y los resles decrefoz por los
que =e establecen cerfificados  de
o dictados en su 5

Al comienze del mddule  formativo
“MF2008_2 Afencidn e informacidn de s
demands  de prestscidn de servicios
fi ios y reaik de las

de cobro, el docente realizard  una
presentacion general del mismo. de lss
capacidades 8 lograr y las  actividades

de esta se contard con un
uls_polivslente de 30 m =i se
cuents con 15 alumnosias o 50 m’ si
éstosias son 25.

El equipamienta con el que contard
el suls polivalente debe ser el
siguiente:

—Pizarras para escribir con rotulador
—Equipos sudiovisuales

—Rotafolics

—Material de sula

L=Mesa v oills nars formador
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B) Anexo Planificacion de la evaluacién del aprendizaje

En este documento el 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 evaluacidon. Se incluiran los instrumentos evaluables a
realizar en el aula con una denominacién sintética y una descripcion breve. (Por ejemplo:
Supuesto “Procesos de la creacién 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 médulo. Se describird el tipo de examen a realizar (Por
ejemplo: Prueba de evaluacién tedrico-practica del médulo en el que se recogen preguntas
de desarrollo y relacion de conceptos de los productos editoriales multimedia, documentos
de especificaciones, libros de estilo, estandares de calidad, indicadores y tipos de riesgos
durante la ejecucién de productos editoriales multimedia)

e Espacios. Se indicard el aula necesaria para la realizacién de ese instrumento.
e Duracién. Se detallara la duracién estimada en horas o minutos del instrumento.

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

B Junta de
Cyl ) Castilla y Ledn

Consejeria de Empleo e Industria

ANEXO Meodalidad presencial

Planificacion de la evaluacién del aprendizaje

ENTIDAD DE FORMACION CIF
N° ACCION FORMATIVA: _ /FODV_ /201  CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD: SSCI0312 ATENCION AL CLIENTE Y ORGANIZACION DE ACTOS DE

PROTOCOLO EN SERVICIOS FUNERARIOS

DURACION DE LA ACCION FORMATIVA: 280 horas FECHAS DE IMPARTICION: 00/00/00 — 00/00/00
CENTRO DE FORMACION:
DIRECCION: LOCALIDAD: PROVINCIA:

PLANIFICACION DE LA EVALUACION DEL APRENDIZAJE

MODULO FORMATIVO DURANTE EL PROCESOQ DE APRENDIZAJE Realizacion de la evaluacion
Espacios Duracidn Fechas de
ACTIVIDADES E INSTRUMENTOS DE EVALUACION' evaluacion®
Ey. Supuesto practico 1 “Atencién al usuario de servicios
funerarios® en el cual, a partir de una peticin de
informacion para la presiacion de un servicio funerario,
el alumnado realice una presentacidn en la que incluya
la informacién mas importante para las personas

licit o familiares (C: idad 1)

Aula polivalente 2 Horas 00/00/00

E: Supuesto practico 2 *Servicio funeraric y poliza de
seguro de deceso” en el que, a partir de una péliza de
MF2008_2 At én e i ion de la de pi o seguro de deceso facilitada por ella docente, el Aula polivalente 2 Horas 00/00/00
de servicios funerarios y realizacion de las operaciones de alumnado analice e identifigue la cobertura de la misma

cobro (Capacidad 2)

=2 practico 3 “Pi ¥ i de
«cobro de un servicio funerario” en el que el alumnado,
&n base a la solicitud de un servicio funerario descrito
por ella docente, elabore el presupuesto, desglosando
los conceptos que forman parte del mismo. A
conlinuacion, se realizara una puesta en comun en el
aula sobre como realizar las actividades de cobro

(Capacidad 3}

Aula polivalente 2 Horas 00/00/00

PRUEBA DE EVALUACION FINAL DEL MODULO Espacios Duracién Fechas de
tedrico-practical evaluacion®

licando una denominacion sintélica de los mismos (supuestos praclices, simulaciones, pruebas objetivas y/o pruebas de

"Identificar
respuesta ab

s en el momento en el que se efectie la comunicacion de inicio de las acciones formativas a la Gerencia Provincial del Servicio Piblico de Empleo de

Casfilla y Ledn
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5. REGISTRO DE LOS RESULTADOS

Consejena de Empleo e Industria

Las pruebas de evaluacion se elaboran teniendo en cuenta las Capacidades (C) y Criterios
de Evaluacion (CE) recogidos en el Apartado Il del Anexo Il del RD 990/2013, de 13 de

diciembre.

Para el registro de las puntuaciones, el/la docente contard con un acta en la que se registrara

las puntuaciones individuales de cada alumno/a:

: Junta de
Cyl- - g Castilla y Leon

Consejerfa de Empleo e Industria
ANEXO
Informe de evaluacién individualizado
ENTIDAD DE FORMACION: CIF

N° ACCION FORMATIVA: ___/FOD/_J201 CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD: SSCI0312 ATENCION AL CLIENTE Y ORGANIZACION DE ACTOS DE
PROTOCOLO EN SERVICIOS FUNERARIOS

DURACION DE LA ACCION FORMATIVA: 280 horas FECHAS DE IMPARTICION: 00/00/00 — 00/00/00
CENTRO DE FORMACION:
DIRECCION: LOCALIDAD: PROVINCIA:

INFORME DE EVALUACION INDIVIDUALIZADO

Nombre y apellidos del alumnola:

EVALUACION DURANTE EL PROCESO DE APRENDIZAJE PRUEEA DE EVALUACION FINAL DEL MODULO CALIFICACION
A las i e il de L. FINAL
MODULOS FORMATIVOS S
ion’ Bustyacien 12 Convoeatoria® 21 Convocatoria | DEL MODULO®
Media
E E; E,
MF2008_2 Atencién e informacidn APTO
de la demands de prestacion de (puntuacidn final)!
servicios funerarios y reslizacidn de NO APTO

las i de cobro

MF2009_2 Organizacién de lss
prestaciones de servicios funararios

MF2010_2 Organizacién de  los
actos de profocolo funerario y
actividades de asistencia = la
persona solicitante, familiares yio
Loersonas usuariss

nstru s de e serén los que se han identificado en la planificacidn de la evaluacién
enidas en
n final de médulo aph

convocatoria). Si el médulo tiene unidades formativas se refiejars la

que reslizar I pru 2% con
ulo en términos de No Apto o Apta, en este dltimo casa, indicando entre paréntesis la puntuacisn final alcanzada por el alumna

INFORME DE EVALUACION INDIVIDUALIZADO

Estos datos se registraran, a su vez y de manera resumida, en un informe global del grupo:

17




) Junta de )
Castilla y Ledn
Consejena de Empleo e Industria

SIRACIC PURLCD do DoPeLD0)
e LT A Y D

Junta de
Castilla y Ledn

Consejeria de Empleo e Industria

oyl

ANEXO

Acta de Evaluacién

ENTIDAD DE FORMACION:

N° ACCION FORMATIVA: __/FOD/__/201 CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD: SSCI0312 ATENCION AL CLIENTE ¥ ORGANIZACION DE ACTOS DE
PROTQCOLO EN SERVICIOS FUNERARIOS
DURACION DE LA ACCION FORMATIVA: 280 horas
CENTRO DE FORMACION:

FECHAS DE IMPARTICION: 00/00/00 — 00/00/00

DIRECCION: LOCALIDAD: PROVINCIA:
ACTA DE EVALUACIONT
. 5 5 - PROPUESTA DE
Ne DNI/NIE APELLIDOS/INOMERE JRTERE Lellioe Cae Toe “?Eéj.::o g:;?:ggig’:‘:’ ACREDITACION
CALIFICACION FINAL | CALIFICACION FINAL | CALIFICACION FINAL PARCIAL
APTO [SUFICIENTE) APTO (SUFICIENTEY | APTO (SUFICIENTEN
APTO (NOTABLEY APTO [HOTABLE)/ APTO [NOTABLE) APTOI NO
1 APTO APTO APTO AFTO! SUND SUNO
(SOBRESALIENTE) (SCBRESALIENTEY (SOBRESALIENTE) EXENTO
MO APTO NO AFTO NO AFTOD
2
3
4
5
[
7
E os y, en su caso, unidades formativas de |s sccién corespondienta al certificado de profesionalidad. Se presents un ejemplo para médula

ACTA DE EVALUACION GLOBAL

6. FUNCION DE LOS/LAS FORMADORES/AS

Segun se recoge en el RD 189/2013, el formador asignado debera 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 participacion del alumnado, proponiendo actividades de reflexion y debate y
de trabajo en equipo tanto individuales como grupales.

e Realizar el seguimiento y valoracion 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, gestién y desarrollo de las acciones formativas.
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EJEMPLOS INSTRUMENTOS DE EVALUACION
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ACTIVIDAD

Expediente:

Accion: Curso:

Denominacion accion:

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 calificacién maxima sera de 10 puntos.

Normas de cumplimentacidn: 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 de 12 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 cual debes:

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

-Prever el material y los recursos para la ejecucién de juegos considerando los
objetivos educativos fijados.

Instrucciones de realizacion:

Para elaborar los juegos, los 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
gue 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, delimitdndolo si es preciso con cinta de baliza
si es necesario o elementos identificadores y si hay obstaculos, limpiarlo.
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EXAMEN

Expediente: Accion: Curso:

Denominacion accion:

INSTRUCCIONES GENERALES Y VALORACION

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

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

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

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

R. Si so6lo se trata del logotipo, sin aplicar a ningun soporte concreto, utilizariamos
preferentemente un formato digital.

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

R. Seria 4. (porcentaje del 400% de ampliacion). Factor de Reproduccion = Tamafo de la
reproduccién (A0 = 481 ancho x 1189 alto) / tamario 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: relaciéon de
proporcién, simplicidad, originalidad, etc.

1. 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 tamano, 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.

4. 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 infusién 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.
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2. 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 pequerio.

3. 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.

4. Respecto al boceto de proyecto multimedia del anexo I ¢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 comprensién de la
interface y los videos de explicacion presentes y accesibles; la conectividad también
esta alcanzada desde todas las perspectivas: el publico objetivo (usuario potencial) se
identifica con el producto y conecta facilmente con las funcionalidades y enlaces
propuestos.

5. ¢Como 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 tamario del archivo) via mail, a través de FTP (si nosotros o el cliente
disponen de este servicio), utilizar servicios online de transmisién 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.

6. Analiza la importancia del disefiador grafico en relacion 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 alumno sobre estos principios (formulados en 2001) y su traslacién a la
realidad actual. En cualquier caso, el disefiador 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, informacién
contextual sobre textos o iconos, iconos animados o barras de tiempos de carga, etc.)

Correspondencia entre el sistema y el mundo real
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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 légica. El disefiador debera respetar esa correspondencia y no realizar
determinados ejercicios “artisticos” que alejen los resultados de la realidad, originando
confusién 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 disefiador debe tener en cuenta todos los elementos que intervienen en el
proyecto para minimizar los posibles errores.

Reconocimiento

Haz objetos, acciones y opciones visibles. El usuario no tiene que recordar informacioén
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 solucion. El disefiador debe
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tener en cuenta el feedback que podemos proporcionar en caso de error. Este ha de
ser claro y sencillo e indicar la posible solucién

Ayuda y documentacion

Facilita siempre una documentacién 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 més inexperto, habra situaciones en las que necesitard ayuda.
Podemos facilitar la ayuda con informacién contextual, disefios distribuidos de forma
secuencial, botones especificos o instrucciones detalladas.

24



chl B% junta de
“ ¥ Castilla y Ledn

EREVRC IO Py Eaepeil r
i ers Comnsejena de Empleo & Industria

EXAMEN

Expediente: Accion: Curso:

Denominacion 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 més de 5 puntos en esta prueba.

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

1. Dibuja el diagrama de estructura y navegacion entre pantallas del producto multimedia
que te entrego a continuacion y la Arquitectura de la Informaciéon 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 ¢Queé tipo de estructura de navegacion sigue este proyecto?
¢ 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 “menu” 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 navegacién 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 navegacién y Al de una pantalla:
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Puntuacion:

El alumno obtendra 0,75 si responde brevemente a las preguntas El alumno obtendra 1,25 si
responde a las preguntas y dibuja el esquema de navegaciéon y por Gltimo la puntuacién
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)

Respuesta:

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

Tipo de Arquitecturas:

A. Hardware

A. Software

A. De Red

A. De la Informacion

Puntuacion:
El alumno 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)
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Se trata de un texto que debe cumplir diversos aspectos como: legibilidad en pantalla, eleccion
de la fuente tipografica, definir su estilo para que sea legible en pantalla, como tamaro,
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 grafico de mapa
de bits, cada punto tiene un lugar preciso definido por su fila y su columna. Algunos de
los formatos de gréaficos 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 formulas matematicas para recrear la imagen original.
En un gréfico 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).

e Laimagen dinamica, animada o video. Los archivos de video pueden llegar a ser muy
grandes, por lo que suelen reducirse de tamano mediante la compresién. Algunos
formatos habituales de compresién de video son el Audio Video Interleave (AVI), el
Quicktime y el Motion Picture Experts Group (MPEG o MPEG2). La animacién también
puede realzar elementos graficos y de video anadiendo 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 accion, 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 estdn los menus desplegables, pequeias 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.
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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 sefala con el cursor y activa pulsandolos con el mouse.

Puntuacion
El alumno obtendra 1 si enumera los diversos elementos, 1,5 si los explica escuetamente y 2 si
lo hace de una manera extensa y menciona algun ejemplo

4.¢Cuales deben ser las caracteristicas de un buen disefo de interaccion (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 Fa&cil de manejar por cualquier usuario.

e Agradable a la vista.

e Buena_ estructuraciéon de menus y contenido.

e Colores agradables relacionados con los temas del producto.

e Correcta utilizacion de formas y organizacién de estas.

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

e No debe existir informacién repetitiva.

e El usuario debe de sentir que conoce completamente como manejar y moverse por el
producto.

Puntuacion:
El alumno obtendra 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 moviles que facilita al usuario la organizacion y gestion de
sus tareas.

g N Text
@ Snapshot

e
Ej‘f Saved photo
&

"w Voice

#) Signin

Capture what you like.
Find it when you want.

\#, Sign Up Gat a free Evemots account now:

\#, The Video Ses what you can do wih Evemots

Esta pregunta tiene un valor de 2 puntos
Esta pregunta cumple con la C4 (Capacidad 4)
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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 funciéon de enlazarnos a otras
pantallas, rellenar bloques de texto, archivar datos, y grabacién o almacenamiento de audio.

Puntuacion:
El alumno 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:

e Patentes se refiere a un documento en que oficialmente se le reconoce a alguien
una invencion y los derechos que de ella se derivan. Hacen referencia a las
creaciones originales, titulo de obra, base de datos, coleccion de obras, etc.

e Licencias: el permiso para poder modificar o utilizar la propiedad intelectual de un
autor o autores.

e 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 composicién musical, o una franquicia. Los royalties no
sblo se pagan entre particulares. También un particular, o una empresa, debe
abonarselos al Estado por la explotacion de algunos recursos naturales.

Puntuacion:
El alumno obtendra 1punto si enumera al menos los aspectos y la puntuacion total si los
desarrolla.
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SUPUESTO PRACTICO

Expediente: Accion: Curso:

Denominacion accion:

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 cumplimentacidn: 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

Se debe decorar utilizando las técnicas de elaboracion adecuadas,
las herramientas y utensilios acordes al trabajo realizado,
envoltorio, decoracion y presentacion del producto, aplicando las
medidas de prevencion y proteccion medioambiental. 1 0,5 0

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

N2 | Indicadores B R M Observacion
1 Técnica de elaboracion

Utilizar las  herramientas utensilios

2 y
adecuados

3 Realizar un envoltorio acorde al disefo
4 | Decoracion y presentaciéon

Aplicar medidas de prevencion y
medioambiental

6 | Interés

7 | Puntualidad
8 | Asistencia
9 | Integracion

10 | Aprendizaje
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Calificacién
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 cumplimentacidon: 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 Atencion, hoy te dedicaras
exclusivamente a atender las agendas de los usuarios, asi que debes tener claro una serie de
aspectos que van a determinar como vas a organizar tu jornada de trabajo. En relacion a ellos,
contesta a las siguientes cuestiones:

1)

2)

¢ Qué pasos seguirds para acceder al listado de agendas? (2 PUNTOS)

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

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

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

3)

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

Presentacion: Presentacion 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)

¢Debes dejar constancia de la informacion 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)
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