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I. DISPOSICIONES GENERALES

MINISTERIO DE EDUCACION, FORMACION PROFESIONAL
Y DEPORTES

23541  Real Decreto 1021/2024, de 8 de octubre, por el que se actualizan
determinadas cualificaciones profesionales de las familias profesionales
Actividades Fisicas y Deportivas; Administracion y Gestion; Artes Graficas;
Artes y Artesanias; Comercio y Marketing; Hosteleria y Turismo; Energia y
Agua; Maritimo Pesquera; Seguridad y Medio Ambiente; y Servicios
Socioculturales y a la Comunidad, recogidas en el Catalogo Nacional de
Cualificaciones Profesionales.

La Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacién e integracién de
la Formacion Profesional pretende una transformacion global del Sistema de Formacion
Profesional, a través de un sistema unico e integrado de formacion profesional, con la
finalidad de regular un régimen de formacion y acompafiamiento profesionales que,
sirviendo al fortalecimiento, la competitividad y la sostenibilidad de la economia
espafiola, sea capaz de responder con flexibilidad a los intereses, las expectativas y las
aspiraciones de cualificacion profesional de las personas a lo largo de su vida y a las
competencias demandadas por las nuevas necesidades productivas y sectoriales tanto
para el aumento de la productividad como para la generacién de empleo.

El articulo 5 de la Ley Orgénica 3/2022, de 31 de marzo, establece que el Sistema
de Formacion Profesional estd compuesto por el conjunto articulado de actuaciones
dirigidas a identificar las competencias profesionales del mercado laboral, asegurar las
ofertas de formacion idéneas, posibilitar la adquisicion de la correspondiente formacion
0, en su caso, el reconocimiento de las competencias profesionales, y poner a
disposicion de las personas un servicio de orientacion y acompafiamiento profesional
gue permita el disefio de itinerarios formativos individuales y colectivos. La funcion
del Sistema de Formacién Profesional es el desarrollo personal y profesional de la
persona, la mejora continuada de su cualificacion a lo largo de toda la vida y la garantia
de la satisfaccion de las necesidades formativas del sistema productivo y del empleo.

Esta ley crea, por modificacion del actual Catadlogo Nacional de Cualificaciones
Profesionales, un Catalogo Nacional de Estandares de Competencias Profesionales, que
es el instrumento del Sistema de Formacion Profesional que ordena los estandares de
competencias profesionales identificados en el sistema productivo, en funcién de las
competencias apropiadas y el estandar de calidad requerido para el ejercicio profesional,
susceptibles de reconocimiento y acreditacion. Dispone que el estandar de competencia
(equivalente a la unidad de competencia contenida en las hasta ahora cualificaciones
profesionales) sera la unidad o elemento de referencia para disefiar, desarrollar y
actualizar ofertas de formacion profesional. El contenido del catalogo se organizara en
estandares de competencia, por niveles y familias profesionales con sus respectivos
indicadores de calidad en el desempefo.

Asimismo, existird un Catalogo Modular de Formacion Profesional, que ordenara los
madulos profesionales de formacion profesional asociados a cada uno de los estandares
de competencias profesionales. Determinard los moédulos profesionales vinculados a
cada uno de los estandares de competencias profesionales y operard como referencia
obligada para el disefio de las ofertas del Catalogo Nacional de Ofertas de Formacion
Profesional.

No obstante, la disposicion transitoria tercera de la Ley Orgéanica 3/2022, de 31 de
marzo, y aprobado el Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la
ordenacion del Sistema de Formacion Profesional, sefialan que hasta que se proceda al
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desarrollo reglamentario de lo previsto en la citada ley, mantendra su vigencia la
ordenacion del Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales y del Catalogo
Modular de Formacion Profesional, recogida en el Real Decreto 1128/2003, de 5 de
septiembre, por el que se regula el Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales.
Por tanto, la regulacion de las cualificaciones profesionales que constan en esta norma
se realiza todavia en aplicacion del marco normativo vigente con anterioridad a la nueva
Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo.

El Real Decreto 375/1999, de 5 de marzo, por el que se crea el Instituto Nacional de
las Cualificaciones establece en su articulo 1 que sera este instituto el responsable de
definir, elaborar y mantener actualizado el Catalogo Nacional de Cualificaciones
Profesionales y el correspondiente Catalogo Modular de Formacién Profesional, en su
calidad de 6rgano técnico de apoyo del Consejo General de Formaciéon Profesional. Por
su parte, el articulo 9.4 del Real Decreto 1128/2003, de 5 de septiembre, sefiala que
ambos catalogos se mantendran permanentemente actualizados mediante su revision
periddica que, en todo caso, debera efectuarse en un plazo no superior a cinco afios a
partir de la fecha de inclusién de la cualificacién en el catalogo.

Por su parte, el Real Decreto 817/2014, de 26 de septiembre, por el que se
establecen los aspectos puntuales de las cualificaciones profesionales, en su articulo 3,
bajo el epigrafe «Exclusiones», recoge las modificaciones de cualificaciones y unidades
de competencia que no tendran la consideracion de modificacion de aspectos puntuales,
cuya aprobacion se llevara a cabo por el Gobierno, previa consulta al Consejo General
de Formacion Profesional.

Este real decreto actualiza determinadas cualificaciones de las familias profesionales
Actividades Fisicas y Deportivas; Administracion y Gestion; Artes Gréficas; Artes
y Artesanias; Comercio y Marketing; y Energia y Agua, recogidas en el Catalogo
Nacional de Cualificaciones Profesionales, sustituyendo los anexos correspondientes por
los anexos de este real decreto. También tiene por objeto, modificar parcialmente
determinadas cualificaciones profesionales de las familias profesionales Actividades
Fisicas y Deportivas; Artes Gréficas; Artes y Artesanias; Hosteleria y Turismo; Maritimo
Pesquera; Seguridad y Medio Ambiente; y Servicios Socioculturales y a la Comunidad,
mediante la sustitucion de una unidad de competencia transversal y su médulo formativo
asociado, incluido en una cualificacion profesional actualizada recogida en un anexo de
este real decreto. Las cualificaciones profesionales que se actualizan y modifican
parcialmente son las que aparecen relacionadas en el articulo 2 de este real decreto.
Finalmente, se establece la correspondencia y los requisitos adicionales, en su caso,
entre unidades de competencia suprimidas como consecuencia de este real decreto y
sus equivalentes actuales en el Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales.

La actualizacion de determinadas cualificaciones profesionales conlleva la
desaparicion de algunas unidades de competencia. Toda vez que el Real
Decreto 1128/2003, de 5 de septiembre, define en su articulo 5 la unidad de competencia
como «el agregado minimo de competencias profesionales, susceptible de
reconocimiento y acreditacion parcial», resulta oportuno y necesario establecer la
correspondencia y los requisitos adicionales, en su caso, entre aquellas suprimidas y sus
equivalentes actuales en el Catdlogo Nacional de Cualificaciones Profesionales, y a la
inversa, con el fin de garantizar su validez en el marco del Sistema Nacional de
las Cualificaciones.

Con base en lo establecido en la disposicion transitoria tercera de la Ley
Organica 3/2022, de 31 de marzo, y segun el articulo 9.1 del Real Decreto 1128/2003,
de 5 de septiembre, el Gobierno, previa consulta al Consejo General de Formacion
Profesional, determinard la estructura y el contenido del Catalogo Nacional de
Cualificaciones Profesionales y aprobara las que proceda incluir en el mismo, ordenadas
por niveles de cualificacion, teniendo en cuenta en todo caso los criterios de la Union
Europea. Igualmente se garantizara la actualizacion permanente del catélogo, previa
consulta al Consejo General de la Formacién Profesional, de forma que atienda en todo
momento los requerimientos del sistema productivo.
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Este real decreto se ajusta a los principios de buena regulaciéon contenidos en el
articulo 129 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas: necesidad, eficacia, proporcionalidad, seguridad
juridica, transparencia y eficiencia, en tanto que el mismo persigue, en primer lugar, un
interés general al facilitar el caracter integrado y la adecuacion entre la formacion
profesional y el mercado laboral (principio de necesidad); en segundo lugar, resulta el
instrumento mas adecuado porque permite responder con flexibilidad a los intereses, las
expectativas y las aspiraciones de cualificacion profesional de las personas a lo largo de
su vida (principio de eficacia); en tercer lugar, la norma contiene la regulacion
imprescindible para la consecucion de los objetivos anteriormente mencionados, a la vez
que no supone restriccion alguna de derechos ni implica regulacion profesional (principio
de proporcionalidad). Del mismo modo, se ajusta al principio de eficiencia, ya que la
norma viene fundamentada en la no imposicion de cargas administrativas innecesarias o
accesorias. Este real decreto se adecua al principio de seguridad juridica, en la medida
en que viene a completar el Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales,
repertorio conocido y reconocido por la comunidad educativa y los sectores productivos y
de prestacion de servicios espafioles. Finalmente, el principio de transparencia se
garantiza mediante los tramites de consulta y audiencia publicas, a través del portal de
internet del Ministerio de Educacién, Formacién Profesional y Deportes para la
participacion de la sociedad y las empresas. En este sentido, se ofrece a la ciudadania
una acceso sencillo, universal y actualizado a la norma en vigor.

En la actualizacion de las cualificaciones profesionales que se anexan a esta norma
se ha contado con la participacion y colaboracion de los interlocutores sociales y
econdémicos vinculados a los sectores implicados, asi como con las comunidades
auténomas y demdas administraciones publicas competentes, a través del Consejo
General de Formacion Profesional, en las fases de solicitud de personas expertas para la
configuracién del Grupo de Trabajo de Cualificaciones, contraste externo, y en la emision
del informe positivo que de las mismas es realizado por el propio Consejo General
de Formacion Profesional, necesario y previo a su tramitacion como real decreto.

Este real decreto se dicta en virtud de la competencia exclusiva que atribuye
al Estado el articulo 149.1. 30.2 de la Constitucion Espafiola, sobre regulacion de las
condiciones de obtencién, expediciéon y homologacion de los titulos académicos y
profesionales.

En su virtud, a propuesta de la Ministra de Educacion, Formacién Profesional
y Deportes, y previa deliberacion del Consejo de Ministros en su reunion del dia 8 de
octubre de 2024,

DISPONGO:

Articulo 1. Objeto y ambito de aplicacion.

1. Este real decreto tiene por objeto actualizar y modificar parcialmente
determinadas cualificaciones profesionales, en los términos que establecen los
articulos 2 a 28.

2. Las cualificaciones profesionales actualizadas en este real decreto tienen validez
y son de aplicacion en todo el territorio nacional. Asimismo, no constituyen una
regulacién de profesion regulada alguna.

Articulo 2. Cualificaciones profesionales que se actualizan y modifican parcialmente.
1. Las cualificaciones profesionales que se actualizan son:
a) Familia Profesional Administracion y Gestion:

1.2 Gestion administrativa publica. Nivel 3. ADG083_3, establecida por el Real
Decreto 295/2004, de 20 de febrero, por el que se establecen determinadas
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cualificaciones profesionales que se incluyen en el Catalogo Nacional de Cualificaciones
Profesionales, asi como sus correspondientes modulos formativos que se incorporan
al Catalogo Modular de Formacién Profesional.

2.2 Creacion y gestion de microempresas. Nivel 3. ADG544_3, establecida por el
Real Decreto 558/2011, de 20 de abril, por el que se complementa el Catalogo Nacional
de Cualificaciones Profesionales, mediante el establecimiento de dos cualificaciones
profesionales correspondientes a la Familia Profesional Administracién y Gestion.

b) Familia Profesional Comercio y Marketing:

1.2 Gestion comercial de ventas. Nivel 3. COM314_3, establecida por el Real
Decreto 109/2008, de 1 de febrero, por el que se complementa el Catalogo Nacional
de Cualificaciones Profesionales, mediante el establecimiento de siete cualificaciones
profesionales de la Familia Profesional Comercio y Marketing.

2.2 Actividades de gestion del pequefio comercio. Nivel 2. COM631_2, establecida
por Real Decreto 889/2011, de 24 de junio, por el que se complementa el Catalogo
Nacional de Cualificaciones Profesionales, mediante el establecimiento de determinadas
cualificaciones profesionales correspondientes a las Familias Profesionales Artes
Gréficas y Comercio y Marketing.

3.2 Gestién comercial inmobiliaria. Nivel 3. COM650_3, establecida por el Real
Decreto 1550/2011, de 31 de octubre, por el que se complementa el Catalogo Nacional
de Cualificaciones Profesionales, mediante el establecimiento de tres cualificaciones
profesionales correspondientes a la Familia Profesional Comercio y Marketing.

¢) Familia Profesional Artes Gréficas:

1.2 Operaciones auxiliares en industrias gréficas. Nivel 1. ARG512_1, establecida
por el Real Decreto 142/2011, de 4 de febrero, por el que se complementa el Catalogo
Nacional de Cualificaciones Profesionales, mediante el establecimiento de cinco
cualificaciones profesionales correspondientes a la Familia Profesional Artes Graficas.

2.2 Gestién de la produccién en encuadernacion industrial. Nivel 3. ARG513_3,
establecida por el Real Decreto 142/2011, de 4 de febrero.

3.2 Gestién de la produccion en procesos de impresion. Nivel 3. ARG514 3,
establecida por el Real Decreto 142/2011, de 4 de febrero.

4.2 Gestion de la produccion en procesos de preimpresion. Nivel 3. ARG515_3,
establecida por el Real Decreto 142/2011, de 4 de febrero.

5.2 Operaciones de manipulado y finalizacion de productos gréaficos. Nivel 1.
ARG640_1, establecida por el Real Decreto 888/2011, de 24 de junio, por el que se
complementa el Catdlogo Nacional de Cualificaciones Profesionales, mediante el
establecimiento de una cualificacion profesional correspondiente a la Familia Profesional
Artes Gréficas.

6.2 llustracion. Nivel 3. ARG662_3, establecida por el Real Decreto 1788/2011,
de 16 de diciembre, por el que se complementa el Catélogo Nacional de Cualificaciones
Profesionales, mediante el establecimiento de determinadas -cualificaciones
profesionales correspondientes a las familias profesionales Quimica, Energia y Agua,
Transporte y Mantenimiento de Vehiculos, Artes Gréficas, Actividades Fisicas y
Deportivas, y Artes y Artesanias.

d) Familia Profesional Artes y Artesanias: Moldes y matricerias artesanales para
ceramica. Nivel 3. ART525_3, establecida por el Real Decreto 145/2011, de 4 de febrero,
por el que se complementa el Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales,
mediante el establecimiento de diez cualificaciones profesionales de la Familia
Profesional Artes y Artesanias.

e) Familia Profesional Energia y Agua: Gestion del uso eficiente del agua. Nivel 3.
ENAG56_3, establecida por el Real Decreto 1788/2011, de 16 de diciembre.

f) Familia Profesional Actividades Fisicas y Deportivas: Acondicionamiento fisico
en Sala de Entrenamiento Polivalente (SEP). Nivel 3. AFD097_3, establecida por el Real

Verificable en https://www.boe.es

cve: BOE-A-2024-23541



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

Miércoles 13 de noviembre de 2024 Sec. I.

Pag. 144607

Decreto 295/2004, de 20 de febrero, por el que se establecen determinadas
cualificaciones profesionales que se incluyen en el Catalogo Nacional de Cualificaciones
Profesionales, asi como sus correspondientes modulos formativos que se incorporan
al Catalogo Modular de Formacién Profesional.

2. Las cualificaciones profesionales que se modifican parcialmente son:
a) Familia Profesional Maritimo Pesquera:

1.2 Operaciones con equipos de buceo, en instalaciones de suministro y cdmaras
hiperbéricas. Nivel 2. MAPO09 2, establecida por el Real Decreto 295/2004, de 20 de
febrero.

2.2 Operaciones subacuaticas de corte y soldadura, reparacion en obra viva y
reflotamiento. Nivel 2. MAP010_2, establecida por el Real Decreto 295/2004, de 20 de
febrero.

3.2 Operaciones subacuaticas de obra hidraulica y voladura. Nivel 2. MAPO11 2,
establecida por el Real Decreto 295/2004, de 20 de febrero.

4.2 Operaciones subacuaticas de salvamento y rescate. Nivel 2. MAP496 2,
establecida por el Real Decreto 1222/2010, de 1 de octubre, por el que se complementa
el Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales, mediante el establecimiento de
cinco cualificaciones profesionales correspondientes a la Familia Profesional Maritimo-
Pesquera, y se actualizan determinadas cualificaciones profesionales de las establecidas
por el Real Decreto 295/2004, de 20 de febrero.

5.2 Inspeccién, localizacion y ensayos no destructivos en ambientes hiperbéricos.
Nivel 3. MAP497_3, establecida por el Real Decreto 1222/2010, de 1 de octubre.

6.2 Intervenciones subacuéaticas en el patrimonio natural y cultural sumergido.
Nivel 3. MAP498 3, establecida por el Real Decreto 1222/2010, de 1 de octubre.

7.2 Supervisibn de operaciones en complejos y sistemas hiperbaricos. Nivel 3.
MAP499_3, establecida por el Real Decreto 1222/2010, de 1 de octubre.

b) Familia Profesional Actividades Fisicas y Deportivas:

1.2 Socorrismo en instalaciones acuaticas. Nivel 2. AFD096 2, establecida por
el Real Decreto 295/2004, de 20 de febrero.

2.2 Guia por itinerarios de baja y media montafia. Nivel 2. AFD159 2, establecida
por el Real Decreto 1087/2005, de 16 de septiembre, por el que se establecen nuevas
cualificaciones profesionales, que se incluyen en el Catalogo Nacional de Cualificaciones
Profesionales, asi como sus correspondientes moédulos formativos, que se incorporan
al Catalogo Modular de Formacién Profesional, y se actualizan determinadas
cualificaciones profesionales de las establecidas por el Real Decreto 295/2004, de 20 de
febrero.

3.2 Guia por itinerarios en bicicleta y vehiculos de movilidad personal. Nivel 2.
AFD160_2, establecida por el Real Decreto 1087/2005, de 16 de septiembre.

42 Guia en aguas bravas. Nivel 2. AFD161 2, establecida por el Real
Decreto 1087/2005, de 16 de septiembre.

5.2 Acondicionamiento fisico en grupo con soporte musical. Nivel 3. AFD162_3,
establecida por el Real Decreto 1087/2005, de 16 de septiembre.

6.2 Guia por barrancos secos o acuaticos. Nivel 2. AFD338 2, establecida por
el Real Decreto 1521/2007, de 16 de noviembre, por el que se complementa el Catalogo
Nacional de Cualificaciones Profesionales, mediante el establecimiento de cuatro
cualificaciones profesionales de la Familia Profesional Actividades Fisicas y Deportivas.

7.2 Guia por itinerarios ecuestres en el medio natural. Nivel 2. AFD339 2,
establecida por el Real Decreto 1521/2007, de 16 de noviembre.

8.2 Socorrismo en espacios acuaticos naturales. Nivel 2. AFD340_2, establecida
por el Real Decreto 1521/2007, de 16 de noviembre.

9.2 Actividades de natacién. Nivel 3. AFD341_3, establecida por el Real
Decreto 1521/2007, de 16 de noviembre.

Verificable en https://www.boe.es

cve: BOE-A-2024-23541



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

Miércoles 13 de noviembre de 2024 Sec. I.

Pag. 144608

10.2 Balizamiento de pistas, sefializacion y socorrismo en espacios esquiables.
Nivel 2. AFD501_2, establecida por el Real Decreto 146/2011, de 4 de febrero, por el que
se complementa el Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales, mediante el
establecimiento de doce cualificaciones profesionales de la Familia Profesional
Actividades Fisicas y Deportivas, y se actualizan determinadas cualificaciones
profesionales de las establecidas en el Real Decreto 295/2004, de 20 de febrero, en
el Real Decreto 1087/2005, de 16 de septiembre, y en el Real Decreto 1521/2007, de 16
de noviembre.

11.2 Conduccidn subacuética e iniciacion en buceo deportivo. Nivel 2. AFD502_2,
establecida por el Real Decreto 146/2011, de 4 de febrero.

122 Guia de espeleologia. Nivel 2. AFD503 2, establecida por el Real
Decreto 146/2011, de 4 de febrero.

13.2 Iniciacion deportiva en espeleologia. Nivel 2. AFD504_2, establecida por
el Real Decreto 146/2011, de 4 de febrero.

14.2 Iniciacion deportiva en hipica y ecuestre. Nivel 2. AFD505_2, establecida por
el Real Decreto 146/2011, de 4 de febrero.

15.2 |Iniciacién deportiva en natacién y sus especialidades. Nivel 2. AFD506 2,
establecida por el Real Decreto 146/2011, de 4 de febrero.

16.2 Iniciacion deportiva en vela con embarcaciones de aparejo libre y fijo. Nivel 2.
AFD507_2, establecida por el Real Decreto 146/2011, de 4 de febrero.

17.2 Iniciacion y promocion deportiva en judo y defensa personal. Nivel 2.
AFD508_2, establecida por el Real Decreto 146/2011, de 4 de febrero.

18.2  Animacion fisico-deportiva y recreativa. Nivel 3. AFD509_3, establecida por
el Real Decreto 146/2011, de 4 de febrero.

19.2 Animacion fisico-deportiva y recreativa para personas con discapacidad.
Nivel 3. AFD510_3, establecida por el Real Decreto 146/2011, de 4 de febrero.

20.2  Acondicionamiento fisico en el medio acuatico. Nivel 3. AFD511 3, establecida
por el Real Decreto 146/2011, de 4 de febrero.

212 Iniciacion deportiva en esgrima. Nivel 2. AFD612_2, establecida por el Real
Decreto 1034/2011, de 15 de julio, por el que se complementa el Catalogo Nacional
de Cualificaciones Profesionales, mediante el establecimiento de cinco cualificaciones
profesionales de la Familia Profesional Actividades Fisicas y Deportivas.

222 Iniciacion deportiva en golf. Nivel 2. AFD613_2, establecida por el Real
Decreto 1034/2011, de 15 de julio.

23.2 Iniciacion deportiva en piraguismo. Nivel 2. AFD614 2, establecida por el Real
Decreto 1034/2011, de 15 de julio.

242 Iniciacion deportiva en tenis. Nivel 2. AFD615_2, establecida por el Real
Decreto 1034/2011, de 15 de julio.

252 Instruccion en vyoga. Nivel 3. AFD616_3, establecida por el Real
Decreto 1034/2011, de 15 de julio.

26.2 Iniciacion deportiva en karate. Nivel 2. AFD663_2, establecida por el Real
Decreto 1788/2011, de 16 de diciembre, por el que se complementa el Catalogo Nacional
de Cualificaciones Profesionales, mediante el establecimiento de determinadas
cualificaciones profesionales correspondientes a las familias profesionales Quimica,
Energia y Agua, Transporte y Mantenimiento de Vehiculos, Artes Gréficas, Actividades
Fisicas y Deportivas, y Artes y Artesanias.

27.2 Iniciacion deportiva en rugby. Nivel 2. AFD664_2, establecida por el Real
Decreto 1788/2011, de 16 de diciembre.

28.2 Iniciacion deportiva en taekwondo. Nivel 2. AFD665_2, establecida por el Real
Decreto 1788/2011, de 16 de diciembre.

29.2 Iniciacion deportiva en balonmano. Nivel 2. AFD674_2, establecida por el Real
Decreto 127/2017, de 24 de febrero, por el que se establece una cualificacién profesional
de la Familia Profesional Actividades Fisicas y Deportivas que se incluye en el Catalogo
Nacional de Cualificaciones Profesionales.
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30.2 Dinamizacion de actividades recreativas en parques de aventuras en altura.
Nivel 2. AFD672_2, establecida por el Real Decreto 128/2017, de 24 de febrero, por el
gue se establecen dos cualificaciones profesionales de la Familia Profesional Actividades
Fisicas y Deportivas que se incluyen en el Catalogo Nacional de Cualificaciones
Profesionales.

31.2 Iniciacion deportiva en atletismo. Nivel 2. AFD673_2, establecida por el Real
Decreto 128/2017, de 24 de febrero.

32.2 Iniciacion deportiva en baloncesto. Nivel. AFD698_2, establecida por el Real
Decreto 567/2020, de 16 de junio, por el que se establecen determinadas cualificaciones
profesionales de la Familia Profesional Actividades Fisicas y Deportivas, que se incluyen
en el Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales, y se modifica el Real
Decreto 1087/2005, de 16 de septiembre.

33.2 Iniciacion deportiva en escalada. Nivel 2. AFD699_2, establecida por el Real
Decreto 567/2020, de 16 de junio.

34.2 Iniciacion deportiva en esqui alpino. Nivel 2. AFD721_2, establecida por el
Real Decreto 43/2022, de 18 de enero, por el que se establecen determinadas
cualificaciones profesionales de las familias profesionales Actividades Fisicas y
Deportivas, Agraria, Artes Graficas, Comercio y Marketing y Edificacion y Obra Civil, que
se incluyen en el Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales.

35.2 Iniciacion deportiva en esqui de fondo. Nivel 2. AFD722_2, establecida por el
Real Decreto 43/2022, de 18 de enero.

36.2 Iniciacion deportiva en gimnasia acrobética. Nivel 2. AFD723_2, establecida
por el Real Decreto 43/2022, de 18 de enero.

37.2 Iniciacion deportiva en gimnasia aerébica. Nivel 2. AFD724_2, establecida por
el Real Decreto 43/2022, de 18 de enero.

38.2 Iniciacion deportiva en gimnasia artistica femenina. Nivel 2. AFD725 2,
establecida por el Real Decreto 43/2022, de 18 de enero.

39.2 Iniciacion deportiva en gimnasia artistica masculina. Nivel 2. AFD726 2,
establecida por el Real Decreto 43/2022, de 18 de enero.

40.2 Iniciacion deportiva en gimnasia ritmica. Nivel 2. AFD727_2, establecida por el
Real Decreto 43/2022, de 18 de enero.

41.2 |Iniciacion deportiva en Gimnasia Trampolin. Nivel 2. AFD728_ 2, establecida
por el Real Decreto 43/2022, de 18 de enero.

42.2 |Iniciacion deportiva en snowboard. Nivel 2. AFD729_2, establecida por el Real
Decreto 43/2022, de 18 de enero.

43.2 Iniciacion deportiva en badminton. Nivel 2. AFD804_2, establecida por el Real
Decreto 546/2023, de 27 de junio, por el que se establecen determinadas cualificaciones
profesionales de las familias profesionales Actividades Fisicas y Deportivas; Agraria;
Artes y Artesania; Comercio y Marketing; Edificacion y Obra Civil; Electricidad y
Electronica; Energia y Agua; Fabricacion Mecénica; Hosteleria y Turismo; Informética y
Comunicaciones; Instalacién y Mantenimiento; Quimica; Seguridad y Medioambiente; y
Transporte y Mantenimiento de Vehiculos, que se incluyen en el Catalogo Nacional de
Cualificaciones Profesionales, y se suprimen determinadas cualificaciones profesionales.

442 |Instruccién en el método pilates. Nivel 3. AFD805_ 3, establecida por el
establecida por el Real Decreto 546/2023, de 27 de junio.

45.2 |Iniciacion deportiva en triatlon. Nivel 2. AFD831_2, establecida por el Real
Decreto 914/2024, de 17 de septiembre, por el que se establecen dos cualificaciones
profesionales de las familias profesionales Actividades Fisicas y Deportivas y Fabricacion
Mecanica, que se incluyen en el Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales, y
se actualizan determinadas cualificaciones profesionales de diversas familias
profesionales.

c) Familia Hosteleria y Turismo:

1.2 Alojamiento rural. Nivel 2. HOT326 2, establecida por el Real
Decreto 1700/2007, de 14 de diciembre, por el que se complementa el Catalogo
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Nacional de Cualificaciones Profesionales, mediante el establecimiento de trece
cualificaciones profesionales de la Familia Profesional Hosteleria y Turismo.

22 Guia de turismo. Nivel 3. HOT335 3, establecida por el Real
Decreto 1700/2007, de 14 de diciembre.

3.2 Guarda de refugios y albergues de montafia. Nivel 2. HOT653_2, establecida
por el Real Decreto 1552/2011, de 31 de octubre, por el que se complementa el Catalogo
Nacional de Cualificaciones Profesionales, mediante el establecimiento de dos
cualificaciones profesionales de la Familia Profesional Hosteleria y Turismo.

4.2  Apiturismo: Nivel 3. HOT741_3, establecida por el Real Decreto 45/2022, de 18
de enero, por el que se establecen determinadas cualificaciones profesionales de las
familias profesionales Edificacion y Obra Civil, Electricidad y Electrénica, Energia y Agua
y Hosteleria y Turismo, que se incluyen en el Catélogo Nacional de Cualificaciones
Profesionales, y se modifican parcialmente determinadas cualificaciones profesionales
de las familias profesionales Agraria y Energia y Agua, recogidas en el Catalogo
Nacional de Cualificaciones Profesionales.

5.2 Ecoturismo. Nivel 3. HOT743_3, establecida por el Real Decreto 45/2022, de 18
de enero.

6.2 Enoturismo. Nivel 3. HOT744_3, establecida por el Real Decreto 45/2022, de 18
de enero.

7.2  Micoturismo: Nivel 3. HOT745_3, establecida por el Real Decreto 45/2022,
de 18 de enero.

8.2 Pesca-turismo. Nivel 2. HOT788_2, establecida por el Real Decreto 884/2022,
de 18 de octubre, por el que se establecen determinadas cualificaciones profesionales
de las familias profesionales Hosteleria y Turismo, Informéatica y Comunicaciones,
Instalacion y Mantenimiento, y Transporte y Mantenimiento de Vehiculos, que se incluyen
en el Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales.

d) Familia Profesional Seguridad y Medio Ambiente:

1.2 Vigilancia y seguridad privada. Nivel 2. SEA029 2, establecida por el Real
Decreto 295/2004, de 20 de febrero.

2.2 Guarderio rural, cinegético y maritimo. Nivel 2. SEA130_2, establecida por el
Real Decreto 1087/2005, de 16 de septiembre.

3.2 Operaciones de vigilancia y control en el entorno acuatico e hiperbarico. Nivel 2.
SEA532_2, establecida por el Real Decreto 1037/2011, de 15 de julio, por el que se
complementa el Catdlogo Nacional de Cualificaciones Profesionales, mediante el
establecimiento de siete cualificaciones profesionales de la Familia Profesional
Seguridad y Medio Ambiente.

4.2 QOperaciones subacudticas de busqueda y recuperacion de victimas y objetos
siniestrados. Nivel 2. SEA533 2, establecida por el Real Decreto 1037/2011, de 15 de
julio.

5.2 Gestién de emergencias acuaticas en aguas continentales. Nivel 3. SEA535_3,
establecida por el Real Decreto 1037/2011, de 15 de julio.

6.2 Operaciones de vigilancia y extincién de incendios forestales y apoyo a
contingencias en el medio natural y rural. Nivel 2. SEA595 2, establecida por el Real
Decreto 1031/2011, de 15 de julio, por el que se complementa el Catalogo Nacional de
Cualificaciones Profesionales, mediante el establecimiento de tres cualificaciones
profesionales de la Familia Profesional Seguridad y Medio Ambiente.

7.2 Coordinacion de operaciones en incendios forestales y apoyo a contingencias
en el medio natural y rural. Nivel 3. SEA596 3, establecida por el Real
Decreto 1031/2011, de 15 de julio.

8.2 Instruccion en defensa personal. Nivel 3. SEA827_3, establecida por el Real
Decreto 546/2023, de 27 de junio.
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e) Familia Profesional Servicios Socioculturales y a la Comunidad:

1.2 Atencion sociosanitaria a personas en situacién de dependencia y/o con
discapacidad en el domicilio. Nivel 2. SSC089 2, establecida por el Real
Decreto 295/2004, de 20 de febrero.

2.2 Atencidn sociosanitaria a personas en situacion de dependencia y/o con
discapacidad en instituciones sociales. Nivel 2. SSC320 2, establecida por el Real
Decreto 1368/2007, de 19 de octubre, por el que se complementa el Catalogo Nacional
de Cualificaciones Profesionales, mediante el establecimiento de seis cualificaciones
profesionales de la Familia Profesional Servicios Socioculturales y a la Comunidad.

3.2 Atenciéon a personas no dependientes con necesidades de cuidados en su
entorno cotidiano. Nivel 2. SSC835_2, establecida por Real Decreto 919/2024, de 17 de
septiembre, por el que se establece una cualificacién profesional de la Familia
Profesional Servicios Socioculturales y a la Comunidad, que se incluye en el Catéalogo
Nacional de Cualificaciones Profesionales, y se actualizan determinadas cualificaciones
profesionales de las familias profesionales Hosteleria y Turismo y Transporte y
Mantenimiento de Vehiculos.

Articulo 3. Actualizaciéon y modificacion parcial de determinadas -cualificaciones
profesionales, establecidas por el Real Decreto 295/2004, de 20 de febrero.

Conforme a lo establecido en la disposicion adicional Unica del Real
Decreto 295/2004, de 20 de febrero, se procede a la actualizacién de las cualificaciones
profesionales cuyas especificaciones estan contenidas en los anexos IX, X, Xl, XXIX,
LXXXII, LXXXIX, XCVIy XCVII del citado real decreto.

1. En el articulo 2 se sustituye la denominacion del anexo XCVII
«Acondicionamiento fisico en sala de entrenamiento polivalente. Nivel 3», por la
siguiente:

«Acondicionamiento fisico en Sala de Entrenamiento Polivalente (SEP).
Nivel 3. Anexo XCVII».

2. Se modifican parcialmente las cualificaciones profesionales establecidas como
«Anexo |IX: Operaciones con equipos de buceo, en instalaciones de suministro y
camaras hiperbaricas. Nivel 2. MAP009_ 2»; «Anexo X: Operaciones subacuaticas de
corte y soldadura, reparacién en obra viva y reflotamiento. Nivel 2. MAP010_2»;
«Anexo Xl: Operaciones subacuaticas de obra hidraulica y voladura. Nivel 2.
MAPO11_2»; «Anexo XXIX: Vigilancia y seguridad privada. Nivel 2. SEA029 2»,
«Anexo LXXXIX: Atencion sociosanitaria a personas en situacion de dependencia y/o
con discapacidad en el domicilio. Nivel 2. SSC089_2»; «Anexo XCVI: Socorrismo en
instalaciones acudaticas. Nivel 2. AFD096_2».

Se sustituye, la unidad de competencia «UC0272_2: Asistir como primer interviniente
en caso de accidente o situacion de emergencia» y el médulo formativo asociado
«MF0272_2: Primeros auxilios (60 horas)», por la unidad de competencia «UC0272_2:
Asistir como primer interviniente en caso de accidente o situacién de emergencia» y el
maodulo formativo asociado «MF0272_2: Primeros auxilios (60 horas) correspondientes al
anexo Il “Acondicionamiento fisico en Sala de Entrenamiento Polivalente (SEP). Nivel 3.
AFD097_3" de este real decreto».

3. Se da una nueva redaccion al anexo LXXXIII, cualificacion profesional «Gestién
administrativa publica». Nivel 3. ADG083 3, que se sustituye por la que figura en el
anexo | de este real decreto.

4. Se da una nueva redaccién al anexo XCVII, -cualificacion profesional
«Acondicionamiento fisico en sala de entrenamiento polivalente». Nivel 3. AFD097_3,
que se sustituye por la que figura en el anexo Il de este real decreto, donde consta la
cualificacién profesional «Acondicionamiento fisico en Sala de Entrenamiento Polivalente
(SEP). Nivel 3. AFD097_3».
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Articulo 4. Modificacion parcial de determinadas cualificaciones, establecidas por el
Real Decreto 1087/2005, de 16 de septiembre.

Conforme a lo establecido en la disposicion adicional Unica del Real
Decreto 1087/2005, de 16 de septiembre, se procede a la actualizaciébn de las
cualificaciones profesionales cuyas especificaciones estdn contenidas en los
anexos CXXX, CLIX, CLX, CLXI y CLXII del citado real decreto.

Se modifican parcialmente las cualificaciones profesionales establecidas como
«Anexo CXXX: Guarderio rural, cinegético y maritimo. Nivel 2. SEA130 2»
«Anexo CLIX: Guia por itinerarios de baja y media montafia. Nivel 2. AFD159 2»;
«Anexo CLX: Guia por itinerarios en bicicleta y vehiculos de movilidad personal. Nivel 2.
AFD160_2»; «Anexo CLXI: Guia en aguas bravas. Nivel 2. AFD161 2»; «Anexo CLXII:
Acondicionamiento fisico en grupo con soporte musical. Nivel 3. AFD162_3».

Se sustituye, la unidad de competencia «UC0272_2: Asistir como primer interviniente
en caso de accidente o situacion de emergencia» y el médulo formativo asociado
«MF0272_2: Primeros auxilios (60 horas)», por la unidad de competencia «UC0272_2:
Asistir como primer interviniente en caso de accidente o situacién de emergencia» y el
maodulo formativo asociado «MF0272_2: Primeros auxilios (60 horas) correspondientes al
anexo Il “Acondicionamiento fisico en Sala de Entrenamiento Polivalente (SEP). Nivel 3.
AFDO097” de este real decreto».

Articulo 5. Moadificacién parcial de una cualificacion profesional de la Familia
Profesional Servicios Socioculturales y a la Comunidad, establecida por el Real
Decreto 1368/2007, de 19 de octubre.

Conforme a lo establecido en la disposicion adicional Unica del Real
Decreto 1368/2007, de 19 de octubre, se procede a la actualizacion de la cualificacion
profesional cuyas especificaciones estan contenidas en el anexo CCCXX del citado real
decreto.

Se modifica parcialmente la cualificacion profesional establecida como
«Anexo CCCXX: Atencién sociosanitaria a personas en situacién de dependencia y/o
con discapacidad en instituciones sociales. Nivel 2. SSC320_2».

Se sustituye, la unidad de competencia «UC0272_2: Asistir como primer interviniente
en caso de accidente o situacion de emergencia» y el médulo formativo asociado
«MF0272_2: Primeros auxilios (60 horas)», por la unidad de competencia «UC0272_2:
Asistir como primer interviniente en caso de accidente o situacion de emergencia» y el
maédulo formativo asociado «MF0272_2: Primeros auxilios (60 horas) correspondientes al
anexo Il “Acondicionamiento fisico en Sala de Entrenamiento Polivalente (SEP). Nivel 3.
AFDO097” de este real decreto».

Articulo 6. Modificacion parcial de determinadas cualificaciones de la Familia
Profesional Actividades Fisicas y Deportivas, establecidas por el Real
Decreto 1521/2007, de 16 de noviembre.

Conforme a lo establecido en la disposicion adicional Unica del Real
Decreto 1521/2007, de 16 de noviembre, se procede a la actualizacién de las
cualificaciones profesionales cuyas especificaciones estdn contenidas en los
anexos CCCXXXVIIl, CCCXXXIX, CCCXL y CCCXLI del citado real decreto.

Se modifican parcialmente las cualificaciones profesionales establecidas como
«Anexo CCCXXXVIII: Guia por barrancos secos o acudticos. Nivel 2. AFD338 2x»;
«Anexo CCCXXXIX: Guia por itinerarios ecuestres en el medio natural. Nivel 2.
AFD339_2»; «Anexo CCCXL: Socorrismo en espacios acuaticos naturales. Nivel 2.
AFD340_2»; «Anexo CCCXLI: Actividades de natacién. Nivel 3. AFD341_3».

Se sustituye, la unidad de competencia «UC0272_2: Asistir como primer interviniente
en caso de accidente o situacion de emergencia» y el médulo formativo asociado
«MF0272_2: Primeros auxilios (60 horas)», por la unidad de competencia «UC0272_2:

Verificable en https://www.boe.es

cve: BOE-A-2024-23541



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

Miércoles 13 de noviembre de 2024 Sec. I.

Pag. 144613

Asistir como primer interviniente en caso de accidente o situacion de emergencia» y el
madulo formativo asociado «MF0272_2: Primeros auxilios (60 horas) correspondientes al
anexo Il “Acondicionamiento fisico en Sala de Entrenamiento Polivalente (SEP). Nivel 3.
AFDO097” de este real decreto».

Articulo 7. Modificacion parcial de dos cualificaciones profesionales de la Familia
Profesional Hosteleria y Turismo, establecidas por el Real Decreto 1700/2007, de 14
de diciembre.

Conforme a lo establecido en la disposicion adicional Unica del Real
Decreto 1700/2007, de 14 de diciembre, se procede a la actualizacién de las
cualificaciones profesionales cuyas especificaciones estan contenidas en los
anexos CCCXXVIy CCCXXXYV del citado real decreto.

Se modifican parcialmente las cualificaciones profesionales establecidas como
«Anexo CCCXXVI: Alojamiento rural. Nivel 2. HOT326_2» y «Anexo CCCXXXV: Guia de
turismo. Nivel 3. HOT335_3».

Se sustituye, la unidad de competencia «UC0272_2: Asistir como primer interviniente
en caso de accidente o situacion de emergencia» y el médulo formativo asociado
«MF0272_2: Primeros auxilios (60 horas)», por la unidad de competencia «UC0272_2:
Asistir como primer interviniente en caso de accidente o situacién de emergencia» y el
modulo formativo asociado «MF0272_2: Primeros auxilios (60 horas) correspondientes al
anexo Il “Acondicionamiento fisico en Sala de Entrenamiento Polivalente (SEP). Nivel 3.
AFDO097” de este real decreto».

Articulo 8. Actualizaciéon de una cualificacion profesional de la Familia Profesional
Comercio y Marketing, establecida por el Real Decreto 109/2008, de 1 de febrero.

Conforme a lo establecido en la disposicion adicional Unica del Real
Decreto 109/2008, de 1 de febrero, se procede a la actualizacién de la cualificacion
profesional cuyas especificaciones estan contenidas en el anexo CCCXIV del citado real
decreto.

Se da una nueva redaccion al anexo CCCXIV «Gestion comercial de ventas».
Nivel 3. COM314_3, que se sustituye por la que figura en el anexo Il de este real
decreto.

Articulo 9. Modificacion parcial de determinadas cualificaciones profesionales de la
Familia Profesional Maritimo Pesquera, establecidas por el Real Decreto 1222/2010,
de 1 de octubre.

Conforme a lo establecido en la disposicion adicional Unica del Real
Decreto 1222/2010, de 1 de octubre, se procede a la actualizacion de las cualificaciones
profesionales cuyas especificaciones estan contenidas en los anexos CDXCVI,
CDXCVII, CDXCVIIl y CDXCIX del citado real decreto.

Se modifican parcialmente las cualificaciones profesionales establecidas como
«Anexo CDXCVI: Operaciones subacuaticas de salvamento y rescate. Nivel 2.
MAP496_2»; «Anexo CDXCVII: Inspeccion, localizacién y ensayos no destructivos en
ambientes hiperbaricos. Nivel 3. MAP497_3»; «Anexo CDXCVIIl: Intervenciones
subacuaticas en el patrimonio natural y cultural sumergido. Nivel 3. MAP498 3» vy
«Anexo CDXCIX: Supervisién de operaciones en complejos y sistemas hiperbaricos.
Nivel 3. MAP499_3».

Se sustituye, la unidad de competencia «UC0272_2: Asistir como primer interviniente
en caso de accidente o situacion de emergencia» y el médulo formativo asociado
«MF0272_2: Primeros auxilios (60 horas)», por la unidad de competencia «UC0272_2:
Asistir como primer interviniente en caso de accidente o situacion de emergencia» y el
maédulo formativo asociado «MF0272_2: Primeros auxilios (60 horas) correspondientes al
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anexo Il “Acondicionamiento fisico en Sala de Entrenamiento Polivalente (SEP). Nivel 3.
AFD097” de este real decreto».

Articulo 10. Actualizacion y modificacion parcial de determinadas cualificaciones
profesionales de la Familia Profesional Artes Gréficas, establecidas por el Real
Decreto 142/2011, de 4 de febrero.

Conforme a lo establecido en la disposicion adicional Unica del Real
Decreto 142/2011, de 4 de febrero, se procede a la actualizaciéon de las cualificaciones
profesionales cuyas especificaciones estan contenidas en los anexos DXII, DXIII, DXIV,
DXV y DXVI del citado real decreto.

1. En el articulo 2 se sustituye la denominacion del anexo DXIl «Operaciones
auxiliares en industrias graficas. Nivel 1», por la siguiente:

«Actividades auxiliares en industrias gréaficas. Nivel 1. DXII.»

2. Se da una nueva redaccién al anexo DXII, cualificacion profesional «Operaciones
auxiliares en industrias gréaficas». Nivel 1. ARG512_1, que se sustituye por la que figura
en el anexo IV de este real decreto, donde consta la cualificacién profesional
«Actividades auxiliares en industrias graficas». Nivel 1. ARG512 1.

3. Se da una nueva redaccién al anexo DXIII, cualificacién profesional «Gestién de
la produccion en encuadernacion industrial». Nivel 3. ARG513_3, que se sustituye por la
que figura en el anexo V de este real decreto.

4. Se da una nueva redaccién al anexo DXIV, cualificacién profesional «Gestion de
la produccion en procesos de impresién». Nivel 3. ARG514_3, que se sustituye por la
que figura en el anexo VI de este real decreto.

5. Se da una nueva redaccién al anexo DXV, cualificacion profesional «Gestion de
la produccién en procesos de preimpresion». Nivel 3. ARG515_ 3, que se sustituye por la
que figura en el anexo VII de este real decreto.

6. Se modifica parcialmente la cualificacién profesional establecida como
«Anexo DXVI: Gestion de la produccién en transformados de papel, carton y otros
soportes graficos. Nivel 3. ARG516_3»:

Se sustituye, la unidad de competencia «UC1669_3: Planificar la fabricacion de
productos gréaficos» y el médulo formativo asociado «MF1669_3 Planificacion de la
fabricacion de productos gréaficos (150 horas)», por la unidad de competencia
«UC1669_3: Planificar la fabricacion de productos graficos» y el moédulo formativo
asociado «MF1669_3: Planificacion de la fabricacion de productos graficos (150 horas)».

Asi mismo, se sustituye la unidad de competencia «UC1670_3: Determinar los
materiales de produccién en la industria grafica» y su modulo formativo asociado
«MF1670_3: Materiales de produccién en industrias graficas (120 horas)», por la unidad
de competencia «UC1670_3: Determinar los materiales de produccion en la industria
grafica» y el mddulo formativo asociado «MF1670_3: Materiales de produccion en
industrias gréficas (120 horas), correspondientes al anexo V “Gestion de la produccién
en encuadernacion industrial. Nivel 3. ARG513_3" de este real decreto».

Articulo 11. Actualizacion de una cualificacion profesional de la Familia Profesional
Artes y Artesanias, establecida por el Real Decreto 145/2011, de 4 de febrero.

Conforme a lo establecido en la disposicion adicional Unica del Real
Decreto 145/2011, de 4 de febrero, se procede a la actualizaciéon de la cualificacion
profesional cuyas especificaciones estan contenidas en el anexo DXXV del citado real
decreto.

Se da una nueva redaccion al anexo DXXV «Moldes y matricerias artesanales para
ceramica». Nivel 3 ART525 3, que se sustituye por la que figura en el anexo VIII de este
real decreto.
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Articulo 12. Modificacion parcial de determinadas cualificaciones profesionales de la
Familia Profesional Actividades Fisicas y Deportivas, establecidas por el Real
Decreto 146/2011, de 4 de febrero.

Conforme a lo establecido en la disposicion adicional Unica del Real
Decreto 146/2011, de 4 de febrero, se procede a la actualizacidon de las cualificaciones
profesionales cuyas especificaciones estan contenidas en los anexos DI, DIl, DIll, DIV,
DV, DVI, DVII, DVIII, DIX, DX, y DXI del citado real decreto.

Se modifican parcialmente las cualificaciones profesionales establecidas como
«Anexo DI: Balizamiento de pistas, sefializacién y socorrismo en espacios esquiables.
Nivel 2. AFD501_2»; «Anexo DIl: Conduccién subacuatica e iniciacidn en buceo
deportivo. Nivel 2. AFD502_2»; «Anexo DIII: Guia de espeleologia. Nivel 2. AFD503_ 2»;
«Anexo DIV: Iniciacién deportiva en espeleologia. Nivel 2. AFD504 2»; «Anexo DV:
Iniciacidon deportiva en hipica y ecuestre. Nivel 2. AFD505 2»; «Anexo DVI: Iniciacion
deportiva en natacién y sus especialidades. Nivel 2. AFD506_2»; «Anexo DVII: Iniciacién
deportiva en vela con embarcaciones de aparejo libre y fijo. Nivel 2. AFD507_2»;
«Anexo DVIII: Iniciaciéon y promocion deportiva en judo y defensa personal. Nivel 2.
AFD508_2»; «Anexo DIX: Animacién fisico-deportiva y recreativa. Nivel 3. AFD509_3»;
«Anexo DX: Animacién fisico-deportiva y recreativa para personas con discapacidad.
Nivel 3. AFD510 3» y «Anexo DXI: Acondicionamiento fisico en el medio acuético.
Nivel 3. AFD511_3».

Se sustituye, la unidad de competencia «UC0272_2: Asistir como primer interviniente
en caso de accidente o situacion de emergencia» y el médulo formativo asociado
«MF0272_2: Primeros auxilios (60 horas)», por la unidad de competencia «UC0272_2:
Asistir como primer interviniente en caso de accidente o situacién de emergencia» y el
maodulo formativo asociado «MF0272_2: Primeros auxilios (60 horas) correspondientes al
anexo Il “Acondicionamiento fisico en Sala de Entrenamiento Polivalente (SEP). Nivel 3.
AFDO097” de este real decreto».

Articulo 13. Actualizacién de una cualificacion profesional de la Familia Profesional
Administracion y Gestion, establecida por el Real Decreto 558/2011, de 20 de abril.

Conforme a lo establecido en la disposicion adicional Unica del Real
Decreto 558/2011, de 20 de abril, se procede a la actualizacion de la cualificacién
profesional cuyas especificaciones estan contenidas en el anexo DXLIV del citado real
decreto.

Se da una nueva redaccion al anexo DXLIV «Creacion y gestion de microempresas».
Nivel 3 ADG544 3, que se sustituye por la que figura en el anexo IX de este real decreto.

Articulo 14. Actualizacion de una cualificacion profesional de la Familia Profesional
Artes Gréficas, establecida por el Real Decreto 888/2011, de 24 de junio.

Conforme a lo establecido en la disposicion adicional Unica del Real
Decreto 888/2011, de 24 de junio, se procede a la actualizacion de la cualificacion
profesional cuyas especificaciones estan contenidas en el anexo DCXL del citado real
decreto.

Se da una nueva redaccion al anexo DCXL, cualificacion profesional «Operaciones
de manipulado y finalizacion de productos gréficos». Nivel 1. ARG640_1, que se
sustituye por la que figura en el anexo X de este real decreto.
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Articulo 15. Actualizacion de una cualificacion profesional de la Familia Profesional
Comercio y Marketing, establecida por el Real Decreto 889/2011, de 24 de junio.

Conforme a lo establecido en la disposicidn adicional Unica del 889/2011, de 24 de
junio, se procede a la actualizacion de la cualificacién profesional cuyas especificaciones
estan contenidas en el anexo DCXXXI del citado real decreto.

1. En el articulo 2 se sustituye la denominacion del anexo DCXXXI «Actividades de
gestion del pequefio comercio. Nivel 2», por la siguiente:

«Actividades de gestién de un pequefio comercio. Nivel 2. DCXXXI».

2. Se da una nueva redaccién al anexo DCXXXI, cualificacion profesional
«Actividades de gestion del pequefio comercio». Nivel 2. COM631_2, que se sustituye
por la que figura en el anexo Xl de este real decreto, donde consta la cualificacion
profesional «Actividades de gestion de un pequefio comercio». Nivel 2. COM631_2.

Articulo 16. Modificacion parcial de determinadas cualificaciones profesionales de la
Familia Profesional Seguridad y Medio Ambiente, establecidas por el Real
Decreto 1031/2011, de 15 de julio.

Conforme a lo establecido en la disposicion adicional Unica del Real
Decreto 1031/2011, de 15 de julio, se procede a la actualizacién de las cualificaciones
profesionales cuyas especificaciones estan contenidas en los anexos DXCV y DXCVI del
citado real decreto.

Se modifican parcialmente las cualificaciones profesionales establecidas como
«Anexo DXCV: Operaciones de vigilancia y extincién de incendios forestales y apoyo a
contingencias en el medio natural y rural. Nivel 2. SEA595 2» y «Anexo DXCVI:
Coordinacion de operaciones en incendios forestales y apoyo a contingencias en el
medio natural y rural. Nivel 2. SEA596_3».

Se sustituye, la unidad de competencia «UC0272_2: Asistir como primer interviniente
en caso de accidente o situacion de emergencia» y el médulo formativo asociado
«MF0272_2: Primeros auxilios (60 horas)», por la unidad de competencia «UC0272_2:
Asistir como primer interviniente en caso de accidente o situacién de emergencia» y el
mdodulo formativo asociado «MF0272_2: Primeros auxilios (60 horas) correspondientes al
anexo Il “Acondicionamiento fisico en Sala de Entrenamiento Polivalente (SEP). Nivel 3.
AFD097_3" de este real decreto».

Articulo 17. Moadificacion parcial de determinadas cualificaciones profesionales de la
Familia Profesional Actividades Fisicas y Deportivas, establecidas por el Real
Decreto 1034/2011, de 15 de julio.

Conforme a lo establecido en la disposicion adicional Unica del Real
Decreto 1034/2011, de 15 de julio, se procede a la actualizacién de las cualificaciones
profesionales cuyas especificaciones estan contenidas en los anexos DCXII, DCXIII,
DCXIV, DCXV y DCXVI del citado real decreto.

Se modifican parcialmente las cualificaciones profesionales establecidas como
«Anexo DCXII: Iniciacion deportiva en esgrima. Nivel 2. AFD612_2»; «Anexo DCXIII:
Iniciacién deportiva en golf. Nivel 2. AFD613_2»; «Anexo DCXIV: Iniciacion deportiva en
piraguismo. Nivel 2. AFD614 2»; «Anexo DCXV: Iniciacion deportiva en tenis. Nivel 2.
AFD615_2» y «Anexo DCXVI: Instruccion en yoga. Nivel 3. AFD616_3».

Se sustituye, la unidad de competencia «UC0272_2: Asistir como primer interviniente
en caso de accidente o situacion de emergencia» y el médulo formativo asociado
«MF0272_2: Primeros auxilios (60 horas)», por la unidad de competencia «UC0272_2:
Asistir como primer interviniente en caso de accidente o situacion de emergencia» y el
maédulo formativo asociado «MF0272_2: Primeros auxilios (60 horas) correspondientes al
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anexo Il “Acondicionamiento fisico en Sala de Entrenamiento Polivalente (SEP). Nivel 3.
AFD097” de este real decreto».

Articulo 18. Modificacion parcial de determinadas cualificaciones profesionales de la
Familia Profesional Seguridad y Medio Ambiente, establecidas por el Real
Decreto 1037/2011, de 15 de julio.

Conforme a lo establecido en la disposicion adicional Unica del Real
Decreto 1037/2011, de 15 de julio, se procede a la actualizacién de las cualificaciones
profesionales cuyas especificaciones estan contenidas en los anexos DXXXII, DXXXIII
y DXXXV del citado real decreto.

Se modifican parcialmente las cualificaciones profesionales establecidas como
«Anexo DXXXII: Operaciones de vigilancia y control en el entorno acuatico e hiperbarico.
Nivel 2. SEAB32 2»; «Anexo DXXXIIl: Operaciones subacuaticas de bulsqueda y
recuperacion de victimas y objetos siniestrados. Nivel 2. SEA533 2» y «Anexo DXXXV:
Gestion de emergencias acuaticas en aguas continentales. Nivel 3. SEA535 3».

Se sustituye, la unidad de competencia «UC0272_2: Asistir como primer interviniente
en caso de accidente o situacion de emergencia» y el médulo formativo asociado
«MF0272_2: Primeros auxilios (60 horas)», por la unidad de competencia «UC0272_2:
Asistir como primer interviniente en caso de accidente o situacién de emergencia» y el
modulo formativo asociado «MF0272_2: Primeros auxilios (60 horas) correspondientes al
anexo Il “Acondicionamiento fisico en Sala de Entrenamiento Polivalente (SEP). Nivel 3.
AFDO097” de este real decreto».

Articulo 19. Actualizaciéon de una cualificacion profesional de la Familia Profesional
Comercio y Marketing, establecida por el Real Decreto 1550/2011, de 31 de octubre.

Conforme a lo establecido en la disposicion adicional Unica del Real
Decreto 1550/2011, de 31 de octubre, se procede a la actualizacién de la cualificacion
profesional cuyas especificaciones estan contenidas en el anexo DCL del citado real
decreto.

Se da una nueva redaccion al anexo DCL, cualificacién profesional «Gestion
comercial inmobiliaria». Nivel 3. COM650_3, que se sustituye por la que figura en el
anexo Xll de este real decreto.

Articulo 20. Maodificacion parcial de una cualificacién profesional de la Familia
Profesional Hosteleria y Turismo, establecida por el Real Decreto 1552/2011, de 31
de octubre.

Conforme a lo establecido en la disposicion adicional Unica del Real
Decreto 1552/2011, de 31 de octubre, se procede a la actualizacién de la cualificacion
cuyas especificaciones estan contenidas en el anexo DCLIII del citado real decreto.

Se modifica parcialmente la cualificacion profesional establecida como
«Anexo DCLIII: Guarda de refugios y albergues de montafia. Nivel 2. HOT653_2».

Se sustituye, la unidad de competencia «UC0272_2: Asistir como primer interviniente
en caso de accidente o situacion de emergencia» y el médulo formativo asociado
«MF0272_2: Primeros auxilios (60 horas)», por la unidad de competencia «UC0272_2:
Asistir como primer interviniente en caso de accidente o situacion de emergencia» y el
madulo formativo asociado «MF0272_2: Primeros auxilios (60 horas) correspondientes al
anexo Il “Acondicionamiento fisico en Sala de Entrenamiento Polivalente (SEP). Nivel 3.
AFDO097” de este real decreto».
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Articulo 21. Actualizaciéon y modificacion parcial de determinadas cualificaciones
profesionales de distintas familias profesionales, establecidas por el Real
Decreto 1788/2011, de 16 de diciembre.

Conforme a lo establecido en la disposicion adicional Unica del Real
Decreto 1788/2011, de 16 de diciembre, se procede a la actualizacién de las
cualificaciones profesionales cuyas especificaciones estan contenidas en los
anexos DCLVI, DCLXII, DCLXIII, DCLXIV y DCLXV del citado real decreto.

1. Se da una nueva redaccion al anexo DCLVI, cualificacion profesional «Gestion
del uso eficiente del agua». Nivel 3. ENA656_3, que se sustituye por la que figura en el
anexo Xlll de este real decreto.

2. Se da una nueva redaccion al anexo DCLXIIl, cualificacion profesional
«llustracion». Nivel 3. ARG662_3, que se sustituye por la que figura en el anexo XIV de
este real decreto.

3. Se modifican parcialmente las cualificaciones profesionales establecidas como
«Anexo DCLXIII: Iniciacién deportiva en karate. Nivel 2. AFD663_2»; «Anexo DCLXIV:
Iniciacién deportiva en rugby. Nivel 2. AFD664 _2» y «Anexo DCLXV: Iniciacién deportiva
en taekwondo. Nivel 3. AFD665_ 2».

Se sustituye, la unidad de competencia «UC0272_2: Asistir como primer interviniente
en caso de accidente o situacion de emergencia» y el médulo formativo asociado
«MF0272_2: Primeros auxilios (60 horas)», por la unidad de competencia «UC0272_2:
Asistir como primer interviniente en caso de accidente o situacién de emergencia» y el
md&dulo formativo asociado «MF0272_2: Primeros auxilios (60 horas) correspondientes al
anexo Il “Acondicionamiento fisico en Sala de Entrenamiento Polivalente (SEP). Nivel 3.
AFDO097” de este real decreto».

Articulo 22. Moaodificacion parcial de una cualificacién profesional de la Familia
Profesional Actividades Fisicas y Deportivas, establecida por el Real
Decreto 127/2017, de 24 de febrero.

Conforme a lo establecido en la disposicion adicional Gnica del Real
Decreto 127/2017, de 24 de febrero, se procede a la actualizacion de la cualificacion
profesional cuyas especificaciones estan contenidas en anexo DCLXXIV del citado real
decreto.

Se modifica parcialmente la cualificacion profesional establecida como
«Anexo DCLXXIV: Iniciacion deportiva en balonmano. Nivel 2. AFD674_2».

Se sustituye, la unidad de competencia «UC0272_2: Asistir como primer interviniente
en caso de accidente o situacion de emergencia» y el mddulo formativo asociado
«MF0272_2: Primeros auxilios (60 horas)», por la unidad de competencia «UC0272_2:
Asistir como primer interviniente en caso de accidente o situacion de emergencia» y el
maédulo formativo asociado «MF0272_2: Primeros auxilios (60 horas) correspondientes al
anexo Il “Acondicionamiento fisico en Sala de Entrenamiento Polivalente (SEP). Nivel 3.
AFDO097” de este real decreto».

Articulo 23. Modificacion parcial de dos cualificaciones profesionales de la Familia
Profesional Actividades Fisicas y Deportivas, establecida por el Real
Decreto 128/2017, de 24 de febrero.

Conforme a lo establecido en la disposicion adicional Unica del Real
Decreto 128/2017, de 24 de febrero, se procede a la actualizacion de las cualificaciones
profesionales cuyas especificaciones estan contenidas en los anexos DCLXXIl y
DCLXXIII del citado real decreto.

Se modifican parcialmente las cualificaciones profesionales establecidas como
«Anexo DCLXXII: Dinamizaciéon de actividades recreativas en parques de aventuras en
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altura. Nivel 2. AFD672_2» y «Anexo DCLXXIII: Iniciacion deportiva en atletismo. Nivel 2.
AFD673_2».

Se sustituye, la unidad de competencia «UC0272_2: Asistir como primer interviniente
en caso de accidente o situacion de emergencia» y el mddulo formativo asociado
«MF0272_2: Primeros auxilios (60 horas)», por la unidad de competencia «UC0272_2:
Asistir como primer interviniente en caso de accidente o situacion de emergencia» y el
madulo formativo asociado «MF0272_2: Primeros auxilios (60 horas) correspondientes al
anexo Il “Acondicionamiento fisico en Sala de Entrenamiento Polivalente (SEP). Nivel 3.
AFDO097” de este real decreto».

Articulo 24. Modificacion parcial de dos cualificaciones profesionales de la Familia
Profesional Actividades Fisicas y Deportivas, establecida por el Real
Decreto 567/2020, de 16 de junio.

Conforme a lo establecido en la disposicion adicional Unica del Real
Decreto 567/2020, de 16 de junio, se procede a la actualizaciéon de las cualificaciones
profesionales cuyas especificaciones estan contenidas en los anexos DCXCVIII y
DCXCIX del citado real decreto.

Se modifican parcialmente las cualificaciones profesionales establecidas como
«Anexo DCXCVII: Iniciaciébn deportiva en baloncesto. Nivel 2. AFD698 2» vy
«Anexo DCXCIX: Iniciacion deportiva en escalada. Nivel 2. AFD699_2».

Se sustituye, la unidad de competencia «UC0272_2: Asistir como primer interviniente
en caso de accidente o situacion de emergencia» y el médulo formativo asociado
«MF0272_2: Primeros auxilios (60 horas)», por la unidad de competencia «UC0272_2:
Asistir como primer interviniente en caso de accidente o situacién de emergencia» y el
modulo formativo asociado «MF0272_2: Primeros auxilios (60 horas) correspondientes al
anexo Il “Acondicionamiento fisico en Sala de Entrenamiento Polivalente (SEP). Nivel 3.
AFDO097” de este real decreto».

Articulo 25. Modificacion parcial de determinadas cualificaciones profesionales de la
Familia Profesional Actividades Fisicas y Deportivas, establecida por el Real
Decreto 43/2022, de 18 de enero.

Conforme a lo establecido en el articulo 2 del Real Decreto 43/2022, de 18 de enero,
se procede a la actualizacién de determinadas cualificaciones profesionales cuyas
especificaciones estan contenidas en los anexos I, II, Ill, 1V, V, VI, VII, VIl y IX el citado
real decreto.

Se modifican parcialmente la cualificacién profesional establecidas como «Anexo I:
Iniciacién deportiva en esqui alpino. Nivel 2. AFD721 2»; «Anexo 2: Iniciaciéon deportiva
en esqui de fondo. Nivel 2. AFD722 2»; «Anexo 3: Iniciacion deportiva en gimnasia
acrobatica. Nivel 2. AFD723_2»; «Anexo 4: Iniciacion deportiva en gimnasia aerébica.
Nivel 2. AFD724 2»; «Anexo V: Iniciacion deportiva en gimnasia artistica femenina.
Nivel 2. AFD725_2»; «Anexo VI: Iniciacién deportiva en gimnasia artistica masculina.
Nivel 2. AFD726_2»; «Anexo VII: Iniciacion deportiva en gimnasia ritmica. Nivel 2.
AFD727_2»; «Anexo VIII: Iniciaciébn deportiva en Gimnasia Trampolin. Nivel 2.
AFD728_2» y «Anexo IX: Iniciacién deportiva en snowboard. Nivel 2. AFD729 2» de
este real decreto.

Se sustituye, la unidad de competencia «UC0272_2: Asistir como primer interviniente
en caso de accidente o situacion de emergencia» y el médulo formativo asociado
«MF0272_2: Primeros auxilios (60 horas)», por la unidad de competencia «UC0272_2:
Asistir como primer interviniente en caso de accidente o situacién de emergencia» y el
mddulo formativo asociado «MF0272_2: Primeros auxilios (60 horas) correspondientes al
anexo Il “Acondicionamiento fisico en Sala de Entrenamiento Polivalente (SEP). Nivel 3.
AFDO097” de este real decreto».
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Articulo 26. Modificacion parcial de determinadas cualificaciones profesionales de la
Familia Profesional Hosteleria y Turismo, establecida por el Real Decreto 45/2022,
de 18 de enero.

Conforme a lo establecido en el articulo 2 del Real Decreto 45/2022, de 18 de enero,
se procede a la actualizacién de determinadas cualificaciones profesionales cuyas
especificaciones estan contenidas en los anexos VIII, X, Xl y XIlI del citado real decreto.

Se modifican parcialmente la cualificacién profesional establecidas como
«Anexo VIII: Apiturismo. Nivel 3. HOT741 3»; «Anexo X:. Ecoturismo. Nivel 3.
HOT743_3»; «Anexo Xl: Enoturismo. Nivel 3. HOT744 3»; «Anexo Xll: Micoturismo.
Nivel 3. HOT745_ 3» de este real decreto.

Se sustituye, la unidad de competencia «UC0272_2: Asistir como primer interviniente
en caso de accidente o situacion de emergencia» y el médulo formativo asociado
«MF0272_2: Primeros auxilios (60 horas)», por la unidad de competencia «UC0272_2:
Asistir como primer interviniente en caso de accidente o situacién de emergencia» y el
maodulo formativo asociado «MF0272_2: Primeros auxilios (60 horas) correspondientes al
anexo Il “Acondicionamiento fisico en Sala de Entrenamiento Polivalente (SEP). Nivel 3.
AFDO097” de este real decreto».

Articulo 27. Moaodificacion parcial de una cualificacién profesional de la Familia
Profesional Hosteleria y Turismo, establecida por el Real Decreto 884/2022, de 18 de
octubre.

Conforme a lo establecido en el articulo 2 del Real Decreto 884/2022, de 18 de
octubre, se procede a la actualizacion de una cualificacion profesional cuyas
especificaciones estan contenidas en el anexo | del citado real decreto.

Se madifica parcialmente una cualificacion profesional establecida como «Anexo I:
Pesca-turismo. Nivel 2. HOT788_2» de este real decreto.

Se sustituye, la unidad de competencia «UC0272_2: Asistir como primer interviniente
en caso de accidente o situacion de emergencia» y el médulo formativo asociado
«MF0272_2: Primeros auxilios (60 horas)», por la unidad de competencia «UC0272_2:
Asistir como primer interviniente en caso de accidente o situacion de emergencia» y el
maédulo formativo asociado «MF0272_2: Primeros auxilios (60 horas) correspondientes al
anexo | “Acondicionamiento fisico en Sala de Entrenamiento Polivalente (SEP). Nivel 3.
AFDO097” de este real decreto».

Articulo 28. Modificacién parcial de determinadas cualificaciones profesionales de la
Familia Profesional Actividades Fisicas y Deportivas, establecidas por el Real
Decreto 546/2023, de 27 de junio.

Conforme a lo establecido en el articulo 2 del Real Decreto 546/2023, de 27 de junio,
se procede a la actualizacion de determinadas cualificaciones profesionales cuyas
especificaciones estan contenidas en los anexos |, Il, XXIV del citado real decreto.

Se modifican parcialmente determinadas cualificaciones profesionales establecidas
como «Anexo [: Iniciacion deportiva en badminton. Nivel 2. AFD804_2»; «Anexo Il:
Instruccién en el método pilates. Nivel 3. AFD805_3» y «Anexo XXIV: Instruccion en
defensa personal. Nivel 3. SEA827_3» de este real decreto.

Se sustituye, la unidad de competencia «UC0272_2: Asistir como primer interviniente
en caso de accidente o situacion de emergencia» y el médulo formativo asociado
«MF0272_2: Primeros auxilios (60 horas)», por la unidad de competencia «UC0272_2:
Asistir como primer interviniente en caso de accidente o situacion de emergencia» y el
maddulo formativo asociado «MF0272_2: Primeros auxilios (60 horas) correspondientes al
anexo Il “Acondicionamiento fisico en Sala de Entrenamiento Polivalente (SEP). Nivel 3.
AFDO097” de este real decreto».
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Articulo 29.  Modificacion parcial de una cualificacion profesional de la Familia
Profesional Actividades Fisicas y Deportivas, establecida por el Real
Decreto 914/2024, de 17 de septiembre.

Conforme a lo establecido en el articulo 2 del Real Decreto 914/2024, de 17 de
septiembre, se procede a la actualizacion de una cualificacion profesional cuyas
especificaciones estan contenidas en el anexo |, del citado real decreto.

Se modifica parcialmente una cualificacién profesional establecida como «Anexo I:
Iniciacidn deportiva en triatlén. Nivel 2. AFD831_2» de este real decreto.

Se sustituye, la unidad de competencia «UC0272_2: Asistir como primer interviniente
en caso de accidente o situacion de emergencia» y el médulo formativo asociado
«MF0272_2: Primeros auxilios (60 horas)», por la unidad de competencia «UC0272_2:
Asistir como primer interviniente en caso de accidente o situacién de emergencia» y el
modulo formativo asociado «MF0272_2: Primeros auxilios (60 horas) correspondientes al
anexo Il “Acondicionamiento fisico en Sala de Entrenamiento Polivalente (SEP). Nivel 3.
AFDO097” de este real decreto».

Articulo 30.  Madificacién parcial de una cualificacion profesional de la Familia
Profesional Servicios Socioculturales y a la Comunidad, establecida por el Real
Decreto 919/2024, de 17 de septiembre.

Conforme a lo establecido en el articulo 2 del Real Decreto 919/2024, de 17 de
septiembre, se procede a la actualizacion de una cualificacién profesional cuyas
especificaciones estan contenidas en el anexo |, del citado real decreto.

Se madifica parcialmente una cualificacion profesional establecida como «Anexo I
Atencion a personas no dependientes con necesidades de cuidados en su entorno
cotidiano. Nivel 2. SSC835_2» de este real decreto.

Se sustituye, la unidad de competencia «UC0272_2: Asistir como primer interviniente
en caso de accidente o situacion de emergencia» y el médulo formativo asociado
«MF0272_2: Primeros auxilios (60 horas)», por la unidad de competencia «UC0272_2:
Asistir como primer interviniente en caso de accidente o situacion de emergencia» y el
maédulo formativo asociado «MF0272_2: Primeros auxilios (60 horas) correspondientes al
anexo Il “Acondicionamiento fisico en Sala de Entrenamiento Polivalente (SEP). Nivel 3.
AFDO097” de este real decreto».

Disposicion adicional Unica. Correspondencia entre unidades de competencia
suprimidas y sus equivalentes actuales en el Catalogo Nacional de Cualificaciones
Profesionales.

Se establecen las correspondencias y los requisitos adicionales, en su caso,
contenidos en el anexo XV-a, entre unidades de competencia de determinadas familias
profesionales suprimidas como consecuencia de este real decreto y sus equivalentes
actuales en el Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales.

Por otra parte, se establecen las correspondencias y los requisitos adicionales, en su
caso, contenidos en el anexo XV-b, entre unidades de competencia actuales de
determinadas familias profesionales y sus equivalentes suprimidos del Catalogo Nacional
de Cualificaciones Profesionales.

La declaracidn de equivalencia de dichas unidades de competencia tiene los efectos
de acreditacion parcial acumulable previstos en la Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo.

Disposicion final primera. Titulo competencial.

Este real decreto se dicta en virtud de la competencia exclusiva que atribuye
al Estado el articulo 149.1. 30.2 de la Constitucidon Espafiola, sobre regulacién de las
condiciones de obtencion, expedicién y homologacién de los titulos académicos y
profesionales.
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Disposicion final sequnda. Habilitacion para el desarrollo normativo.
Se habilita al titular del Ministerio de Educacién, Formacién Profesional y Deportes a
dictar las normas necesarias para el desarrollo de lo dispuesto en este real decreto, en el
ambito de sus competencias.
Disposicion final tercera. Entrada en vigor.
Este real decreto entrara en vigor el dia siguiente al de su publicaciéon en el «Boletin
Oficial del Estado».
Dado en Madrid, el 8 de octubre de 2024.
FELIPE R.
La Ministra de Educacién, Formacion Profesional y Deportes,
MARIA DEL PILAR ALEGRIA CONTINENTE
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ANEXO |

Cualificacion profesional: Gestién administrativa publica
FAMILIA PROFESIONAL: ADMINISTRACION Y GESTION
Nivel: 3
Cdédigo: ADG083_3
Competencia general

Gestionar las operaciones administrativas vinculadas a la gestion econémico-
presupuestaria, de recursos humanos, contratacién, ayudas, subvenciones y de atencion
e informacion a los ciudadanos en el ambito de las relaciones con las Administraciones
Publicas.

Unidades de competencia

UC0234_3: Gestionar actividades administrativas de las operaciones economicas y
presupuestarias en las Administraciones Publicas.

UC0235_3: Gestionar actividades administrativas de Recursos Humanos en las
Administraciones Publicas.

UC0236_3: Gestionar actividades administrativas de tramitacion en las
Administraciones Publicas.

UC0233_2: Manejar aplicaciones ofiméticas en la gestion de la informacion y la
documentacion.

UC0987_3: Administrar los sistemas de almacenamiento de la informacion.

Entorno Profesional
Ambito Profesional

Desarrolla su actividad profesional en la Administracion Publica, independientemente
de su tamafio. Desarrolla su actividad dependiendo, en su caso, funcional o
jerarquicamente de un superior. Puede tener personal a su cargo en ocasiones, por
temporadas o de forma estable. En el desarrollo de la actividad profesional se aplican los
principios de accesibilidad universal y disefio universal para todas las personas de
acuerdo con la normativa aplicable.

Sectores Productivos
Se ubica en el sector de la Administracién y Organismos Publicos.
Ocupaciones y puestos de trabajo relevantes

Los términos de la siguiente relacién de ocupaciones y puestos de trabajo se utilizan
con caracter genérico y omnicomprensivo de mujeres y hombres.

Administrativos en las Administraciones y Organismos Publicos.

Formacién Asociada (720 horas)
Modulos Formativos

MF0234_3: Gestién econdémica y presupuestaria en las Administraciones Publicas
(150 horas).

Verificable en https://www.boe.es

cve: BOE-A-2024-23541



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

Miércoles 13 de noviembre de 2024 Sec. I.

Pag. 144624

MF0235_3: Gestidon administrativa de Recursos Humanos en las Administraciones
Publicas (150 horas).

MF0236_3: Gestion administrativa de tramitacién en las Administraciones Publicas
(120 horas).

MF0233_2: Ofimatica (180 horas).

MF0987_3: Gestion de sistemas de informacion y archivo (120 horas).

Unidad de competencia 1: gestionar actividades administrativas de las
operaciones econémicas y presupuestarias en las administraciones publicas

Nivel: 3

Cédigo: UC0234_3

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1: Gestionar las actividades de formalizacién, seguimiento, finalizacion y archivo
de los expedientes electronicos economicos administrativos de acuerdo a las
normas de la Administracion sobre procedimiento administrativo, para el
funcionamiento de la Unidad Administrativa.

RP2:

CR1.1

CR1.2

CR1.3

CR1.4

CR1.5

La estructura de la aplicacién presupuestaria, tanto de ingresos como
de gastos, se confecciona, distribuyéndola por conceptos
presupuestarios, unidades organicas y unidades de gasto, asi como por
programas, conforme a las instrucciones recibidas.

Los expedientes electronicos econdmicos se formalizan, distinguiendo
la apertura del expediente de gasto y pago, efectuando las anotaciones
segun los principios de la Contabilidad Publica, en el plazo establecido
por la Administracion, actualizando las variaciones producidas,
respetando el criterio cronoldgico.

Los documentos contables vinculados a los expedientes administrativos
se confeccionan, siguiendo el procedimiento de ordenacién de gasto y
pago, aplicando el Plan General de Contabilidad Publica, comprobando
la asignacion del concepto a la aplicacion presupuestaria.

Los requerimientos formulados por el 6rgano de control de la gestion
econdmico-financiera se constatan, corrigiendo las incidencias y
envidndolas a la unidad de destino, manejando aplicaciones
informéaticas.

Los asientos de los ingresos recibidos y de gastos ejecutados se
generan, aplicando los principios de la Contabilidad Publica y
manejando la aplicacién informatica de gestidn contable.

Gestionar las actividades administrativas del proceso de contratacion en las
Administraciones Publicas de acuerdo a las indicaciones recibidas, para la
adjudicacién de la obra o servicio objeto del proceso.

CR2.1

CR2.2

La memoria econémica y justificativa se redactan, argumentando la
necesidad de la contratacion, adjuntando los documentos justificativos
y confeccionando el pliego de prescripciones administrativas y técnicas
particulares.

El expediente de gasto se tramita, publicando su contenido a través de
los procedimientos estipulados por la Administracion y la normativa
aplicable en materia de publicidad y transparencia (plataforma de
contratacion publica, boletines oficiales, aplicaciones especificas, entre
otras), para su difusién y conocimiento.
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RP3:

CR2.3

CR2.4

CR2.5

CR2.6

CR2.7

CR2.8

Los expedientes de contratacion se clasifican, segin el procedimiento
presupuestario, ordenandolo con criterios de urgencia y emergencia.
Los documentos administrativos y presupuestarios se cumplimentan,
generandolos segun la fase del procedimiento y contabilizandolos
segun los criterios de Contabilidad Publica.

La relacion con las empresas licitadoras se mantiene, contestando a las
cuestiones planteadas, enviando los requerimientos de informacion y
documentacion, a través de la Plataforma de Contratacion.

Las ofertas recibidas de las empresas licitadoras se recepcionan, a
través de la Plataforma de contratacion, comprobando que cumplen
con lo estipulado en las clausulas publicadas (documentacion de la
empresa, plazos, ofertas, entre otras).

El acta de lo acordado por la mesa o junta de contratacion se levanta,
adjuntandola al expediente de licitaciéon, publicandola en el Portal de
contratacion y notificandola a las empresas concurrentes.

Las adjudicaciones y la formalizacién de los contratos se revisa,
estableciendo el seguimiento del expediente, revisando la
documentacion (facturas, informes, entre otras) y emitiendo el
certificado de conformidad para tramitar la orden de pago.

Gestionar actividades administrativas en el proceso de concesion de ayudas y
subvenciones publicas, de acuerdo a las indicaciones recibidas, manejando
aplicaciones informéticas, para el seguimiento y control de la ejecucion de la
finalidad para las que son concedidas.

CR3.1

CR3.2

CR3.3

CR3.4

CR3.5

CR3.6

CR3.7

Las bases de la convocatoria de ayudas y subvenciones se redactan,
incluyendo los elementos formales (el objeto, plazos, forma de
presentacion, entre otras).

El expediente de concesién de ayudas y subvenciones se formaliza,
incluyendo las bases de la convocatoria, publicandolas en los medios
exigidos por la normativa aplicable en materia de transparencia y de
ayudas y subvenciones (redes sociales, plataformas publicas, boletines
oficiales, entre otros).

Las solicitudes de ayudas y subvenciones se recepcionan,
registrandolas por orden cronolégico de llegada, ordenandolas segun la
tipologia y comprobando si la documentacion aportada se adecla a las
exigidas en la convocatoria, redactando los requerimientos de
subsanacion.

La resolucién (de concesién o denegacion) se redacta, motivandola,
solicitando la documentacion a aportar por la persona fisica o juridica
beneficiaria de la ayuda y/o subvencién concedida, comprobandola y
emitiendo la orden de pago total o parcial.

La documentacion justificativa de la subvencidon o ayuda concedida
(facturas, justificantes de pago, nominas, cotizaciones, entre otras) se
coteja, comprobando que corresponden a los costes subvencionables y
cumple con las condiciones de la convocatoria (plazos, importes,
costes, entre otros) y requiriendo al interesado aquella otra sobre la que
se detectan incidencias (no presentacion, incompleta, entre otras).

La justificacibn econdmica (calculo de costes, imputaciones,
contabilidad, entre otras) se comprueba, verificando que corresponde
con la documentacion justificativa, remitiéndola al 6rgano de auditoria
responsable de su inspeccion.

La resoluciéon de liquidacion de la subvencién y ayuda se remite al
interesado, emitiendo la orden de pago total o parcial, archivandola en
el expediente y formalizando la finalizacién del mismo.
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RP4: Planificar las actividades y los recursos, organizandolos segun la estructura de
la Administracion, para alcanzar los objetivos asignados.

CR4.1 Las tareas se clasifican, estableciendo prioridades, aplicando criterios
de gestién del tiempo y de equipos.

CR4.2 La calidad del trabajo desarrollado en el puesto se incentiva,
comprobando la exactitud de la informacion y en los procedimientos
ejecutados.

CR4.3 Los equipos y las aplicaciones informaticas especificas de uso en el
puesto de trabajo se manejan, aplicando criterios de eficiencia y
activando la firma electronica mediante el certificado de empleado
publico.

CR4.4 Los criterios sobre prevencion de riesgos laborales se aplican,
cumpliendo las normas establecidas en la Administracién en este
ambito, emitiendo los informes de incidencias al érgano encargado de
vigilancia de salud laboral.

CR4.5 Los criterios de proteccion del medio ambiente se aplican, cumpliendo
las normas establecidas por la Administracién en cuanto a la utilizacién
de los recursos, la gestién de los residuos, la sostenibilidad y el uso de
los contenedores especificos de recuperacién y reciclaje.

RP5: Supervisar la gestion de caja, atendiendo a los criterios presupuestarios y de
Contabilidad Publica y de acuerdo con las instrucciones recibidas, para el
control de la ejecucidn del presupuesto.

CR5.1 La ejecucién de los cobros y pagos se comprueba, atendiendo a su
fecha de vencimiento, prioridades y disponibilidad de liquidez, asi como
a los criterios de apertura y cierre de la caja pagadora.

CR5.2 El saldo de la cuenta se comprueba, evitando un saldo deudor o saldo
insuficiente para hacer frente a los pagos periédicos o previstos.

CR5.3 La autorizacion para satisfacer pagos previstos se comprueba, teniendo
en cuenta la fecha de vencimiento.

CR5.4 Los instrumentos de pago establecidos (cheque, pagaré, transferencia,
metdlico, entre otros) se cumplimentan, presentandolos para cada
operacion concreta, de acuerdo con los plazos y formas estipulados en
los procedimientos de la Administracion.

CR5.5 Las garantias presentadas por los licitadores se comprueban, a través
de medios electronicos y teleméticos, trasladandolas a la unidad de
gestion de caja.

Contexto profesional
Medios de produccion

Red Local. Equipos informaticos. Periféricos. Sistemas operativos, cortafuegos,
antivirus, navegadores, correo electrénico, entre otros. Fotocopiadoras, escaneres.
Material y mobiliario de oficina. Aplicaciones informéticas de propédsito general y
especificas de gestién contable, presupuestaria y financiera. Bases de datos y registros.
Programas de ayuda virtual. Medios teleméaticos y electronicos de comunicacion. Redes
sociales, teléfonos, videollamadas, aplicaciones y otros dispositivos y medios de
comunicacion.

Productos y resultados

Actividades de formalizacion, seguimiento, finalizacién y archivo de los expedientes
electrénicos econémicos administrativos gestionadas. Actividades administrativas del
proceso de contratacién gestionadas. Actividades administrativas en el proceso de
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concesion de ayudas y subvenciones publicas gestionadas. Actividades y recursos
planificados. Gestion de caja supervisada.

Informacién utilizada o generada

Normativa aplicable de proteccion medioambiental. Normativa aplicable sobre
Prevencion de Riesgos Laborales. Disposiciones minimas de seguridad y salud en
lugares de trabajo relativas a ergonomia. Informacion sobre Procedimientos
administrativos en la Administracion General del Estado, Autonémica y Local.
Informacién sobre competencias de las Administraciones Publicas: procedimientos,
plazos, efectos y recursos. Normativa aplicable de reformas de la funcion publica, del
régimen juridico de las Administraciones Publicas y de procedimiento administrativo.
Normativa aplicable en materia contable. Normativa aplicable en materia de contratacion
del sector publico, contratos de la Administracién Publica y de concesion de ayudas y
subvenciones. Normativa aplicable sobre proteccion de datos. Normativa aplicable
presupuestaria y de gestion del gasto publico. Manuales de procedimiento internos de la
Administracion. Aplicaciones informaticas, acceso a bases de datos y registros.
Aplicaciones informéticas de gestién contable. Gestor documental. Boletines oficiales.
Webs. Aplicaciones de ayuda virtual, manuales. Soportes documentales propios de la
Administracion Publica. Fichas y formatos internos, formularios oficiales.

Unidad de competencia 2: gestionar actividades administrativas de recursos
humanos en las administraciones publicas

Nivel: 3
Cddigo: UC0235_3

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1: Gestionar las actividades administrativas en el proceso de seleccion del
personal de las Administraciones Publicas, siguiendo los procedimientos
establecidos en materia de gestién del mismo, manejando las aplicaciones
informaticas, para apoyar al area de Recursos Humanos.

CR1.1 La informacion sobre los perfiles profesionales solicitados se prepara,
comprobando su exactitud y correccion, publicando la oferta de empleo
en los medios correspondientes segun el puesto de trabajo a cubrir
(boletines oficiales, intranet, redes sociales, paginas de empleo, entre
otras).

CR1.2 El soporte documental para elaborar la convocatoria se prepara,
comprobando que no existen errores en la informacién y publicando la
oferta de empleo en los medios correspondientes, segun el puesto de
trabajo a cubrir (boletines oficiales, intranet, redes sociales, paginas de
empleo, entre otras).

CR1.3 La documentacion de los aspirantes se registra, archivandola,
siguiendo las normas del érgano administrativo y aplicando criterios de
seguridad, confidencialidad, integridad y disponibilidad.

CR1.4 La lista de admitidos en el proceso de seleccién se publica, cumpliendo
las estipulaciones de la convocatoria (plazos, forma de publicacion,
lugar, causas de exclusion, plazos de rectificacién, entre otras).

CR1.5 El soporte documental relativo a pruebas de seleccion se prepara, de
acuerdo a la normativa aplicable de seleccién de personal y las
instrucciones recibidas, remitiendo la informacién para su publicacién
(web, intranet, boletines oficiales, entre otros), prestando el apoyo
administrativo en la celebracién de las pruebas selectivas.
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RP2:

RP3:

CR1.6 La relacion de los seleccionados se elabora, con precisién y
puntualidad, reemitiéndola para su publicacion (web, intranet, boletines
oficiales, entre otros).

Gestionar las actividades administrativas en el proceso de formacion del
personal de las Administraciones Publicas, siguiendo los procedimientos
establecidos, coordinando el funcionamiento de las acciones formativas, para
apoyar al area de Recursos Humanos.

CR2.1 Las gestiones para la implantacién del programa de formacion se
elaboran, calculando los costes y remitiéndolo al 6rgano encargado de
la aprobacion del gasto.

CR2.2 El material y los recursos para la formacion del personal se gestionan,
comprobando su idoneidad para el desarrollo de las acciones
formativas (material didactico, aulas, equipos y medios audiovisuales e
informaticos), de acuerdo con las prescripciones definidas en el area de
formacion.

CR2.3 Las actuaciones administrativas relativas a la participacién y asistencia
de los alumnos y formadores se gestiona, coordinando el
funcionamiento de las acciones formativas, registrando y resolviendo
las incidencias en su marco de responsabilidad o trasladandolas a los
responsables de su resolucion.

CR2.4 La actuacion administrativa para la gestion del seguimiento y
evaluacion de la formacion, asi como la documentacion relativa a los
aspectos economicos de las acciones formativas (subvenciones,
gastos, pagos a formadores, dietas a coordinadores, ponentes,
alumnos, entre otros) se gestiona, remitiendo la documentacion/
informacion a las unidades u rganos competentes.

Gestionar las actividades administrativas de contratacion o nombramiento de
los nuevos empleados, tramitando la toma de posesion de funcionario o
empleado publico, de acuerdo con la normativa laboral, administrativa o
estatutaria aplicable, para la incorporacion del personal a su puesto de trabajo.

CR3.1 La documentacion a presentar por el nuevo empleado publico se
comunica al interesado, informandole de los plazos y condiciones de
presentacion.

CR3.2 El contrato para el personal laboral se cumplimenta, segun las
instrucciones marcadas, comprobando la inexistencia de errores u
omisiones respecto a todos los datos que contiene.

CR3.3 El alta del empleado se ejecuta, informando a los 6rganos internos y
externos afectados (Seguridad Social, Mutualidad de funcionarios,
Mutualidades laborales, departamento de noéminas, departamentos
internos, entre otros).

CR3.4 Los impresos de toma de posesion de los funcionarios se
cumplimentan, comprobando que todos los datos coinciden con los
aportados en la documentacion oficial.

CR3.5 La informacién para el tratamiento de las retenciones del IRPF se
recibe por parte del empleado, remitiendo los datos al 6rgano
encargado de la elaboracion de las néminas.

CR3.6 Los criterios de seguridad y confidencialidad de la informacion se
aplican, en el tratamiento y mantenimiento de la informacion y
documentacion, informando de los derechos del tratamiento de los
datos a los empleados.
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RP4:

RPS5:

RP6:

Mantener el fichero de personal actualizado, manejando aplicaciones
informaticas, atendiendo a los procedimientos internos de la organizacion, para
el funcionamiento de la Unidad administrativa de Recursos Humanos.

CR4.1 La informacién relativa al empleado se registra, archivandola en la
aplicacién informéatica de gestién del personal.

CR4.2 Las variaciones y modificaciones de datos se registran, notificandolas a
los empleados implicados, informandoles de las normas para la
comunicacién y registro de datos y dando traslado de estos cambios a
las unidades afectadas.

CR4.3 La informacion de los cambios se recepciona, registrandola vy
comunicandola a los interesados y a las unidades afectadas.

CR4.4 Los criterios de seguridad y confidencialidad de la informacion se
aplican, en el tratamiento y mantenimiento de la informacién y
documentacion, informando de los derechos del tratamiento de los
datos a los empleados.

Gestionar la elaboracién, supervision y pago de las néminas y documentos
derivados, manejando aplicaciones informaticas de gestion de personal, segun
los procedimientos establecidos por la Administracion sobre personal, con
objeto de cumplir las obligaciones de retribucion y cotizacion.

CR5.1 La informacién para el pago se registra, incluyendo conceptos fijos y
variables, incidencias, variaciones de la normativa (tablas salariales,
clases pasivas, tablas de Seguridad Social, IRPF, entre otras).

CR5.2 Los célculos se comprueban, asegurando su exactitud, resolviendo las
incidencias existentes.

CR5.3 Los ingresos oficiales de pago delegado y a cuenta (cotas de
Seguridad Social, retenciones del IRPF, entre otros) se preparan,
comprobando los célculos y manejando el sistema de gestion
telemético para su presentacion.

CR5.4 Los pagos efectuados se informan, a la unidad o departamento
correspondiente para su contabilizacion y registro.

CR5.5 La orden de transferencia de los salarios se ejecuta, manejando las
aplicaciones de banca electrénica de la entidad financiera de pago.

CR5.6 Los criterios de seguridad y confidencialidad de la informacion se
aplican, en el tratamiento y mantenimiento de la informacién y
documentacion, informando de los derechos del tratamiento de los
datos a los empleados.

Gestionar el control de personal, manejando aplicaciones informaticas de
gestion de personal, de acuerdo a los procedimientos establecidos por la
Administracion, con el objeto de identificar las situaciones administrativas parar
su tramitacion.

CR6.1 Los datos referentes a la situacién administrativa de los funcionarios se
mantienen, actualizando el registro de personal.

CR6.2 Las incidencias producidas en el puesto de trabajo se registran, a
través de los procedimientos de control de asistencia, atendiendo a la
tipologia de la incidencia a registrar (horarios, vacaciones, enfermedad,
horas sindicales, entre otras).

CR6.3 Las incidencias de enfermedad, accidentes de trabajo y otras
situaciones de ausencia se tramitan, registrando los documentos
preceptivos (partes de alta/baja por enfermedad, accidentes de trabajo,
ausencias médicas, entre otras).

CR6.4 Los documentos preceptivos (partes de alta/baja por enfermedad,
accidentes de trabajo, ausencias médicas, entre otras) y las

Verificable en https://www.boe.es

cve: BOE-A-2024-23541



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

Miércoles 13 de noviembre de 2024 Sec. I.

Pag. 144630

RP7:

RP8:

resoluciones sobre ausencias se remiten a los organismos oficiales
correspondientes (Seguridad Social, Mutualidades de funcionarios,
Mutuas de trabajo, entre otros), a través del sistema de gestion
telematico y verificando los datos de los mismos.

CR6.5 Los criterios de seguridad y confidencialidad de la informacion se
aplican, en el tratamiento y mantenimiento de la informacion y
documentacion, informando de los derechos del tratamiento de los
datos a los empleados.

Gestionar la preparacion y coordinaciéon la documentacion administrativa
relativa a condiciones de trabajo, cambios y sanciones, manteniendo el registro
de personal, manejando aplicaciones informaticas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas por la Administracién, con objeto de tener la
informacion actualizada.

CR7.1 La documentacion de los procesos administrativos sancionadores u
otras acciones disciplinarias se prepara, remitiéndola a la unidad de
Recursos Humanos para su tramitacion.

CR7.2 Las incidencias producidas se comunican, a los empleados afectados a
través de medios sobre los que quede constancia de su recepcion y a
los érganos competentes (Seguridad Social, Mutuas de Funcionarios,
entre otras) por el sistema de gestion telematica.

CR7.3 Los cambios del puesto de trabajo (movilidad funcional, comisiones de
servicio, horarios, forma de trabajo, cambios organizativos, entre otros)
y las sanciones se adjuntan el expediente del empleado, modificando y
actualizando los datos en el registro de personal.

CR7.4 Los criterios de seguridad y confidencialidad de la informacion se
aplican, en el tratamiento y mantenimiento de la informacion y
documentacion, informando de los derechos del tratamiento de los
datos a los empleados.

Proporcionar el soporte administrativo a la gestion de las actividades de
seguridad y salud laboral, manejando aplicaciones informaticas, de acuerdo
con las normas internas especificas, con objeto de prevenir riesgos laborales.

CR8.1 El soporte administrativo se presta, en lo que se refiere a las tareas
preventivas de identificacion, evaluacién de riesgos, eleccion de
medidas correctoras y de control.

CR8.2 EI Manual de Prevencién de Riesgos Laborales se distribuye,
desarrollando las gestiones administrativas para la formacién de los
trabajadores.

CR8.3 El calendario relativo a las acciones vinculadas a la salud del personal
(reconocimientos meédicos, campafias de vacunacidbn u otros) se
elabora, comunicandoselo a los empleados y publicAndolo en la
intranet.

CR8.4 Las normas de seguridad y salud laboral (planes de evacuacion, planes
de proteccién, entre otras) se remiten, verificando su recepcién por
parte de los empleados y unidades.

CR8.5 Los datos del personal referentes a accidentes de trabajo,
enfermedades profesionales e incidencias de enfermedad se recogen,
facilitando su disposicion a las autoridades laborales competentes
(Seguridad Social, Mutualidades de accidentes, comités de vigilancia
de la salud, entre otros).

CR8.6 El seguimiento de los resultados respecto al cumplimiento de la
normativa aplicable y de las normas internas, relativa a la prevencion
de riesgos laborales se efectia con minuciosidad, trasladandolo a los
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organos competentes (Seguridad Social, Mutualidades de accidentes,
comités de vigilancia de la salud, entre otros).

Contexto profesional
Medios de produccion

Red Local. Equipos informaticos. Periféricos. Sistemas operativos, Internet,
cortafuegos, antivirus, navegadores, correo electronico, aplicaciones informaticas de
propoésito general. Redes sociales, teléfonos, videollamadas, aplicaciones y otros
dispositivos y medios de comunicacion. Programas de gestién de personal, néminas y
seguros sociales. Fotocopiadoras, escaneres y equipos de reproduccion. Material y
mobiliario de oficina.

Productos y resultados

Actividades administrativas en el proceso de seleccion del personal de las
Administraciones Pulblicas gestionadas. Actividades administrativas en el proceso de
formacién del personal gestionadas. Actividades administrativas de contratacion o
nombramiento de los nuevos empleados gestionadas. Fichero de personal actualizado
mantenido. Elaboracion, supervision y pago de las ndminas y documentos derivados
gestionados. Control de personal gestionado. Preparacion y coordinacion la
documentacion administrativa relativa a condiciones de trabajo, cambios y sanciones
gestionados. Soporte administrativo a la gestion de las actividades de seguridad y salud
laboral proporcionado.

Informacién utilizada o generada

Normativa aplicable de proteccion medioambiental. Normativa aplicable sobre
Prevencion de Riesgos Laborales. Disposiciones minimas de seguridad y salud en
lugares de trabajo relativas a ergonomia. Normativa laboral. Normativa de Seguridad
Social. Normativa tributaria. Guia laboral. Normativa sobre funcién puablica. Manuales y
soporte de aplicaciones de las administraciones laborales. Modelos oficiales. Fichas y
formatos internos, formularios oficiales. Aplicaciones informaticas de las
administraciones. Aplicaciones informaticas de gestion del personal. Convenios
Colectivos. Base de datos del personal. Paginas web de la Administraciones Publicas y
mutuas competente en estas materias: Hacienda Publica, Seguridad Social, Mutuas de
Funcionarios, Mutuas de Trabajo.

Unidad de competencia 3: gestionar actividades administrativas de tramitaciéon en
las administraciones publicas

Nivel: 3
Cédigo: UC0236_3

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1: Registrar las resoluciones de las autoridades y solicitudes de los particulares,
dando curso a su envio al interesado, manejando aplicaciones informéaticas, de
acuerdo con el procedimiento administrativo y de acceso a la informacion de la
Administracién, para su constancia y control.

CR1.1 La documentacion a presentar en el registro de entrada se contrasta,
aceptando el registro 0 no de la misma, verificando el cumplimiento de
los requisitos de procedimiento.
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RP2:

RP3:

CR1.2 La documentacion objeto de compulsa se coteja, verificando su
correspondencia con la original para incorporarla al expediente,
digitalizandola y devolviendo el original al presentador.

CR1.3 La documentacion a presentar por delegacion o representacion se
examina, verificando que se aporta la documentacion o firma de
legitimacion de representante o delegado.

CR1.4 Los documentos a remitir a otros organismos se registran, enviando la
documentacion al organismo de recepcion, dejando constancia de este
envio.

CR1.5 Los trdmites para proceder a su registro por medio fehaciente, se
efectian, de acuerdo con los principios de actuacion de la
Administracién Publica (eficacia, coordinacion, publicidad, entre otros).

CR1.6 La trascendencia de la informacién y la publicidad o difusion de la
misma, se evalla, seleccionado el medio para su comunicacion de
acuerdo al procedimiento establecido en la Administracion.

CRL1.7 El cédigo de identificacion del érgano, centro o unidad administrativa al
gue se dirige la solicitud se facilita, a los interesados que lo
desconozcan, prestando la informacion de ayuda respecto a la
identificacion y firma electrénica, asi como de los medios existentes y
forma de utilizacion de las mismas.

CR1.8 La documentacién se archiva, facilitando el acceso y consulta de la
informacién que contienen.

Tramitar los asuntos, expedientes o reclamaciones mediante el procedimiento
establecido por la Administracién, manejando aplicaciones de gestién
electrénica, evitando y solucionando incidencias, para salvaguardar los
derechos de los interesados.

CR2.1 ElI expediente se formaliza, tramitandolo segun el orden del
procedimiento administrativo a que se refiere el contenido del
expediente (tramitacion del expediente, identificacion, plazos, audiencia
de los interesados, entre otras).

CR2.2 Los requisitos subsanables en el procedimiento de tramitacion se
solicitan, con exactitud y claridad, y operando con medios de
comunicacion que permitan constancia de la recepcion de la solicitud.

CR2.3 La documentacion remitida por el érgano receptor se registra,
procediendo a la apertura de expediente, siguiendo el procedimiento
establecido en la Administracion.

CR2.4 Los derechos de los interesados en el expediente se informan, con
exactitud y claridad, respecto a alegaciones, notificacién, entre otros.

CR2.5 El documento se remite, al drgano competente, a través de la
aplicacion informatica especifica con prontitud.

CR2.6 El seguimiento del expediente se instruye, notificando a los interesados
su conclusion, previa comprobacidn por el superior jerarquico.

CR2.7 La resolucion que pone fin al expediente dentro del plazo legal se
traslada, a los érganos de la organizacion implicados, notificaAndolo al
interesado.

Gestionar actividades de atencién al publico y de informacion de caréacter
general, a través de los diferentes canales de comunicacion (web, correo
electrénico, redes sociales, entre otros), para dar cumplimiento a los derechos
de los administrados.

CR3.1 La atencién e informacién al publico se desarrolla, proporcionando la
informacion con exactitud, aplicando férmulas de cortesia, tratamiento
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protocolario y habilidades y técnicas de comunicacidon asertiva y
empatica, asegurando la comprension de la misma por el interlocutor.

CR3.2 La informacion necesaria para gestionar la peticion se recaba del
interlocutor, canalizandola a la unidad o departamento responsable de
su resolucion.

CR3.3 La ayuda y orientaciones se prestan, permitiendo al ciudadano realizar
las gestiones para dar cumplimiento de sus derechos.

CR3.4 Las quejas y sugerencias se recepcionan, recogiendo la informacion
qgue permita valorar la calidad del servicio prestado y remitiéndolas a la
unidad o departamento responsable de su tramitacion.

CR3.5 Las quejas y sugerencias recibidas en la atencion a los ciudadanos en
la prestacion de los servicios publicos se tramitan, con prontitud y
eficiencia, de acuerdo con la Carta de Servicios de la Administracion.

CR3.6 Los criterios de seguridad y confidencialidad de la informacion se
aplican, en el tratamiento y mantenimiento de la informacion y
documentacion, informando de los derechos del tratamiento de los
datos a los ciudadanos.

Contexto profesional
Medios de produccion

Red Local. Equipos informaticos. Periféricos. Sistemas operativos, Internet,
cortafuegos, antivirus, navegadores, correo electronico, aplicaciones informaticas de
propoésito general. Redes sociales, teléfonos, videollamadas, aplicaciones y otros
dispositivos y medios de comunicacion. Programas de gestién de personal, néminas y
seguros sociales. Fotocopiadoras, escaneres y equipos de reproduccion. Material y
mobiliario de oficina. Sistemas de tramitacion electrénica.

Productos y resultados

Resoluciones de las autoridades y solicitudes de los particulares registradas Asuntos,
expedientes o reclamaciones tramitados Actividades de atencion al publico y de
informacion de caracter general gestionadas.

Informacién utilizada o generada

Normativa aplicable de proteccion medioambiental. Normativa aplicable sobre
Prevencion de Riesgos Laborales. Disposiciones minimas de seguridad y salud en
lugares de trabajo relativas a ergonomia. Informacién sobre procedimientos
administrativos en la Administraciéon Publica General del Estado, Autonémica y Local.
Normativa sobre funcion puablica. Manuales y soporte de aplicaciones de las
administraciones laborales. Modelos oficiales. Fichas y formatos internos, formularios
oficiales. Aplicaciones informaticas generales y especificas de las administraciones.
Gestor documental. Informacién sobre competencias de las Administraciones Publicas:
procedimientos, plazos, efectos y recursos. Soportes documentales propios de la
Administracion Publica. Internet. Bases de datos. Webs institucionales.

Unidad de competencia 4: manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la
informacién y la documentacién

Nivel: 2
Cébdigo: UC0233 2
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RP1:

RP2:

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

Obtener la informacién requerida por la clientela interno en la red —Intranet e
Internet—, entendiendo los criterios de busqueda y las necesidades de
informacion, para decidir dénde y cémo encontrarla de acuerdo con las
instrucciones recibidas y los procedimientos de la organizacion, a fin de dar
soporte a las actividades de la organizacion.

CR1.1 Los objetivos y finalidad de la busqueda en la red se establecen,
recopilando las necesidades de informacion expresadas de forma oral o
en soporte documental.

CR1.2 Las fuentes de informacién se seleccionan, en funcién de la
disponibilidad de acceso y las necesidades definidas por la
organizacioén, segun su procedencia Intranet o Internet, diferenciando
entre datos internos y externos, asi como informacion estructurada y
desestructurada, segun los criterios de busqueda recibidos.

CR1.3 Los buscadores y redes sociales, que aportan informacion para
diferentes criterios de busqueda, se utilizan segin la informacion
requerida, definiendo los criterios de busqueda de acuerdo con los
objetivos y modalidad de la informacion solicitada, ejecutando una
exploracion indefinida, genérica o concreta.

CR1.4 El nivel y ambito de la blsqueda se establecen, definiendo la
tipologia —tematica, especializada, cronoldgica, referencial u otras—.

CR1.5 La informacion no disponible en la organizacion, se localiza en paginas
web, redes sociales, blogs, wikis, entornos de comparticion de recursos
u otros, utllizando los medios de busqueda disponibles en la
organizacion, para que la veracidad de la misma quede comprobada.

CR1.6 La informacién obtenida se guarda organizandola en el sistema de
archivo digital disponible por la organizacion, incluyendo trabajo en la
nube, en su caso, reportando la ubicacién a la persona responsable por
los medios establecidos por la misma.

CR1.7 La informacion obtenida de fuentes externas a la organizacion se
archiva como un link a la fuente externa si los datos se necesitan
actualizados, generando un registro de links con la informacién que se
puede encontrar en cada uno de ellos.

CR1.8 EI movimiento, copia o eliminacion de la informacion de programas de
gestion de la informacién se ejecuta, mediante las utilidades de los
recursos empleados, supervisando su contenido, asegurando su
integridad y aplicando criterios de confidencialidad.

Gestionar las comunicaciones a través de sistemas teleméticos y de
informacion, manteniendo la identidad corporativa, a partir de las instrucciones
recibidas, de acuerdo a los procedimientos de la organizacion, y la normativa
aplicable de protecciébn de datos, a fin de favorecer la circulacién vy
disponibilidad de informacién.

CR2.1 Los conocimientos de los diferentes tipos de medios de comunicacion
electrénica, correos electronicos, mensajeria inmediata tanto interna
como externa, individual y colectiva, chats, redes sociales de
divulgacién masiva, herramientas de reuniones virtuales, entre otros,
los procedimientos y normas para cada uno de estos medios de
comunicacion se actualizan, mediante los cursos y circulares que
proporciona la compafiia.

CR2.2 Los datos de contacto del remitente —direccion de correo electrdnico,
nick, usuario, u otros— origen de la comunicacioén recibida a través de
los recursos teleméticos —correo electrénico, mensajeria electronica,
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RP3:

CR2.3

CR2.4

CR2.5

CR2.6

CR2.7

CR2.8

agenda electrénica, redes sociales, internet, intranet, pagina web, blogs
corporativos u otros medios—, se comprueban en el registro de
contactos u otras utilidades disponibles, subsanando posibles errores y
actualizando en el momento de su conocimiento —direccion de
contacto, nombre de usuario u otra informacién de interés— y en su
caso, sincronizando dispositivos.

La informacion y/o documentacion recibida se gestiona, archivandola
seguln el tipo de clasificacion establecida por la organizacion y medios
utilizados, reenviandola, en su caso, al destinatario final y/o persona
responsable.

Los datos identificativos de las comunicaciones a enviar —destinatario,
asunto, archivos adjuntos, acuse de recibo u otros— se contrasta con la
informacion recibida de forma oral o soporte documental, detectando
omisiones o errores, y subsanandolos, en su caso, segun establezca el
ambito de su responsabilidad e informando a la persona responsable
de las incidencias encontradas.

Los textos, tablas, graficos, imagenes u otra informacién se incorporan
al medio de transmision de la informacion a través de las herramientas
disponibles, escaneandolos, en su caso.

Las comunicaciones se contestan, teniendo en cuenta los grupos a los
gue se envia la comunicacion, evitando en lo posible utilidades como —
responder a todos— si existen grupos con un gran ndmero de
destinatarios.

Los grupos de distribucién para la comunicacion se crean, siguiendo los
criterios aportados por la organizacion para la distribucion de la
informacion.

Los correos y comunicaciones sospechosos de contener un virus o
alguna infraccion de los cédigos de conducta o de las leyes de
proteccion de datos se tratan segun las normas y procedimientos
establecidos por la organizacion para tal fin.

Elaborar documentos, utilizando aplicaciones de tratamiento de textos,
reflejando la identidad corporativa, aplicando criterios de confidencialidad de
acuerdo con las instrucciones recibidas, los procedimientos de la organizacién
y la normativa aplicable de proteccion de datos, a fin de reportar la informacion
requerida en el plazo establecido.

CR3.1

CR3.2

CR3.3

CR3.4

Los documentos se crean, introduciendo el texto a partir de la
informacion facilitada o recibida de forma oral o en soporte
documental —manuscritos, herramientas de tratamiento de voz, u otros
soportes digitales—, utilizando las utilidades de la aplicacién y los
periféricos disponibles.

Las inexactitudes, errores u omisiones de los datos introducidos en los
documentos se corrigen, ayudandose de las utilidades o asistentes de
la aplicacion y/o herramientas adicionales —correctores web, Real
Academia Espafiola, traductores u otros.

Los documentos se ajustan al formato adecuado para cada tipo de
documento, utilizando las utilidades de la aplicacion de procesador de
textos, aplicando el estilo corporativo de la organizacion y asegurando
la legibilidad del contenido resultante.

La informacion a incorporar —tablas, gréaficos, imagenes, referencias,
identidad corporativa u otros objetos procedentes de otras
aplicaciones— se insertan, respetando las propiedades, integridad,
formatos, estilos, vinculos u otras caracteristicas compatibles con las
del nuevo documento de trabajo, citandose, en su caso, las fuentes y
respetando los derechos de autor.
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RP4:

RPS:

CR3.5 La elaboracién de documentos personalizados —sobres, etiquetas u
otros formatos—, se generan, combinando el documento con los datos
contenidos en las tablas o bases de datos, a través de las distintas
aplicaciones ofimaticas requeridas, en funcién del tipo de soporte
utilizado.

CR3.6 Las plantillas de documentos de uso frecuente se crean, mediante las
utilidades de la aplicacion, respetando las normas del manual de
identidad corporativa.

CR3.7 La revision y actualizacion de los documentos se lleva a cabo de forma
individual o compartida ayudandose, para su control de cambios y
versiones, de las herramientas disponibles en la aplicacion.

CR3.8 Los documentos se publican en formatos portables estandares,
aplicando las opciones de conversién disponibles en la aplicacion.

Elaborar informacién, utilizando aplicaciones de hojas de célculo, y/o
herramientas para el analisis de datos, reflejando la identidad corporativa,
aplicando criterios de confidencialidad de acuerdo con las instrucciones
recibidas, los procedimientos de la organizacién y la normativa aplicable de
proteccién de datos, a fin de reportar la informacion requerida en el plazo
establecido.

CR4.1 Los datos se introducen en la hoja de calculo, a partir de informacion
recibida de forma oral o soporte documental —manuscritos,
herramientas de tratamiento de voz, u otros soportes digitales—,
relacionando los datos de las distintas hojas si procede, guardandolas
en el formato disponible.

CR4.2 La configuracién de las paginas y area de impresion se establece,
mediante las utilidades de la aplicacion, dependiendo del soporte y
formato de la presentacion de la informacion.

CR4.3 Las formulas y funciones empleadas se aplican, siguiendo la sintaxis
establecida por la aplicacion y comprobando los resultados obtenidos
con los esperados.

CR4.4 Los graficos se elaboran, a partir de la informacion estatica o dindmica
de la hoja de calculo, atendiendo a criterios de representatividad,
legibilidad y accesibilidad de datos segun los procedimientos
establecidos por la organizacion.

CRA4.5 Las tablas de datos se introducen, siguiendo la estructura definida,
evitando datos duplicados e inexactos.

CR4.6 Las hojas de calculo y/o herramientas para el andlisis de datos se
actualizan en funcién de los nuevos datos, calculos, agregaciones,
comparaciones, filtrados, estadisticas, graficos u otra informacion.

CR4.7 Los libros de las hojas de célculo se protegen, en su caso,
estableciendo contrasefias seguras, controles de acceso requerido,
aplicando criterios de confidencialidad, segin los procedimientos de
seguridad establecidos por la organizacion.

CR4.8 Los informes de resumen de datos se obtienen, a partir de los datos
internos o externos, siguiendo los criterios de blUsqueda establecidos
por la organizacion.

Gestionar la informacion, configurando aplicaciones de bases de datos,
reflejando la identidad corporativa de acuerdo con las instrucciones recibidas,
los procedimientos de la organizacién y la normativa aplicable de proteccién de
datos, a fin de dar soporte a las actividades de la organizacion.

CR5.1 Las tablas y los formularios de introduccién de datos se crean,
utilizando los asistentes disponibles de la base de datos en funcién del
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RP6:

CR5.2

CR5.3

CR5.4

CR5.5

CR5.6

CR5.7

CR5.8

sentido y tipologia de los datos que se desean introducir, segin las
instrucciones recibidas desde la organizacion o persona responsable y
los procedimientos de configuracion.

Las consultas, filtros u otros objetos de busqueda, se crean a través de
los asistentes, eligiendo entre los distintos tipos —de accién o de
seleccioén y aplicando los criterios de filtrado precisos para la obtencion
de los resultados requeridos.

Las consultas a las bases de datos se ejecutan a través de las
funciones o asistentes disponibles —opciones de filtro o busqueda,
consultas de accidn o seleccion preestablecidas, campos clave, u
otras—, segun las instrucciones recibidas o necesidades de la actividad.

La informacién de tablas con origen en hojas de calculo o bases de
datos, se incorporan en el formato, orden y distribucion adecuado a las
necesidades de gestion de la informacion en base a las instrucciones
recibidas, utilizando titulos representativos en funcién de la tipologia.

La informacién, datos o archivos se introducen o importan a través de
los formularios y/o tablas disponibles, incorporandolos en los campos
correspondientes segln las posibilidades de la herramienta informatica
utilizada.

Los célculos de las etiquetas de los formularios e informes se generan
a través de las utilidades de la aplicacion y de acuerdo con la
naturaleza de los datos a calcular.

La presentacion de la informacién —en formatos predeterminados, no
predeterminados o con la intervencion de otras aplicaciones de gestion
de la documentacién— se generan, seleccionando los campos de las
tablas y/o consultas que contienen los datos o combinando las tablas o
bases de datos segun el orden establecido, introduciendo criterios de
restriccion, filtros y/o creando vinculos actualizables, organizandolos en
funcién de los objetivos del informe y ajustando los campos al
documento segun las instrucciones verbales o documentales recibidas.

La actualizacion permanente de la informacion contenida en fuentes
externas se asegura, vinculando los objetos en su totalidad o solo la
definiciébn de los mismos, de acuerdo con el procedimiento de la
aplicacion y el protocolo establecido por la organizacion.

Identificar los recursos externos para la gestion del flujo de la informacién
departamental a través del conocimiento de las herramientas disponibles en la
organizacion o aplicaciones en internet.

CR6.1

CR6.2

CR6.3

CR6.4

El recurso adecuado para la centralizacion de la gestion de la
informacion se selecciona, mediante el uso de «software» ERP en base
a las posibles opciones gratuitas disponibles en la red -www—, en base
a costes, disponibilidad y posibilidades al flujo de trabajo requerido.

La seleccion de las diferentes areas o médulos facilitadas por la
aplicacion seleccionada se valoran segun su capacidad de adecuacion
a la actividad a realizar.

La informacion introducida, en base a una simulacion, se adecua a las
funcionalidades esenciales, supervisando el contenido, asegurando su
integridad y aplicando criterios de confidencialidad a la gestion de los
mismos.

La exploracion de la definicion de equipos de trabajo y/o proyectos, la
asignacion de empleados a equipos, de equipos a proyectos, el control
de horarios y asistencia, asi como el alta de productos y/o servicios y la
gestion de inventario se realiza, aportando los datos necesarios para la
organizacioén y control de proyectos en la forma y manera que permita
la aplicacién seleccionada.
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RP7:

RP8:

CR6.5 La evaluacion del proceso de facturacion se analiza, mediante la
implementacion de facturas, presupuestos, proformas, pagos parciales,
gestion de estados y relaciones bancarias.

CR6.6 La busqueda y presentacion de la informacion en los diferentes
madulos se lleva a cabo, eligiendo entre las opciones disponibles en el
recurso, aplicando criterios precisos a las necesidades de actuacién y
evaluando el archivo, autoria y propiedad.

CR6.7 La recopilacion de la informacion de los usuarios se define, mediante
las posibilidades de la aplicacion para la generacion de formularios
(feedback).

CR6.8 La decision final de implementacion del recurso se acomete en base a
las funcionalidades evaluadas anteriormente segun las posibilidades de
explotacion y las opciones de conectividad, visualizacion en diferentes
dispositivos electrénicos y proyeccion en redes sociales.

Elaborar presentaciones visuales en formato y soportes heterogéneos,
utilizando aplicaciones especificas, reflejando la identidad corporativa y
aplicando criterios de confidencialidad de acuerdo con las instrucciones
recibidas, los procedimientos de la organizacién y la normativa aplicable en
materia de proteccion de datos, a fin de reportar la informacion requerida en el
plazo establecido.

CR7.1 La presentacion de la informacion se elabora, siguiendo la estructura
mas adecuada al objetivo de la misma y al tipo de aplicacion utilizada,
respetando las instrucciones recibidas y las normas de estilo de la
organizacion.

CR7.2 Los objetos —tablas, graficos, hojas de calculo, fotografias, dibujos,
organigramas, archivos de sonido y video, u otros— se insertan de
acuerdo con el objetivo, tipo de presentacion y compatibilidad de
formatos del sistema reproductor de la presentacion.

CR7.3 Los efectos de las presentaciones —animaciones, sonidos, transiciones
u otros efectos— se aplican de acuerdo con las estrategias de
persuasion y/o informacién, segun los medios utilizados y los
procedimientos establecidos, en cuanto a presentacion por la
organizacion.

CR7.4 Los disefios de la presentacion se aplican, teniendo en cuenta el tipo
de informacion presentada y estilo corporativo de la organizacion; y
modificandolos, en su caso, para adaptarlos al contenido y estilo
corporativo.

CR7.5 Las presentaciones se actualizan a través de las utilidades disponibles
en la propia aplicacion en funcion de los nuevos datos y su finalidad,
guardandose en el formato y denominacién establecidos por la
organizacion.

CR7.6 La calidad visual de los objetos insertados —optimizacion de la
resolucion, color u otros ajustes— se mejora, ajustando la resolucion
definida, utilizando aplicaciones de edicidn y tratamiento de imagenes.

CR7.7 La presentacion antes de su entrega, se contrasta con la informacion
recibida de forma oral o documental, verificando la inexistencia de
errores u omisiones.

Editar elementos de contenido audiovisual, usando herramientas «software»,
cumpliendo la normativa aplicable de protecciéon de datos, propiedad
intelectual, seguridad y accesibilidad.

CR8.1 Las imagenes se crean 0 en su caso, se modifican, capturdndolas con
camara, descargandolas de repositorios online, alterando la
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compresion, tamafio y caracteristicas visuales tales como brillo,
contraste, balance de colores, entre otros, eliminado defectos o
recortando y mezclando fuentes, aplicando criterios estéticos, de
facilidad de uso y de accesibilidad.

CR8.2 Los elementos de audio se crean o en su caso, se modifican,
capturandolos con grabadora, y micréfono o descargandolos de
repositorios online, alterando la formato, tamafio y caracteristicas
sonoras tales como compresion, volumen, ecualizacion, entre otros,
eliminando defectos o recortando y mezclando fuentes.

CR8.3 Los «clip» de video se crean o en su caso, se modifican, capturandolos
con videocamara, descargandolos de repositorios online, alterando la
compresion, tamafio y caracteristicas visuales tales como brillo,
contraste, balance de colores, entre otros, modificando o afiadiendo
audios, combinando los «clip» por pistas, dividiéndolos o uniéndolos
con transiciones o recortando y mezclando fuentes, aplicando criterios
estéticos, de facilidad de uso y de accesibilidad.

Contexto profesional
Medios de produccion

Equipamiento informatico. Conexiones eléctricas. Periféricos —teclados, ratones,
impresoras, unidades de almacenamiento u otros—. Baterias. Conexiones de red. Sitios
Web. Cortafuegos. Antivirus. La red —Intranet. Internet—. Paginas web. Redes sociales.
Blogs. Wikis. Entornos de comparticibn de recursos. Archivo digital. Recurso
telematicos —correo electronico, mensajeria electronica, agenda electronica, redes
sociales, internet, intranet, pagina web, blogs corporativos u otros medios—. Registro de
contactos. Aplicaciones de tratamiento de textos, hojas de célculo, bases de datos, de
presentaciones. Plantillas de documentos. Correctores web. Real Academia Espafiola.
Traductores. Imagen corporativa. Presentaciones dinamicas online. Objetos multimedia —
fotografias, dibujos, organigramas, archivos de sonido y video, u otros—. Aplicaciones de
edicién y tratamiento de imagenes. Material y mobiliario de oficina. Copias de respaldo.
Herramientas de ciberseguridad.

Productos y resultados

Informacién requerida por la clientela interna en la red, obtenida. Comunicaciones a
través de sistemas telematicos y de informacién, a partir de las instrucciones recibidas,
gestionadas. Elaboracién de documentos utilizando aplicaciones de tratamiento de
textos. Elaboraciéon de informacion, utilizando aplicaciones de hojas de calculo. Gestion
de la informacién, configurando aplicaciones de bases de datos. Recursos externos
disponibles en la red para la gestion del flujo de la informacion departamental,
identificados. Presentaciones visuales en formato y soportes heterogéneos, utilizando
aplicaciones especificas, elaboradas. Elementos de imagen, video y audio editados.

Informacién utilizada o generada

Procedimientos internos o externos. Informacion recibida de forma oral o soporte
documental —manuscritos, herramientas de tratamiento de voz, u otros soportes
digitales—. Datos de contacto del remitente —direcciébn de correo electrénico, nick,
usuario, u otros. Datos identificativos de las comunicaciones a enviar —destinatario,
asunto, archivos adjuntos, acuse de recibo u otros—. Manuales de uso Documentos —
informes, actas, cartas, oficios, saludas, certificados, memorandos, solicitudes u otros—.
Informacién a incorporar —tablas, graficos, imagenes, referencias, identidad corporativa u
otros objetos procedentes de otras aplicaciones—. Normativa aplicable vinculada a la
calidad y prevencion de riesgos laborales. Procedimientos de la organizacién. Normativa
aplicable de proteccién de datos. Textos en papel, lector de voz o en formatos digitales.
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Hojas del calculo. Férmulas. Funciones. Gréficos. Informes estadisticos, de analisis de
datos, de comparacion de datos. Sobres. Etiquetas. Formularios. Tablas de datos.
Consultas. Presentaciones.

Unidad de competencia 5: administrar los sistemas de almacenamiento de la

Nivel: 3

informacion

Caodigo: UC0987_3

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1: Gestionar la informacion almacenada en sistemas de archivos (en soporte
papel e informatizados), con la finalidad de satisfacer las necesidades de
gestion, asegurando la optimizacién del uso de los recursos, de acuerdo con
las directrices recibidas, los procedimientos administrativos establecidos en la
organizacion y la normativa aplicable sobre gestion de datos.

RP2:

CR1.1

CR1.2

CR1.3

CR1.4

CR1.5

CR1.6

CR1.7

CR1.8

Las medidas de seguridad sobre los datos, tal como copias de
seguridad y control de acceso, se verifica que se aplican, previa
identificacién del nivel de proteccion que necesitan (basico, medio,
alto).

Los criterios y plazos de transferencia entre los archivos (de oficina, de
gestién, intermedio, histérico, entre otros) se establecen de acuerdo
con la vigencia legal de los documentos, los periodos de tramitacion de
procedimientos administrativos, entre otros.

El manual de archivo se actualiza, expresando la normativa del archivo
en cuestién: criterios de clasificacion y alfabetizacién, procedimientos
de solicitud y préstamo de la informacion, restricciones de acceso y
plazos de conservacion o destruccion, entre otros.

Los archivos de gestion en soporte papel se organizan, clasificando los
documentos en funcion de su contenido e identificando su frecuencia
de uso y los criterios establecidos en el manual de archivo.

Los sistemas de archivo informaticos se organizan, utilizando
estructuras en arbol de forma homogénea y dinamica, nombres
significativos y sistemas de clasificacion adecuados a su contenido,
permitiendo la generacién de inventarios de manera dinamica.

El tratamiento y la busqueda de la informacién en el archivo informatico
tanto a nivel local como en la nube o en el gestor documental se
desarrolla, usando las redes locales y los navegadores de blsqueda
disponibles.

El contenido de los archivos se modifica, para mantener un sistema de
archivo actualizado con informacién y documentacién fiable,
expurgando contenidos y obteniendo el archivo intermedio.

El archivo intermedio se mantiene, eliminando los archivos obsoletos
en cuanto a contenido y frecuencia a través de los medios disponibles
(destructoras de papel, contenedor de reciclaje, entre otros), o
traspasandolos al archivo histérico, de acuerdo con el manual de
archivo.

Gestionar las incidencias en el funcionamiento del sistema informatico,
manteniéndolo, para obtener el maximo rendimiento de los medios y
aplicaciones utilizadas.

CR2.1

El funcionamiento y/o el rendimiento del equipo se verifican,
comprobando que no tenga anomalias al usar las aplicaciones,
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RP3:

CR2.2

CR2.3

CR2.4

CR2.5

CR2.6

realizando pruebas con las aplicaciones de usuario, midiendo tiempos
de respuesta y analizando los resultados que se obtienen, con la
periodicidad establecida en las normas internas de la organizacion.

Los problemas de funcionamiento y/o rendimiento del equipo
detectados se corrigen, resolviendo problemas de configuracion o
reportando en su caso el problema a los responsables técnicos internos
o0 externos, verificando de nuevo que en problema se ha resuelto.

La seguridad del equipo se garantiza, revisando contrasefias de
usuario, politicas de cambio y su fortaleza, comprobando el antivirus y
el firewall y su configuracion, entre otros, en coordinacion o bajo
supervisién del departamento responsable de sistemas.

La seguridad en el almacenamiento de la informacion se garantiza,
verificando que existen programadas copias de seguridad y que la
confidencialidad se protege mediante sistema de control de acceso.

Las versiones de las aplicaciones informaticas se comprueba que se
mantienen actualizadas, verificandolas de manera periddica o
estableciendo en su caso esa periodicidad en la configuraciéon de las
mismas, para que sean coherentes con las necesidades del
«hardware» y garantizar la seguridad y la eficiencia, solicitando en su
caso la actualizacién o su configuracidon a los responsables técnicos
internos.

La disponibilidad de consumibles se asegura, identificando la
frecuencia de uso y desgaste y gestionando las existencias en el
almacenaje, para garantizar su reposicion en caso necesario.

Mantener el sistema de gestion documental en condiciones de operatividad a

fin de

garantizar la trazabilidad, vigencia y unicidad de los documentos y

formularios, cumpliendo los procedimientos establecidos en la organizacion,
supervisando y actualizando sus elementos.

CR3.1

CR3.2

CR3.3

CR3.4

CR3.5

CR3.6

CR3.7

Los procesos de circulacion y tramitacion de los documentos y
formularios establecidos para cada procedimiento de gestién se
analizan, detectando los flujos de las actividades (en paralelo,
secuenciales, convergentes, entre otras), los recursos materiales y
personales necesarios para la completa representacion del mismo.

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

El indice de los tipos de documentos y formularios de cada
procedimiento se genera, asegurando la referenciacion y archivo fisico
e informético de los documentos.

La representacion de los procesos con su descripcion y referencias a
los intervinientes se desarrolla, guardando correspondencia con la
matriz de responsabilidades y recogiendo las distintas etapas de la
gestion de flujos.

Las actas de reunion, cartas, faxes, envios, cambios, peticiones de
informacion, planos, entre otros, se codifican, asegurando que reflejan
el tipo de gestién y fase en la que se encuentra, garantizando la
unicidad, trazabilidad y vigencia.

La codificacion de los intervinientes en los procedimientos de gestion
(emisores 0 receptores) se asigna de acuerdo con su caracter,
responsabilidad u otros parametros definidos en la organizacion,
introduciéndolos o eliminandolos del sistema, asegurando la unicidad y
trazabilidad.

El funcionamiento del sistema de gestion documental se supervisa con
periodicidad, controlando que el flujo de los documentos en las
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RP4:

RPS:

actividades que componen el proceso administrativo se corresponde
con el procedimiento establecido por la organizacion, tomando las
medidas correctoras.

CR3.8 Las actuaciones de mejora en el sistema de gestion documental se
identifican, proponiendo los posibles cambios en los procesos del
sistema.

Implementar bases de datos ofimaticas relacionadas con las actividades
administrativas diarias o rutinarias, siguiendo un disefio l6gico proporcionado,
usando asistentes para registrar informacion y/o documentacion, para permitir
la consulta, basqueda y modificacion de informacion.

CR4.1 Las necesidades de informacion de la organizacion se recogen,
identificando el contenido y objetivo, para almacenarlas en bases de
datos, de acuerdo con directrices recibidas.

CR4.2 Las bases de datos ofimaticas se crean, a partir de las necesidades
identificadas, usando los asistentes de la herramienta, implementando
las tablas y relaciones proporcionadas en un disefio Idgico previo,
utilizando denominaciones representativas segin su contenido,
relacionandolas a través de claves.

CR4.3 Las propiedades de cada campo en las tablas se asignan, a partir del
disefio légico, configurando sus caracteristicas tales como indices,
longitud de campo y tipo de contenido, entre otros, para facilitar la
consulta, borrado y actualizacion de la informacion.

CR4.4 La confidencialidad del contenido de las bases de datos se protege,
limitando el acceso a los usuarios autorizados y respetando el manual
de archivo.

CRA4.5 El funcionamiento de la base de datos se verifica, ejecutando
consultas, basquedas y comprobando los datos.

CR4.6 Las copias de seguridad se comprueba que se efectian para proteger
la informaciéon contenida en la base de datos, realizandolas con
periodicidad.

Gestionar la entrada y busqueda de datos en bases de datos a fin de
garantizar su actualizacion, vigencia y recuperacién de acuerdo con las
necesidades propias de informacién o las instrucciones recibidas, utilizando las
herramientas digitales.

CR5.1 Las consultas se definen en funcion del resultado buscado, eligiendo
entre los tipos de accidn (borrar registros, actualizar datos, entre otras,
de forma automatica) o de seleccidn (trabajar con los campos y
registros elegidos, sin tener en cuenta el resto), eligiendo un nombre
representativo.

CR5.2 Las consultas se formulan, seleccionando las tablas que contienen la
informacion precisa, relacionandolas y eligiendo los criterios de
busqueda y/u operadores légicos y/o de comparacion, y filtros,
determinando los campos a mostrar, utilizando agrupaciones,
ordenaciones y/o clasificaciones, para cumplir el objetivo que se
persigue.

CR5.3 Los formularios de introduccion, modificacion y borrado de datos se
crean, relacionandolos con la informacién almacenada, seleccionando
las tablas y consultas que contienen dicha informacion, introduciendo
subformularios en su caso dentro de otros.

CR5.4 Los datos se introducen en las tablas de las bases de datos, usando
asistentes de importacion desde otras aplicaciones ofimaticas, tales
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RP6:

RP7:

como hojas de célculo o formularios, estableciendo un sistema de
seguridad y trazabilidad ante posibles modificaciones de datos.

CR5.5 Las consultas y formularios se comprueban, verificando los resultados
obtenidos en las blsquedas realizadas, comprobando que se ajustan al
objetivo de la consulta y realizando las modificaciones que procedan en
caso de error.

Automatizar los resultados de la presentacion de informacion a través de
informes estandarizados, de acuerdo con directrices recibidas, mejorando la
calidad e imagen del servicio.

CR6.1 Las tablas y consultas que contienen la informaciéon que va a formar
parte del informe se seleccionan, eligiendo aquellos contenidos de las
mismas que se insertaran en el informe, utilizando modelos
normalizados previamente por la organizaciéon, o creando uno nuevo
con el formato preciso.

CR6.2 La estructura del informe se define, utilizando los controles adecuados
a las necesidades del informe (cuadro de texto, etiqueta, control de
comando, vinculo, entre otros), distribuyendo el contenido, y eligiendo
el estilo de presentacion del mismo de acuerdo con la imagen de la
organizacion.

CR6.3 Los campos de las tablas y consultas necesarios se eligen,
seleccionando los relevantes (afiliacion, personales, académicos,
localizacion, entre otros) de acuerdo con el contenido y resultado
buscado en el informe.

CR6.4 El contenido de los campos se agrupa, para facilitar la comprension del
informe, aplicando criterios de ordenacion y clasificacion.

CR6.5 Los resultados obtenidos de la automatizacibn se comprueban,
verificando los datos y el objetivo del informe, modificando el contenido
inicial, si se precisa, alterando el tamafio, moviendo, o modificando el
aspecto de los controles.

Sistematizar la gestion de la base de datos de la organizacion, utilizando
macros para acciones repetitivas e integrando los elementos creados
previamente, mediante las utilidades orientadas al usuario y asistentes
disponibles en la aplicacion informética y aplicando criterios de eficiencia y
calidad de servicio, para la gestién de la informacién.

CR7.1 Las dependencias entre elementos creados en la base de datos se
recogen, elaborando diagramas que muestren las interrelaciones
entre ellos, mediante referencias, vinculos y agrupaciones, entre
otros.

CR7.2 Las macros se definen, utilizando las herramientas de la base de datos,
asignando nombres breves y significativos, describiendo los
argumentos que requieren, estableciendo las acciones que ejecutan.

CR7.3 Las macros se asocian a formularios e informes, mediante botones de
comando insertados en ellos o disparando su ejecucién ante eventos
tales como hacer clic sobre areas del objeto, al salir del objeto, entre
otros, verificando su funcionamiento.

CR7.4 Los elementos creados en la base de datos se integran, agrupandolos
y estableciendo referencias, vinculos y comandos de ejecucion entre
ellos, para facilitar las operaciones tales como abrir y cerrar formularios,
mostrar u ocultar barras de herramientas, ejecutar informes, entre
otras.
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Contexto profesional
Medios de produccion

Redes locales. Equipos informaticos y ofimaticos, programas y aplicaciones:
sistemas operativos, procesadores de texto, bases de datos, hojas de célculo, gestion
documental, antivirus, cortafuegos. Herramientas digitales de gestion de la informacion.
Archivadores para documentos en soporte papel e informaticos, fotocopiadoras, fax,
teléfonos, impresoras, escaner, material de oficina diverso.

Productos y resultados

Administracion de archivos en soporte papel e informaticos. Gestion las incidencias
en el funcionamiento del sistema informatico. Mantenimiento del sistema de gestion
documental. Implementacion de bases de datos ofiméticas relacionadas con las
actividades administrativas diarias o rutinarias. Gestion de la entrada y busqueda de
datos en bases de datos. Automatizacion de los resultados de la presentacion de
informacion a través de informes estandarizados. Sistematizacién de la gestién de bases
de datos.

Informacién utilizada o generada

Directrices, manual de la organizacién, normativa de la organizacién, informacion
sobre las areas de responsabilidad de la organizacion, plan de calidad de la
organizacion, manuales operativos, manuales de emisién de documentos entre otros.
Normativa referente a derechos de autor, normativa de datos personales, proteccion de
datos, seguridad electrénica, administracion electrénica y conservacion del medio
ambiente. Manuales de procedimiento interno, manuales de estilo, manuales de uso de
equipos y aplicaciones informaticas y de oficina. Informacién publicada en las redes.
Publicaciones diversas: boletines oficiales, revistas especializadas, boletines
estadisticos. Formatos de presentacion de informacién y elaboracién de documentos y
plantillas. Normativa sobre prevencién de riesgos laborales. Normativa medioambiental.

Médulo formativo 1: gestion econémica y presupuestaria en las administraciones
publicas

Nivel: 3

Cédigo: MF0234_3

Asociado a la UC: Gestionar actividades administrativas de las operaciones econémicas
y presupuestarias en las Administraciones Publicas

Duracion: 150 horas

Capacidades y criterios de evaluacion

C1: Analizar la organizacién del Estado y de las Administraciones Publicas,
establecida en la Constitucién, asi como la de las instituciones de la Unién
Europea, identificando la forma de relacionarse entre ellas y la normativa que las
regula.

CE1.1 Enumerar los poderes establecidos en la Constitucién, describiendo las
funciones asignadas a cada uno de ellos por la misma.

CE1.2 Describir los 6rganos de gobierno de cada uno de los poderes publicos,
elaborando el organigrama que describa la estructura de cada uno ellos.

CE1.3 Clasificar los drganos de gobierno del poder ejecutivo, aludiendo al tipo
de Administracion al que pertenecen.

CEL1.4 Identificar las normas emanadas de las Cortes Generales, clasificandolas
en funcion de su jerarquia.

cve: BOE-A-2024-23541
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CE1.5

CEl.6

Identificar los érganos e instituciones de la Unidn Europea, elaborando
un esquema con la estructura y funciones de cada una de ellas.

En un supuesto practico sobre andlisis de normativa emanada de las
fuentes del derecho espafiol, en el que se aporta la referencia y el texto
de dicha normativa, fuentes de informacion juridica e informacién y
documentacion de apoyo:

— Describir qué tipo de normativa es en cada supuesto, identificando el
origen de su aprobacién.

— Clasificar las referencias normativas aportadas en el supuesto,
atendiendo a su jerarquia.

— Identificar las disposiciones correspondientes a la Unién Europea,
designado el érgano del que han emanado.

C2: Aplicar la normativa en materia contractual y presupuestaria, atendiendo a la
confeccion y tramitacion de expedientes de contratacion y ejecucion
presupuestaria, manejando aplicaciones informaticas.

CE2.1

CE2.2

CE2.3

CE2.4

Identificar la normativa aplicable vinculada a la gestién econdémica y
presupuestaria de las administraciones publicas, describiendo Ila
estructura y clasificacion de los presupuestos generales del sector
publico.

Explicar los expedientes de contratacion y presupuestarios,
clasificandolos segun su tipologia e identificando la autoridad o
autoridades competentes para su firma y resolucién.

En un supuesto practico de expedientes presupuestarios, en el que se
aporta documentacioén, informacion  econOmica, nhormativa Yy
caracteristicas de la Administracion y ejecucion del gasto:

Elaborar la estructura de aplicacion presupuestaria, distribuyéndola por
unidades organicas.

Formalizar el expediente electrénico presupuestario, describiendo los
documentos e informacion que tienen que contener, manejando
aplicaciones informaticas.

Establecer el procedimiento presupuestario, enumerando los
documentos contables que debe contener.

Detectar los errores contenidos en el supuesto, argumentando las
posibles correcciones de los mismos.

En un supuesto practico de expedientes de contratacion y ejecucion
presupuestaria, manejando aplicaciones informaticas, en el que se
aportan documentos y caracteristicas relativos a un proceso de
contratacion, informacion econémica y organizativa de la Administracion:

— Ordenar la documentacién aportada, segin el procedimiento de
contratacién, la fase de contratacién y la fase presupuestaria a que se
refiera cada uno de ellos.

— Elaborar un organigrama, reflejando el flujo de trabajo en la tramitacion
del expediente.

— Cumplimentar los documentos administrativos y contables,
clasificandolos segun los tipos de expediente aportados en el
supuesto.

— Enumerar las aplicaciones presupuestarias, clasificandolas segun el
origen de financiacion de los gastos y pagos del supuesto.

— Identificar el grupo de cuentas en que deben contabilizarse,
enumerando los documentos generados en cada una de las fases.
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C3: Gestionar operaciones contables de una Unidad Administrativa, conforme al
Plan General de Contabilidad Publica y manejando aplicaciones informaticas.

CE3.1 Explicar los procedimientos de cobro y pago en las Administraciones
Pudblicas, enunciando las normas que los regulan.

CE3.2 Describir las caracteristicas y funciones de los documentos de cobro y
pago, identificando las variables que intervienen en su gestién.

CE3.3 Describir los principios de la Contabilidad Publica, relacionandolos con
los criterios de control del gasto.

CE3.4 En un supuesto practico de gestion contable de una Unidad
Administrativa en el que se aporta documentacién, informacién y
caracteristicas de la unidad, aplicaciones informéticas y un dossier de
normativa contable y presupuestaria:

— Elaborar la documentacién contable, consultando la normativa
aportada y el Plan General de Contabilidad Publica.

— Identificar los movimientos en las cuentas corrientes propuestas,
registrando los movimientos de caja.

— Verificar los documentos aportados y elaborados, identificando la
denominacién y los capitulos a los que se imputaran.

C4: Aplicar la normativa en materia de ayudas y subvenciones, atendiendo a la
confeccion y tramitacion de expedientes de las mismas y su ejecucién
presupuestaria, manejando aplicaciones informéticas.

CEA4.1 Explicar los expedientes de ayudas y subvenciones, clasificandolos
segun su tipologia e identificando la autoridad o autoridades
competentes para su firma y resolucion.

CEA4.2 Describir las bases de concesiéon de ayudas y subvenciones,
clasificandolas segun la Administracion que las convoca y enumerando
las partes que deben contener.

CE4.3 Enumerar los documentos que deben acompafar a las solicitudes de
ayudas y subvenciones, consultando la normativa aplicable,
especificando aquella que puede ser autorizada por el solicitante para su
consulta electrénica por parte de la Administracion convocante.

CE4.4 En un supuesto préactico de concesion de ayudas y subvenciones, en el
gue se aporta documentacién e informacion relativas a cuantias,
condiciones y Administraciones competentes, manejando aplicaciones
informéticas y con un dossier normativo:

— Elaborar las bases de la convocatoria, a partir de las plantillas y
condiciones aportadas en el supuesto.

— Clasificar la documentacion aportada por los solicitantes, verificando
su idoneidad conforme a la convocatoria y a los plazos de
presentacion.

— Formalizar el expediente de solicitud, elaborando el documento de
reclamacién de la documentacién no aportada.

— Verificar la documentacion justificativa de la subvencion, redactando el
escrito de reclamacion de documentacion no presentada.

— Elaborar el documento de liquidacion, identificando la unidad a la que
se remite para su firma.

C5: Analizar las tareas administrativas vinculadas a la gestion econdémica y
presupuestaria en las Administraciones Publicas.

CES5.1 Identificar los puestos administrativos publicos en la gestion econdmica y
presupuestaria, enumerando las tareas que desarrollan.
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CES5.2 Identificar en qué casos es aplicable la normativa sobre proteccién de
datos, enumerando los criterios que se deben aplicar.

CE5.3 En un supuesto practico de simulacion de una situacion real en un
puesto de trabajo de gestion econdémica y presupuestaria de una
Administracion Publica, en el que se aporta informacion, documentacion
y caracteristicas sobre el puesto de trabajo, aplicaciones informaticas y
un dossier con normativa, organigrama y datos sobre la Administracion:

— Enumerar los medios materiales, técnicos e informaticos para el
desarrollo de la actividad, identificando las tareas que se ejercen.

— lIdentificar los criterios de calidad y eficiencia, atendiendo a las tareas
enunciadas.

— Describir las funciones del superior jerarquico, identificando las tareas
que requieren de su aprobacién previa o firma posterior.

— Identificar los riesgos laborales, describiendo las medidas de
prevencion, redactando el informe de riesgos con destino a la unidad
competente de su resolucion.

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

C1 respecto a CE1.6; C2 respecto a CE2.3 y CE2.4; C3 respecto a CE3.4; C4
respecto a CE4.4 y C5 respecto a CE5.3.

Otras capacidades:

Demostrar cierto grado de autonomia en la resolucién de contingencias relacionadas
con su actividad.

Demostrar interés y preocupacion por atender satisfactoriamente las necesidades de
los usuarios.

Demostrar interés por el conocimiento amplio de la organizacion y sus procesos.

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

Transmitir informacion con claridad, de manera ordenada, estructurada, clara y
precisa respetando los canales establecidos en la organizacion.

Respetar la igualdad de trato y de oportunidades en el ambito laboral.

Contenidos
1. La organizacién de las Administraciones Publicas y la Unién Europea

El Gobierno y la Administracion General del Estado: Estructura del Gobierno y de la
Administracién. Las Comunidades Auténomas: Consejo de Gobierno y Asamblea
Legislativa. Estructura Administrativa. Las Administraciones Locales: ElI municipio:
elementos del municipio y gobierno municipal. La provincia: 6rganos provinciales. Los
organismos publicos: tipos de organismos publicos. Estructura organizativa y funcional.
La Union Europea: estructura y organismos que la representan. Otros organismos
supranacionales.

2. Andlisis del derecho administrativo espafiol

Las fuentes del derecho administrativo. La jerarquia de las fuentes. La ley. Las
disposiciones del Ejecutivo con fuerza de ley: decreto-ley y decreto legislativo. El
reglamento: clases y limites. Otras fuentes del derecho administrativo.

3. Tratamiento y archivo de la informacién

Implantacion y transicion de sistemas de gestion electrénica de la documentacion.
Soportes documentales: la informacién y el documento en soporte papel e informatico.
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Representacion gréafica de flujos de informacién: tipos, funciones, estructura y formatos.
Organizacion de archivos, sistemas de clasificacion y ordenacién de informacion vy
documentos. EIl archivo: definicion, importancia, fines y tipos (centralizados,
descentralizados, entre otros). El archivo en la Administracion Publica. Informacion y
documentacion en las Administraciones Publicas. Sistemas de archivo en la
Administracion Publica. Sistemas de codificacion en procesos de gestion documental.
Aplicaciones de la informatica de gestion y archivo documental. Gestion del flujo
documental a partir de aplicaciones informaticas especificas. El acceso a los registros y
archivos publicos. Procedimientos de acceso, seguridad y confidencialidad de la
informacion y documentacion. Normativa aplicable sobre documentacion y sistemas de
calidad en documentacion e informacion. Normativa sobre datos personales.

4. Gestién contable

Contabilidad Publica. Plan, fines, objetivos, ambito de aplicacion y caracteristicas.
Contabilidad presupuestaria y de gestion. Grupos de cuentas. Principios
presupuestarios. Elaboracién, aprobacién, ejecucion y control. Presupuestos por
programas: fases. Desarrollo del proceso presupuestario. El presupuesto del Estado en
Espafia. Estructura y clasificacion. Los créditos presupuestarios: caracteristicas. Gastos
plurianuales. Las modificaciones presupuestarias: créditos extraordinarios y suplementos
de crédito. Transferencias de crédito. Ampliaciones de crédito. Generaciones de crédito.
Transferencias de crédito. Incorporaciones de crédito. Anticipos de tesoreria.
Aplicaciones informaticas de gestiéon contable.

5. Procedimiento de ordenacion del gasto y pago

El procedimiento administrativo de ejecucion del presupuesto de gasto. Organos
competentes. Fases del procedimiento y sus documentos contables. Compromisos de
gasto para ejercicios posteriores. La ordenacién del pago: competencia. Realizacion del
pago: modos y perceptores. Control del gasto publico. Clases y 6rganos de control.
Gastos para la compra de bienes y servicios. Gastos de inversion. Gastos de
transferencias: corrientes y de capital. Pagos: tipos. Pagos por obligaciones
presupuestarias. Anticipos de caja fija. Pagos «a justificar». Justificacién de
libramientos.

6. Gestién de contratos, ayudas y subvenciones de las Administraciones Publicas

Normativa de contratacion del sector publico. Contratos: clases, actuaciones
preparatorias de los contratos, expedientes de contratacién. Procedimientos y formas de
adjudicacién. Publicidad y transparencia en la contratacién. Relacién con los licitadores.
Garantias. Formalizacion de los contratos. Ayudas y subvenciones: tipos y finalidad.
Gestion de los expedientes de ayudas y subvenciones. Auditoria y liquidacion.

Parametros de contexto de la formacion
Espacios e instalaciones

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

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

Verificable en https://www.boe.es

cve: BOE-A-2024-23541



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

Miércoles 13 de noviembre de 2024 Sec. I.

Pag. 144649

Perfil profesional del formador o formadora

1. Dominio de los conocimientos y las técnicas relacionados con la gestién de
actividades administrativas de las operaciones econdmicas y presupuestarias en las
Administraciones Publicas, que se acreditara mediante una de las dos formas
siguientes:

— Formaciéon académica de Nivel 1 (Marco Espafiol de Cualificaciones para la
Educacion Superior) o de otras de superior nivel relacionadas con el campo
profesional.

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

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

Médulo formativo 2: gestion administrativa de recursos humanos en las
administraciones publicas

Nivel: 3

Cdédigo: MF0235_3

Asociado a la UC: Gestionar actividades administrativas de Recursos Humanos en las
Administraciones Publicas

Duracién: 150 horas

Capacidades y criterios de evaluacion

C1: Aplicar la normativa en materia de recursos humanos, confeccionando y
tramitando expedientes de personal.

CE1l.1 Explicar los expedientes de gestiébn de personal, identificando la
autoridad o autoridades competentes para la firma y resolucion de los
mismos.

CE1.2 Diferenciar las situaciones administrativas en las que se puede encontrar
un empleado publico, identificando las caracteristicas y los requisitos de
cada situacion.

CE1.3 En un supuesto practico de gestion de personal en el que se aporta
informacién, documentacién, una base de datos, una serie de
modificaciones en cuanto al personal del supuesto y manejando
aplicaciones informaticas:

— Deducir la normativa aplicable al supuesto, indicando qué 6érganos o
autoridades son los competentes para su resolucion.

— ldentificar el tipo de expediente a formalizar, cumplimentando los
documentos que deben formar parte del expediente.

— Comprobar la informacién de los empleados publicos, registrandola en
la base de datos.

— Verificar la informacién y datos aportados en el supuesto,
introduciendo las modificaciones propuestas en la base de datos.

— Formular informes de los datos obrantes en los expedientes
electrénicos, manejando los filtros de la base de datos de gestion de
personal.

— Examinar los datos que figuran en un expediente disciplinario,
determinando el procedimiento para su tramitacion.
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C2: Aplicar los procedimientos administrativos relativos a la seleccion, formacion y
promocion de recursos humanos, manejando aplicaciones informaticas vy
siguiendo el proceso de ensefianza-aprendizaje.

CE2.1 Describir las funciones del departamento de personal en las
Administraciones  Publicas, determinando los  procedimientos
administrativos existentes para su ejecucion.

CE2.2 Identificar las fases del proceso administrativo de seleccién del personal,
enunciando la documentacion generada en cada una.

CE2.3 Describir grupos de clasificacién profesional (perfiles profesionales,
grupos, cuerpos, escalas, entre otros), indicando las variables que los
definen para cada puesto de trabajo en la Administracién Publica.

CE2.4 Enumerar las fases de los procedimientos de seleccion publicos,
diversificAndolos seglin sean para funcionarios de carrera, funcionarios
interinos o personal laboral.

CE2.5 Identificar los métodos de valoracion de trabajo y los sistemas de
promocion, en funcién del tipo de recursos humanos (laboral o
funcionarios).

CE2.6 Precisar la informacién sobre seleccion, formacién y promocion que debe
registrarse en el expediente de personal funcionario y laboral,
argumentando la importancia de esta en el desarrollo de las funciones
del empleado publico.

CE2.7 En un supuesto practico de seleccion de personal en la Administracion,
en el que se proporciona documentacién, informacién y caracteristicas
del puesto a cubrir, dossier de normativa, una base de datos y
manejando aplicaciones informéaticas:

— Ordenar los datos propuestos, definiendo el perfil profesional para
cubrir el puesto de trabajo.

— Redactar la oferta de empleo y la convocatoria, especificando los
requisitos de acceso al puesto y las condiciones de participacion en la
seleccion.

— Redactar modelos de comunicacion (concertaciébn de entrevista,
especificaciones de la informacién solicitada, comunicacién de
seleccion y de no seleccion, entre otros), indicando los plazos en los
que se desarrolla conforme a las bases de la convocatoria.

CE2.8 En un supuesto préactico de formacién de recursos humanos en la
Administracién, en el que se proporciona documentacion, informacién y
caracteristicas del puesto a cubrir, dossier de normativa, una base de
datos y manejando aplicaciones informaticas:

— Evaluar las acciones formativas propuestas en el supuesto,
describiendo los recursos materiales de formacion necesarios
(manuales, temarios, papeleria, proyector, entre otros).

— Calcular los costes de formacién, analizando el nimero de empleados
a formar, formadores y recursos imputables para la ejecucion de la
accion formativa.

— Establecer procedimientos administrativos de seguimiento y
evaluacion de la formacion, redactando un dossier de documentos que
permitan dichas fases del proceso de formacion, manejando
aplicaciones informaticas.

Verificable en https://www.boe.es

cve: BOE-A-2024-23541



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

&,

e
2

Miércoles 13 de noviembre de 2024 Sec. I.

Pag. 144651

C3: Analizar la normativa aplicable en la contratacion de recursos humanos en las
Administraciones Publicas para el personal funcionario y laboral, ejecutando los
procedimientos administrativos para dicha contratacion.

CE3.1 Identificar las funciones de los organismos publicos que intervienen en el
proceso de contratacién de personal, enunciando las disposiciones
legales que regulan el proceso de opaosicién y concurso.

CE3.2 Describir el proceso de contratacién laboral, identificando Ila
documentacién para su ejecucion.

CE3.3 Describir el proceso de nombramiento de funcionario, identificando la
documentacién para su ejecucion.

CE3.4 Especificar la funcion de los convenios colectivos para los empleados
laborales, enumerando las variables que los regulan, las partes que
intervienen y sus implicaciones en la contratacion laboral.

CE3.5 Analizar las modalidades de contrato de trabajo aplicables, identificando
sus requisitos, duracion de jornada, tramites de formalizacién, las
exenciones y subvenciones a la contratacion.

CE3.6 En un supuesto practico en el que se propone informacién sobre
contratacién y modificaciones posteriores de las relaciones laborales en
las Administraciones Publicas establecidas y manejando aplicaciones
informéticas:

— Seleccionar los modelos de contrato adecuados al tipo de puesto a
cubrir  (temporal, fijo, interinidad, sustitucién, entre otros),
cumplimentandolos con la informacidon contenida en la aplicacion
informatica del supuesto.

— Buscar el convenio colectivo de aplicacion a cada contrato,
consultando las fuentes de informacion que se proponen en el
supuesto e identificando las tablas salariales que estan en vigor.

— Cumplimentar la afiliacion de los trabajadores a la Seguridad Social,
tramitando las sucesivas alta, baja y/o variaciones de datos en la
aplicacion informatica.

— Elaborar prérrogas de contratos, verificando su viabilidad, consultando
la normativa laboral aplicable.

— Elaborar la documentacion relativa a las modificaciones, suspensiones
0 extinciones, conforme a las variaciones propuestas en el supuesto,
estipulando las partes a las que debe comunicarse.

— Elaborar los modelos de comunicacién, indicando el destino de los
mimos (unidad interna, Administracion laboral, trabajadores, entre
otros).

CE3.7 En un supuesto practico en el que se proporciona informacion sobre el
acceso a la Administracién, para los funcionarios de nuevo ingreso o
cambio de puesto, documentacién, base de datos y caracteristicas del
puesto de trabajo, manejando aplicaciones informéticas:

— Seleccionar los impresos de toma de posesion, identificando los tipos
de funcionarios, cumplimentandolos para su firma.

— Cumplimentar la afiliacion de los funcionarios (Seguridad Social,
mutualidades, entre otros), elaborando los sucesivos partes de alta,
baja y variacion de datos.

— Elaborar los modelos de comunicacion, indicando el destino de los
mimos (unidad interna, Administracién laboral, funcionarios, entre
otros).
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C4: Elaborar néminas, aplicando la normativa sobre gestion de personal y
manejando las aplicaciones informaticas de gestion de personal.

CE4.1

CE4.2

CE4.3

CE4.4

CE4.5

CE4.6

CE4.7

CE4.8

Enunciar la normativa aplicable a las retribuciones del personal,
identificando las que afectan a funcionarios y a personal laboral.

Explicar los conceptos retributivos que componen una noémina,
diferenciando los del funcionario y los del personal laboral.

Enunciar la normativa que regula las bases de cotizacion, identificando la
determinaciéon de aportaciones a la Seguridad Social, mutualidades y
derechos pasivos.

Explicar las caracteristicas de los regimenes de la Seguridad Social,
argumentando su aplicacién al personal laboral y la diferencia con el
régimen especial donde se encuadra el personal funcionario.

Explicar las mutualidades de funcionarios, identificando sus
caracteristicas y funciones.

Explicar las caracteristicas de las prestaciones econdmicas de la
Seguridad Social, asi como de las mutualidades de funcionarios y
derechos pasivos, identificando los procedimientos relativos a su gestion.
Enumerar los plazos de declaracion-liquidacion de las aportaciones a la
Seguridad Social y a las mutualidades de funcionarios y derechos
pasivos, y de las retenciones a cuenta del IRPF, especificando los
procedimientos para su presentacion.

En un supuesto practico de elaboracion de néminas y seguros sociales
en el que se proporciona informacion, documentacién, base de datos y
procedimientos retribuciones con incidencias y manejando aplicaciones
informéticas:

— Elaborar las nominas propuestas, calculando los conceptos
retributivos, las aportaciones a la Seguridad Social, a las mutualidades
de funcionarios y las retenciones a cuenta del IRPF.

— Confeccionar la declaracion-liquidacién de las retenciones realizadas a
cuenta del IRPF, estableciendo el plazo para su presentacion y pago.

— Confeccionar las liquidaciones de haberes, distinguiendo los que
corresponden al personal funcionario y laboral.

— Describir los procedimientos relativos a la solicitud de prestaciones
econdmicas de la Seguridad Social y a las mutualidades de
funcionarios, atendiendo a las incidencias planteadas.

C5: Analizar la normativa administrativa, laboral, sindical y fiscal en los ambitos de
actuacion en la Administracion, aplicandola a la gestion y control de los
Recursos Humanos en las Administraciones Publicas.

CES.1

CES5.2

CES.3

CE5.4

Enumerar los derechos y deberes laborales y sindicales de los
empleados publicos, consultando los contenidos en la Constitucion
Espafiola y la normativa aplicable laboral y sindical.

Describir las actuaciones y procedimientos de los drganos inspectores y
fiscalizadores, en materia de condiciones de trabajo, empleo, seguridad
social y seguridad e higiene en el trabajo.

Delimitar el marco de actuacion del poder disciplinario otorgado a la
Administracion Publica y de las sanciones interpuestas de caracter
disciplinario, en relacién con los funcionarios y el personal laboral,
identificando su correlacién con los tipos de infracciones administrativas
establecidas en la normativa aplicable sobre empleados publicos.

En un supuesto préactico de bisqueda y consulta de normativa laboral, en
el que se aporta informacion, documentacion y caracteristicas referentes
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a las condiciones de los empleados publicos, ejemplos de unidades en la
gue se ubican y manejando aplicaciones informaticas:

— Localizar las normas y disposiciones legales, tanto de derecho comun
como administrativas, cuyo contenido pueda afectar a los derechos y
deberes de los funcionarios y del personal laboral, atendiendo a
materias tales como horario, jornada, vacaciones, cualificacion
profesional, representacién colectiva, situaciones de conflicto,
seguridad en el trabajo.

— Calcular los componentes de los Organos de representacion
(delegados de persona, junta de personal, entre otros), teniendo en
cuenta las caracteristicas de la unidad en la que se encuentran los
empleados publicos.

C6: Ejecutar las gestiones administrativas, derivadas de la aplicacion de la normativa
sobre prevencioén de riesgos laborales en las Administraciones Publicas.

CE6.1

CE6.2

CE6.3

CE6.4

CE6.5

Enumerar los criterios aplicados en el ambito de la prevencidon de riesgos
laborales, argumentando su importancia en el desarrollo de las funciones
del empleado publico.

Identificar los factores de riesgo de las condiciones de trabajo, las
posibles agresiones para la seguridad y la salud, especificando las
técnicas preventivas para su mejora.

Enumerar los organismos publicos, entidades, departamentos internos y
representantes de los trabajadores con competencias en prevencién de
riesgos laborales, identificando sus funciones.

Enunciar las gestiones administrativas vinculadas a las actividades de
prevencion de riesgos y salud laboral, relacionandolas con los criterios
de prevencion de riesgos laborales.

En un supuesto practico en el que se proporcionan una serie de
incidencias de prevencién de riesgos laborales y salud laboral:

— Comprobar si se aplica la normativa sobre prevencién de riesgos
laborales, especificando los incumplimientos existentes en el supuesto,
aludiendo a las sanciones a imponer y las recomendaciones para la
subsanacion de las infracciones encontradas.

— Desarrollar un plan de difusion de prevencion de riesgos, determinando
los medios para su recepcion por parte de los empleados.

— Evaluar las acciones de prevencion, argumentando la importancia de
su cumplimiento.

— Elaborar la documentacién de gestion de la prevencién de riesgos,
especificando los receptores de la misma.

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

C1 respecto a CE1.3; C2 respecto a CE2.7 y CE2.8; C3 respecto a CE3.6 y CE3.7;
C4 respecto a CE4.8; C5 respecto a CE5.4 y C6 respecto a CE6.5.

Otras capacidades:

Demostrar cierto grado de autonomia en la resolucién de contingencias relacionadas
con su actividad.
Demostrar interés y preocupacion por atender satisfactoriamente las necesidades de

los usuarios.

Demostrar interés por el conocimiento amplio de la organizacion y sus procesos.
Adaptarse a la organizacion, a sus cambios organizativos y tecnoldgicos, asi como a
situaciones o contextos nuevos.

Verificable en https://www.boe.es

cve: BOE-A-2024-23541



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

Miércoles 13 de noviembre de 2024 Sec. I.

Pag. 144654

Transmitir informacion con claridad, de manera ordenada, estructurada, clara y
precisa respetando los canales establecidos en la organizacion.
Respetar la igualdad de trato y de oportunidades en el ambito laboral.

Contenidos
1. El personal al servicio de la Administracién del Estado

La funcién publica: normativa laboral de los empleados publicos. Clases de personal
al servicio de la Administracion. El personal al servicio de la Administracion Estatal,
Autondémica y Local.

2. Gestion de Recursos Humanos Personal funcionario

Cuerpos de funcionarios. Tipos y niveles. Proceso de seleccién del personal.
Seleccion y nombramiento del personal interino. Adquisicion y pérdida de la condicion de
funcionario. Derechos y deberes de los funcionarios. Situaciones administrativas del
personal. Retribuciones. Formacion y Promocion profesional. Incompatibilidades.
Régimen disciplinario. La Seguridad Social de los funcionarios civiles y las mutualidades
laborales y de funcionarios. Prestaciones de las mutualidades de funcionarios.

3. Gestion de los Recursos Humanos Personal Laboral

El personal laboral: categorias y niveles. Procedimiento de seleccién y contratacion
de personal. Retribucion del personal. Formacién y sistema de promocion. Modificacion y
suspension del contrato laboral. Extincion del contrato laboral. La Seguridad Social.
Prestaciones en la Seguridad Social.

4. Organos de representacion del personal funcionario y negociacién colectiva

Regulacion legal. Delegados de personal y Comités de empresa. Procedimiento de
eleccién de los representantes de los trabajadores. El derecho de informacién de los
representantes legales de los trabajadores en materia de contratacion. La representacion
sindical en la empresa. Nociones generales sobre Derecho sindical. La accion sindical en
la empresa. La Negociacion Colectiva. Clases de convenios. Contenido de los
convenios.

5. Aplicaciones informaticas en la gestion de néminas y Seguros Sociales

Configuracion del entorno de la aplicacién. Convenios colectivos. Tablas salariales.
Calendarios. Departamentos. Puestos de trabajo. Seguridad Social. Cuentas de
cotizacion. Hacienda. Tablas de retenciones del IRPF. Actividades econdmicas.
Delegaciones y administraciones de hacienda. Contratacion: tipos de contrato,
colectivos, interinidades y sustituciones, tablas de ocupaciones, niveles formativos y
titulaciones académicas. Configuracion del empleador. Centros de trabajo, bancos,
configuracion de las cuentas de cotizaciéon y los departamentos. Trabajadores: ficheros
de trabajadores, ficha del trabajador. Asistencia al puesto de trabajo. Ausencias.
Incapacidades. Otras situaciones (ERE, ERTE, entre otras). Célculo de néminas. Pagos
de retribuciones e impuestos. Acumulado por trabajadores y preceptores. Transferencias,
otras formas de pago. Presentacion de documentos oficiales. Transmisién de ficheros.
Comunicacién con otras administraciones.

Parametros de contexto de la formacion
Espacios e instalaciones

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

— Instalacion de 2,5 m? por alumno o alumna.
Perfil profesional del formador o formadora

1. Dominio de los conocimientos y las técnicas relacionados con la gestién de las
actividades administrativas de Recursos Humanos en las Administraciones Publicas, que
se acreditard mediante una de las dos formas siguientes:

— Formaciéon académica de Nivel 1 (Marco Espafiol de Cualificaciones para la
Educacion Superior) o de otras de superior nivel relacionadas con el campo
profesional.

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

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

Médulo formativo 3: gestion administrativa de tramitacién en las administraciones
publicas

Nivel: 3

Cédigo: MF0236_3

Asociado a la UC: Gestionar actividades administrativas de tramitacion en las
Administraciones Publicas

Duracién: 120 horas

Capacidades y criterios de evaluacion

C1: Analizar el contenido de escritos elaborados por las administraciones o dirigidos
a ellas, sintetizandolos para su registro, consultando la normativa aplicable de
procedimiento administrativo y manejando aplicaciones informaticas.

CE1.1 En un supuesto practico de simulacién de una situacién de presentacién
de escritos y solicitudes en un registro publico en el que se aporta
documentacién, informacién y caracteristicas de la situacion,
organigrama de la Administracién, fuentes de informacion juridicas, base
de datos y manejando aplicaciones informaticas:

— Revisar la documentacion a presentar, verificando que cumple con lo
establecido en el procedimiento para el cual se presenta,
compulsandola.

— Detectar si el presentador y el interesado son la misma persona,
verificando que acompafia la documentacion de representacion y
autorizacion para su presentacion.

— Registrar la solicitud y la documentacion anexa, rechazando dicho
registro cuando no cumple las estipulaciones del procedimiento (plazo
de presentacion, falta de documentacion, entre otras).

CE1.2 En un supuesto practico de simulacién de una situacién de presentacién
de escritos y solicitudes en un registro publico en el que se aporta
documentacién, informaciébn y caracteristicas de la situacion,
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C2:

C3:

organigrama de la Administracion, fuentes de informacion juridicas, base
de datos y manejando aplicaciones informaticas:

— ldentificar los requisitos subsanables, explicando el procedimiento para
su correccion y ejecutarlo documentalmente.

— Elaborar un guion para atender al presentador de la documentacion,
explicando las razones por las que no se puede proceder al registro y
argumentando la base juridica sobre la que se acoge dicho
razonamiento.

CE1.3 En un supuesto practico de simulacion de una situacién de presentacion
de escritos y solicitudes en un registro publico en el que se aporta
documentacion, informacidbn y caracteristicas de la situacion,
organigrama de la Administracion, fuentes de informacion juridicas, base
de datos y manejando aplicaciones informaticas:

— Remitir la documentacion registrada al 6rgano competente de
tramitacién, consultando el organigrama del supuesto y eligiendo la
forma de constancia de su envio.

— Argumentar la eleccion de la unidad tramitadora, atendiendo al
contenido de la solicitud y su forma de tramitacion.

— Seleccionar la forma de archivo para la documentacién tramitada,
argumentando la eleccion en el ambito del posterior acceso y consulta
de la misma.

Aplicar el procedimiento administrativo para la tramitacion de documentacion,
resolviendo los problemas que surgen en la etapa inicial, manejando
aplicaciones informaticas.

CE2.1 Enumerar las etapas del procedimiento administrativo, describiendo las
incidencias en cada una de ellas.

CE2.2 Definir el acto administrativo, enumerando los tipos y sus elementos.

CE2.3 En un supuesto practico en el que se proporciona documentacion a
tramitar, base de datos, informacion y organigrama de la Administracion,
procedimientos de tramitacion y registro y manejando aplicaciones
informaticas:

Deducir cual es el dérgano competente para su tramitacion,
especificando la autoridad a que corresponderia su resolucion.
Clasificar separadamente los que cumplen los plazos y los que no,
redactando el documento de subsanacion o rechazo del
procedimiento.

Detectar los errores en los mismos, determinando los pasos a seguir
para su correccion.

Proceder a la ordenaciéon de los mismos, segin las fases del
procedimiento a que se refieran.

Aplicar el procedimiento administrativo, identificando las operaciones para la
tramitacion de un recurso administrativo.

CE3.1 Enumerar los recursos administrativos, relacionandolos con la
jurisdiccion contencioso administrativa a que corresponden.

CE3.2 En un supuesto practico de procedimiento administrativo en el que se
aportan resoluciones administrativas, entre las que se encuentran errores
y faltas (vicios, anulabilidad, lesivas, entre otras), documentacion e
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CE3.3

CE3.4

CE3.5

informacion relativa a las mimas, fuentes de informacion juridica, base de
datos y manejando aplicaciones informaticas:

— Examinar las resoluciones propuestas en cuanto a la legitimacién y los
derechos del ciudadano, deduciendo cudles de ellas suponen una
lesion de intereses para los ciudadanos afectados.

— Analizar las resoluciones del supuesto, consultando la normativa
aportada y comprobando el alcance del vicio.

— Especificar el vicio detectado en las resoluciones, identificandolas
como nulas o anulables.

— Explicar si las resoluciones detectadas son susceptibles de recurso,
indicando el plazo para interponerlo y el érgano ante el cuél es
procedente su presentacién y cual el que resuelve.

— Determinar qué tipo de recurso procede presentarse, atendiendo a los
elementos formales y de contenido de cada resolucién afectada.

— Definir los argumentos que habria que alegar, redactando el recurso a
presentar, notificando los errores y requisitos subsanables
seleccionado el medio adaptado al procedimiento que permita dejar
constancia del envio y recepcion.

Explicar la obligatoriedad que tiene la Administracion de resolver de
forma expresa, especificando el sentido del silencio administrativo.
Enunciar los supuestos en los que procede una reclamacion previa a la
via civil o laboral, identificando los érganos ante los que presentarlos.
Explicar los supuestos en que el acto administrativo agota la via
Administrativa, especificando la posibilidad y plazo del recurso
contencioso-Administrativo.

C4: Aplicar técnicas y procedimientos de comunicacion presencial, telefonica y
electronica (oral y escrito) en situaciones de informacién, atencion, orientacién y
asistencia al ciudadano.

CE4.1

CE4.2

CE4.3

CE4.4

Definir los procedimientos y medios establecidos en la Administracion, en
base a la atencién a los ciudadanos.

Explicar las técnicas de comunicacion interpersonal, clasificandolas
segln su uso en la comunicacién oral, escrita, presencial, electrénica y
telefonica empleadas en la atencion al ciudadano, identificando las
barreras de la comunicacion de cada uso.

Describir la forma y actitud en la atencién, orientacién y asistencia al
ciudadano, identificando las técnicas de resolucion de situaciones
conflictivas en el &mbito publico.

En un supuesto practico de simulacion de atencidn, asistencia u
orientacién presencial, electronica o telefénica a ciudadanos, en que se
proporciona informacion, caracteristicas y contexto comunicativo:

— Seleccionar el procedimiento de comunicaciéon para la atencion al
ciudadano en funcién del tipo de usuario y su contexto.

— Aplicar las técnicas de atencion interpersonal, escrita o electrénica en
funcion del procedimiento de comunicacion seleccionado.

— Explicar las ventajas del procedimiento, la técnica o técnicas
seleccionadas, evaluando el resultado de su aplicacién en el supuesto
practico.

— Emplear las técnicas de resolucion de conflictos aplicables al mismo,
redactando los documentos adaptados a cada situacion, para atender
la contingencia planteada.

cve: BOE-A-2024-23541
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— ldentificar en el organigrama de la Administracion la unidad o
departamento responsable de la recepcién de la queja o sugerencia,
redactando el escrito de remision de dicha queja o sugerencia.

C5: Aplicar técnicas de tramitacion y resolucion de peticiones, sugerencias,
consultas, quejas y reclamaciones en la Administracién Puablica, identificando su
origen y naturaleza, a través de diferentes medios de comunicacién (redes
sociales, web, soporte papel, entre otros).

CES5.1 Distinguir el acto y proceso de peticion de informacién, sugerencia,
consulta, queja y reclamacion en las Administraciones Publicas,
identificando el ambito de competencia en la resolucion de los mismos.

CES5.2 Identificar los tipos y procedimientos de consulta y de reclamacion a la
Administracidon Publica, identificando los medios para presentarlas (via
telematica, redes sociales, correo electrénico, entre otros),
relacionandolas con su origen y su eficacia juridica.

CEb5.3 Especificar los mecanismos de tramitaciéon de peticiones, quejas y
sugerencias, especificando la forma de acceso a los mismos por parte de
los contribuyentes.

CEb5.4 Describir los materiales y recursos de apoyo (manuales, instrucciones
internas, bases de datos, legislacién, entre otros), relacionandolos con
los medios de atencion al contribuyente.

CES5.5 En un supuesto practico de simulacidon de atenciéon a un ciudadano y
ante una peticion de informacién, sugerencia, consulta, queja o
reclamacién, en el que se aporta material y recursos de apoyo,
informacion y caracteristicas de la situacién, asi como el contexto (datos
del ciudadano, funciones del personal, organigrama, entre otros):

— ldentificar la naturaleza de la peticion, sugerencia, reclamacion,
consulta o queja, seleccionando los recursos de apoyo para atenderlos.

— Identificar la normativa aplicable a la regulacién del supuesto,
explicando su aplicacién al mismo.

— Indicar el departamento u érgano encargado de atender la peticion,
sugerencia, consulta, queja o reclamacion, en el supuesto de que
exceda de su competencia.

— Determinar los criterios de seguridad y confidencialidad aplicables a la
consulta, queja o reclamacion, adaptandolos al medio de
comunicacion empleado, enumerando las consecuencias de una
actitud negligente ante dichos criterios.

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

C1 completa; C2 respecto a CE2.3; C3 respecto a CE3.2; C4 respecto a CE4.4y C5
respecto a CES.5.

Otras capacidades:

Demostrar cierto grado de autonomia en la resolucién de contingencias relacionadas
con su actividad.

Demostrar interés y preocupacion por atender satisfactoriamente las necesidades de
los usuarios.

Demostrar interés por el conocimiento amplio de la organizacién y sus procesos.

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

Transmitir informaciéon con claridad, de manera ordenada, estructurada, clara y
precisa respetando los canales establecidos en la organizacion.

Respetar la igualdad de trato y de oportunidades en el ambito laboral.
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Contenidos
1. Registro de documentacién en las Administraciones Publicas

El registro publico: tipologia, transcendencia en el inicio del procedimiento
administrativo. La ventanilla Unica. Causas para el no registro de documentacion,
incidencias y formas de solventarlas. La autorizacion y representacion para la
presentacion en registro de la documentacion. Cotejo y verificacion de documentos:
verificacion electrénica.

2. Procedimiento administrativo

El acto administrativo. La validez de los actos administrativos. La anulabilidad de los
actos Administrativos. La ejecucion de los actos administrativos. La comunicacion de los
actos administrativos. El procedimiento administrativo. La iniciacién e instruccién del
Procedimiento administrativo. La terminacion del Procedimiento Administrativo. Los
derechos de los ciudadanos frente a las Administraciones Publicas. El silencio
administrativo. La validacién de los documentos de los ciudadanos. Los recursos
administrativos. Bases legales de los recursos administrativos. El escrito del recurso
administrativo. Clases de recursos. Tramitacion. Plazo para resolver. Reclamacion previa
civil y laboral. La jurisdiccion Contencioso-Administrativa.

3. Técnicas de comunicacion y atencién al ciudadano en la Administracion Puablica

Comunicacion en situaciones de sugerencias, consultas, quejas y reclamaciones.
Tipos: interpersonal, telefénica, telematica y escrita. Canalizacion de la informacion
tributaria. Atencién al ciudadano: lenguaje, escucha activa, asertividad, feedback, entre
otras. Técnicas de resolucién de situaciones conflictivas originadas como consecuencia
de la atencion al ciudadano. Formas de aplicacion de la normativa de proteccién de
datos en la atencién al ciudadano. Los deberes de informacién y asistencia a los
ciudadanos. Habilidades personales y sociales. Procedimientos de recogida y tramitacién
de quejas y reclamaciones. Elementos formales de contextualizaciébn de la queja o
reclamacién. Estructura y documentacién necesaria. Plazos de presentacion.
Interposicion de la reclamacién ante los érganos/entes.

Técnicas de protocolo e imagen de personal.

Parametros de contexto de la formacion
Espacios e instalaciones

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

— Instalacion de 2,5 m? por alumno o alumna.
Perfil profesional del formador o formadora

1. Dominio de los conocimientos y las técnicas relacionados con la gestién de
actividades administrativas de tramitacion en las Administraciones Publicas, que se
acreditard mediante una de las dos formas siguientes:

— Formacién académica de Nivel 1 (Marco Espafiol de Cualificaciones para la
Educacién Superior) o de otras de superior nivel relacionadas con el campo
profesional.

— Experiencia profesional de un minimo de 3 afios en el campo de las competencias
relacionadas con este moédulo formativo.
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2. Competencia pedagodgica acreditada de acuerdo con lo que establezcan las
Administraciones competentes.

Modulo formativo 4: ofimatica

Nivel: 2

Caodigo: MF0233_2

Asociado a la UC: MANEJAR APLICACIONES OFIMATICAS EN LA GESTION DE LA
INFORMACION Y LA DOCUMENTACION

Duracion: 180 horas

Capacidades y criterios de evaluacion

C1: Aplicar técnicas de obtencion de informacion en la red —Intranet e Internet—,
describiendo criterios de busqueda y necesidades segun procedimientos de una
organizacion, teniendo en cuenta criterios de ciberseguridad.

CEL1.1 Identificar una lista de requerimientos de informacién a buscar interna o
externamente, siguiendo un documento genérico de un departamento
concreto.

CEL1.2 Identificar fuentes de informacion internas y externas a una compafia,
describiendo aplicativo y procedimiento de bldsqueda para cada caso, en
funcion de busquedas en una intranet e internet.

CE1.3 En un supuesto practico de busqueda de una informacién concreta,
partiendo de documentacién técnica:

— Utilizar navegadores de internet, plataformas de redes sociales,
plataformas wiki, plataforma de comparticion de recursos, entre otras,
indicando criterio de seleccion.

— Seleccionar informacién, atendiendo a criterios de busqueda
proporcionados.

— Extraer informacién seleccionada, siguiendo pautas de identificacion
en funcion de medios disponibles.

CE1.4 En un supuesto practico de gestion de informacién obtenida:

— Organizar informacién obtenida tanto externa como interna, teniendo
en cuenta accesibilidad y recuperabilidad

— Localizar archivos, siguiendo una estructura de informacion
proporcionada.

CE1.5 Describir criterios de borrado, copia y mantenimiento de datos,
identificando estandares de confidencialidad de informacion.

C2: Aplicar técnicas de gestion en comunicaciones a través de sistemas telematicos
y de informacién, favoreciendo una circulacion y disponibilidad de la misma,
teniendo en cuenta criterios de ciberseguridad.

CE2.1 Describir tipos de mensajeria, indicando sus caracteristicas principales y
sus criterios de uso.

CE2.2 Identificar comunicaciones potencialmente peligrosas por ser
sospechosas de contener virus o contenido ilegal, describiendo
procedimiento a seguir en cada caso.

CE2.3 En un supuesto practico de comunicacion de informacion, utilizando una
aplicacion de mensajeria:

— Gestionar agenda de aplicaciones de mensajeria, describiendo
caracteristicas de confidencialidad.
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— Gestionar informacioén recibida, teniendo en cuenta accesibilidad y
consistencia para un grupo con el que ha de ser compartida.

— Incorporar textos, imagenes, tablas, archivos de sonido, entre otros,
incluyéndolos en comunicaciones de aplicaciones de mensajeria.

C3: Aplicar procedimientos de elaboracién de documentos, utilizando aplicaciones
de tratamiento de textos, reflejando identidades corporativas y en funcién de
criterios de confidencialidad.

CE3.1

CE3.2

CE3.3

CE3.4

CE3.5

CE3.6

CE3.7

Identificar prestaciones, procedimientos y asistentes de aplicaciones de
tratamiento de texto, explicando sus caracteristicas y utilidades.

Explicar importancia en un formato de un documento, siguiendo
indicaciones de un manual de estilo.

Identificar herramientas de revision y actualizacion de documentos,
explicando sus caracteristicas y funciones.

En un supuesto practico de creacion de documentos, a partir de la
informacion facilitada y usando una aplicacion de tratamiento de textos:

— Introducir texto con rapidez e inexactitudes, citando en su caso origen
de fuentes de informacion.

— Aplicar formatos, siguiendo las directrices proporcionadas.

— Insertar elementos gréficos, tablas, imagenes y otro tipo de objetos
para que queden integrado junto con un texto, utilizando asistentes y
opciones proporcionadas

— Maquetar un documento largo, insertando portadas, encabezados y
pies de péaginas, numeracion, tablas de contenidos, referencias
cruzadas, respetando estilo requerido por una organizacion.

En un supuesto practico y a partir de un documento compartido:

— Realizar correccion del documento, utilizando herramientas de
seguimiento de correcciones y cambios realizados por una o varias
personas.

— Proteger confidencialidad e integridad de datos, utilizando opciones
proporcionadas.

En un supuesto practico y a partir de un documento tipo y de una tabla
de datos:

— Generar un documento o mail personalizado, combinando un
documento tipo con unos datos personales.

En un supuesto practico y a partir de impresos, documentos
normalizados e informacién, convenientemente caracterizados, Yy
teniendo en cuenta manuales de estilo facilitados:

— Definir estilos de formato de aplicacion en partes de un documento,
facilitando la homogenizacién e integridad de los mismos.

— Crear plantillas de generacion de documentos normalizados, siguiendo
pautas establecidas de un manual.

— Insertar en plantillas generadas o disponibles, teniendo en cuenta una
aplicacion, una informacion y unos datos facilitados.

— Publicar un documento en formato portable estandar, comprobando
que el resultado final es el deseado.
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C4: Elaborar informacion, utilizando aplicaciones de hojas de calculo, con habilidad y

exactitud.

CE4.1 Identificar prestaciones, procedimientos y asistentes de aplicaciones de
hoja de calculo, explicando sus caracteristicas y utilidades.

CE4.2 Identificar estructura de una hoja de calculo, explicando su utilidad y
caracteristicas.

CEA4.3 Identificar formulas y funciones, explicando su utilidad y caracteristicas.

CE4.4 En un supuesto practico para organizar nUmeros y datos, a partir de la

CE4.5

CE4.6

informacion facilitada y usando una aplicaciéon de Hoja de Calculo:

— Introducir datos, organizandolos en filas y columnas.

— Introducir férmulas para obtener supuestos calculos previamente
definidos, utilizando sintaxis de operadores y funciones.

— Aplicar formato, siguiendo directrices proporcionadas.

— Publicar informes tanto en formato papel como digital, utilizando
opciones de disefio de pagina y de impresion disponibles en una
aplicacion.

En un supuesto practico de creacion de representaciones gréaficas, a
partir de datos facilitados y usando una aplicacién de Hoja de Calculo:

— Insertar elementos gréficos, imagenes y otro tipo de objetos para que
gueden integrado junto con datos de la hoja de célculo, utilizando
asistentes y opciones proporcionadas.

— Representar graficamente datos, utilizando opciones proporcionadas y
optando por un tipo de grafico que permita la mejor comprension de
informacion.

— Proteger confidencialidad e integridad de datos, utilizando opciones
proporcionadas.

En un supuesto practico de analisis de datos, a partir de una informacion
facilitada y usando herramientas de analisis de aplicacién de Hoja de
Célculo:

— Ordenar registros de una tabla de datos, teniendo en cuenta el tipo de
datos y utilizando opciones disponibles.

— Localizar datos solicitados, utilizando herramientas de busqueda y
filtro.

— Elaboracién de informes de resumen de datos, agrupando datos segin
criterios establecidos y utilizando opciones proporcionadas.

C5: Aplicar técnicas de gestion de informacion, configurando aplicaciones de bases
de datos, segun normativa aplicable en materia de proteccion de datos, teniendo
en cuenta criterios de ciberseguridad.

CE5.1

En un supuesto practico de creacion de una aplicacion de base de datos
para una gestién de productos o servicios:

— Disefiar tablas con campos vy tipos de datos requeridos, empleando
ayudas implementadas en el programa de creacién seleccionado.

— Disefiar formularios que den soporte a una introduccion de datos,
siguiendo unas tablas creadas para tal finalidad.

— Introducir un juego de registros de prueba, empleando las vias
anteriormente desarrolladas.

— Redisefiar o crear nuevos formularios, permitiendo mostrar calculos
sobre datos almacenados.

— Disefiar y crear tablas dindmicas, optimizando datos.

Verificable en https://www.boe.es

cve: BOE-A-2024-23541



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

&,

e
2

Miércoles 13 de noviembre de 2024 Sec. I.

Pag. 144663

C6:

CE5.2 En un supuesto préactico de creacion de una aplicacién de base de datos
para una gestion de productos o servicios:

— Crear consultas de seleccion sencilla, reutilizables, asistentes
integrados, cubriendo el espectro de criterios mas comunes para una
extraccion de informacion almacenada.

— Crear consultas de accion, comprobando funcionalidades de
eliminacién y actualizacién de registros.

— Filtrar informacién almacenada, empleando mecanismos implementados
de manera nativa en tablas y formularios.

— Guardar resultado de estas operaciones como un nuevo objeto de tipo
consulta, redisefiando formularios para futuras consultas disefiadas
mediante uso de controles.

— Crear nuevos formularios, dando soporte a una visualizacion de dichas
consultas.

CES5.3 En un supuesto practico de creacion de una aplicacion de base de datos
para una gestion de productos o servicios:

— Comprobar importacion de datos provenientes de ficheros externos
directamente sobre tablas desarrolladas, explorando opciones y
formatos.

— Crear consultas nuevas que permitan anexar datos provenientes de
otras tablas o Bases de datos externas.

— Analizar resultados de la actualizacién de datos desde fuentes u
origenes externos.

CE5.4 Identificar disefios de informes, presentando datos almacenados y/o
calculados, tomando como origen objetos desarrollados (Tablas/
Consultas otros Informes) segln organizacion, formato y soporte de
presentacion, visualizacion o distribucion.

Aplicar técnicas de identificacion de recursos externos a través del conocimiento
de las herramientas disponibles en las organizaciones o aplicaciones en internet,
teniendo en cuenta criterios de ciberseguridad.

CE®6.1 Identificar diferencias entre un «software» ERP y CRM, comparando
caracteristicas, areas de aplicacién, recursos necesarios, escalabilidad y
costes, asi como soluciones online disponibles, recogiendo los
resultados en un informe.

CE6.2 En un supuesto practico de soluciones en linea disponibles para
gestionar procesos del entorno empresarial, de cuya definicion y
necesidades a cubrir se facilitan:

— Instalar modulos acordes a procesos a desarrollar segin actividad
empresarial y documentacion aportada, empleando recursos de
herramienta seleccionada.

— Introducir informacion basica en unos modulos instalados, siguiendo
una interfaz proporcionada por una aplicacion.

— Comprobar definicién de equipos de trabajo, proyectos, empleados,
productos/servicios y control de asistencia y horarios, empleando
recursos disponibles en una aplicacién para cada médulo instalado.

— Evaluar proceso de facturacién de producto/servicio, generando
facturas.
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CEG6.3

En un supuesto practico de busqueda, presentacion y recopilacién de
informacion, utilizando una solucidon online disponible para gestionar
procesos del entorno empresarial:

— Crear informes de presentacién de informacién, explorando recursos
disponibles.

— Explorar implementacién de criterios en wuna generacion de
informacion, siguiendo opciones disponibles en médulos de consulta.

— Elegir herramienta para recopilar informacién de usuarios/clientela,
empleando formularios de aplicacién disponibles.

— Comprobar opciones de exploracién, mediante una carga de recurso
en dispositivos electrénicos, evaluando conveniencia final de su
implementacién o despliegue.

C7: Aplicar técnicas de elaboracion de presentaciones visuales en formato y
soportes heterogéneos, utilizando aplicaciones especificas, facilitando la
comprension de una informacion, teniendo en cuenta criterios de ciberseguridad.

CE7.1

CE7.2

CE7.3

CE7.4

CE7.5

Identificar prestaciones, procedimientos y asistentes de aplicaciones para
presentaciones visuales, explicando sus caracteristicas y utilidades.
Explicar importancia de la imagen que proyecta una organizacién en
presentaciones realizadas, comunicando contenidos, datos e ideas.

En un supuesto practico de creacién de una presentacion, a partir de una
informacion facilitada y usando una aplicacion de elaboracién de
presentaciones:

— Introducir textos de una presentacion, utilizando disefios de diapositiva
segun tipo de informacion.

— Insertar elementos gréficos, tablas, imagenes y otro tipo de objetos,
integrandolos con el texto de la presentacion.

— Revisar una presentacion para verificar la inexistencia de errores u
omisiones, utilizando herramientas de revision.

En un supuesto practico de disefio de presentaciones, a partir de una
informacion facilitada y usando una aplicacion de elaboracion de
presentaciones:

— Definir apariencia de presentaciones en consonancia con contenidos,
aplicando normas de estilo proporcionadas.

— Magquetar presentaciones, configurando las opciones de disefio de
pagina e impresion, respetando el estilo de organizacion.

— Publicar presentaciones en formato portable estandar, comprobando
resultado final.

En un supuesto practico de elaboracién de una presentacion para su
visualizacion o exposicion, usando herramientas para una creacion de
efectos visuales.

— Animar objetos de wuna presentacion, aplicando directrices
proporcionadas Yy utilizando efectos segun tipo de informacién y objeto.

— Definir tiempos en una presentacion, distinguiendo si esta se
presentara con o sin orador, utlizando asistentes y opciones
proporcionadas.

— Configurar una presentacion para su visualizacion, eligiendo formato
de archivo requerido.

cve: BOE-A-2024-23541
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C8: Aplicar técnicas de edicion de elementos de contenido audiovisual en formato y
soportes heterogéneos, utilizando aplicaciones especificas, teniendo en cuenta
criterios de ciberseguridad.

CE8.1 En un supuesto practico de edicion de contenido audiovisual, partiendo
de unos datos descargados de repositorios online:

— Crear imagenes, capturandolas con camara.

— Alterar la compresién, tamafio y caracteristicas visuales de imagenes
como brillo, contraste, balance de colores, entre otros, eliminando
defectos.

— Recortar imagenes, mezclando fuentes segun criterios estéticos, de
facilidad de uso y de accesibilidad.

CEB8.2 En un supuesto practico de creacién de elementos de audio, partiendo
de unos datos capturados con grabadora y micr6fono o descargados de
repositorios online:

— Crear elementos de audio, capturandolos con grabadora y micréfono,
alterando el formato, tamafio y caracteristicas sonoras como
compresion, volumen, ecualizacion, entre otros.

— Alterar formato, tamafio y caracteristicas sonoras como compresion,
volumen, ecualizacion, entre otros, tomando elementos de audio
descargados de repositorios online.

CE8.3 Aplicar técnicas de creacion de «clip» de video, capturdndolos con
videocdmara, descargandolos de repositorios online, alterando la
compresién, tamafio y caracteristicas visuales tales como birillo,
contraste, balance de colores, entre otros.

CE8.4 Aplicar técnicas de modificacion de «clip» de video, afiadiendo audios,
combinando los «clip» por pistas, dividiéndolos o uniéndolos con
transiciones o recortando y mezclando fuentes segln unos criterios
estéticos, de facilidad de uso y de accesibilidad.

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

C1 respecto a CE1.3 y CE1.4; C2 respecto a CE2.3; C3 respecto a CE3.4, CE3.5,
CE3.6 y CE3.7; C4 respecto a CE4.4, CE4.5, CE4.6; C5 respecto a CE5.1, CE5.2 y
CES5.3; C6 respecto a CE6.2 y CE6.3; C7 respecto a CE7.3, CE7.4 y CE7.5; C8 respecto
a CE8.1y CES8.2.

Otras capacidades:

Responsabilizarse del trabajo que desarrolla y del cumplimiento de los objetivos.

Mantener una actitud asertiva, empatica y conciliadora con los demas, demostrando
cordialidad y amabilidad en el trato.

Trasmitir informacién con claridad, de manera ordenada, estructurada, sencilla y
precisa, respetando los canales establecidos en la organizacion.

Demostrar resistencia al estrés, estabilidad de animo y control de impulsos.

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

Adoptar actitudes posturales y conductas responsables segun el plan de prevencion
de riesgos laborales de la organizacion.

Verificable en https://www.boe.es
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1. Utilizacién de aplicaciones de tratamiento de texto

Estructura, funciones de una aplicacion de tratamiento de texto. Gestion de archivos.
Formatos de documentos. Edicion de textos. Utilizacion de herramientas de busqueda,
ortografia y gramatica. Insercion de tablas y columnas. Insercion y tratamiento basico de
imagenes y otros objetos, de la propia u otras aplicaciones. Configuracion de
documentos para su impresion. Otras utilidades: Revision de documentos, combinacion
de correspondencia, otras. Trabajo con documentos largos: Encabezados, pies y
numeracion; portadas de documentos, uso de estilos y disefios. Impresion y publicacion
de documentos. Trabajo con plantillas de documentos.

2. Tratamiento de la informacién y su transmisién

Sistemas operativos: Utilidades de busqueda de datos e informacion. Utilizaciéon de
navegadores, buscadores y metabuscadores: Caracteristicas, utilidades, organizacion de
paginas en Internet. Blsqueda y obtencién de informacion: Gestion de archivos y
seguridad, Internet, intranet. Importacién/ exportacion de informacion. Derechos de autor.
Estructura, funciones y asistentes de correo electrénico y agenda electrénica. Envio,
recepcién y archivo de correos electronicos y documentos adjuntos. Personalizacion de
las aplicaciones de correo electronico: vistas, repuestas automaticas, archivo automatico.
Gestién de la agenda electronica: Contactos y libreta de direcciones. Aplicacion de
medidas de seguridad en la gestion del correo. Identificacion de correos potencialmente
peligrosos. Gestion de archivos y seguridad de aplicaciones de correo electronico y
agenda electrénica.

3. Operaciones con hojas de calculo

Estructura y funciones de una hoja de calculo. Gestion de archivos. Operaciones
esenciales de insercién y edicion de la estructura y datos. Trabajo sobre los diferentes
niveles de actuacién: Introduccién de Datos, formulas y funciones. Aplicacién de formato
y estilos, control de la introduccion de la informaciéon (validacién de datos).
Implementacion de seguridad en los contenidos y la estructura de un libro de calculo.
Gestion de tablas dinamicas. Exportacion de hojas de calculo a bases de datos para su
analisis. Creacion de gréficos, estandares y dinamicos. Uso de libros compartidos.
Impresién y publicacion de hojas de calculo.

4. Presentacion y extraccion de informacion en bases de datos

Estructura y funciones de las tablas de bases de datos. Introduccién, modificacion y
eliminacién de datos. Desde las tablas y desde formularios. Generacion de formularios:
Automatizados y desde el disefio. Creacién de consultas en la base de datos de
seleccion y accién: Creacidon mediante asistentes y desde el disefio. Implementacion y
conocimiento de los criterios fundamentales de uso comun. Presentacion de los datos
mediante la generacion de informes. Otras utilidades: Importacion y exportacién de
datos.

5. Recursos externos para la gestion del flujo de la informacién departamental

Estructura y funciones de las aplicaciones para la elaboracién de presentaciones
visuales. Estructura y funciones de las aplicaciones para la gestion de la informacién
remota. Evaluacién de recursos disponibles en la red. Implementacion de los médulos
mas representativos segun disponibilidad y necesidades. Introduccién de la informacion
en los moédulos necesarios. Extraccion de la informacién mediante los medios online
disponibles. Comprobacién de la visibilidad, acceso y divulgacion de resultados en
diferentes dispositivos electronicos.
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6. Utilizacion de aplicaciones para la elaboracion de presentacion visuales

Estructura y funciones de las aplicaciones para la elaboracién de presentaciones
visuales. Gestion de archivos. Insercién de diferentes tipos de objetos: textos, imagenes,
gréficos, elementos multimedia y objetos de otras aplicaciones. Edicién y revisién de
presentaciones. Disefio y estilo de una presentacion. Efectos visuales para enfatizar la
presentacion. Configuracién de la presentacién. Publicacién de la presentacion.

7. Captacion y edicién de elementos multimedia

Propiedad intelectual. Bancos de imagenes. Escaneres y cdmaras: procedimientos
de uso. Caracteristicas técnicas de los escéneres. Resolucién y profundidad de color. La
calidad de la imagen. Criterios de composicion, textura, color u otros. Criterios de
usabilidad y accesibilidad. Formatos de archivos de imagen. Tipos de herramientas:
vectoriales y raster. Edicion de imagenes. Técnicas y efectos. Formatos de archivos de
audio. Herramientas y procedimientos de captaciéon del audio. Bancos de sonido.
Herramientas de edicion audio. Filtros y efectos. Herramientas y procedimientos de
captacion del video. Bancos de videos. Formatos de archivo de video. Herramientas de
edicion de video. Caracteristicas de un video. Fotogramas por segundo, resolucion,
pistas y mezclas. Efectos. Subtitulos. Integracion de imagenes estaticas y sonidos.
Renderizacion.

Parametros de contexto de la formacion
Espacios e instalaciones

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

— Instalacion de 2 m? por alumno o alumna.
Perfil profesional del formador o formadora

1. Dominio de los conocimientos y las técnicas relacionados con el manejo de
aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacién y la documentacion, que se
acreditard mediante una de las dos formas siguientes:

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

— Experiencia profesional de un minimo de 2 afios en el campo de las competencias
relacionadas con este mddulo formativo.

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

Médulo formativo 5: gestion de sistemas de informacién y archivo

Nivel: 3

Cdédigo: MF0987_3

Asociado a la UC: ADMINISTRAR LOS SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO DE LA
INFORMACION

Duracién: 120 horas
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Capacidades y criterios de evaluacion

C1: Aplicar las técnicas de archivo (en soporte papel e informéatico), utilizando los
sistemas de clasificacion, codificacién y almacenamiento acorde a la informacion
y documentacion que se gestiona.

CE1.1 Describir los sistemas de registro y archivo de informacion y
documentacidn, especificando las caracteristicas de cada uno de ellos.

CEL1.2 Identificar los sistemas de clasificacion y ordenaciéon de archivos,
determinando cuales son los apropiados en funcion del tipo de
documento (expediente, contrato, factura, pedido, entre otros) y del
soporte de la informacién utilizado (digital, papel, plano, disco, entre
otros).

CEL1.3 Diferenciar los tipos de archivos, considerando los criterios uso,
obsolescencia y conservacion de la documentacion.

CE1.4 Diferenciar la normativa aplicable sobre datos personales, identificando
los niveles de seguridad de proteccion (bajo, medio alto, entre otros).

CE1.5 Utilizar las funciones del sistema operativo u otras utilidades y paquetes,
garantizando la utilizacién de los sistemas de almacenamiento.

CE1.6 En un supuesto practico de clasificacion de la documentacion, partiendo
de un dosier de documentos de gestion (facturas, cartas, fichas de
clientela o proveedores, medios de pago, entre otros), en soporte papel e
informatico:

— Registrar los documentos, en funcion de su naturaleza, acceso o
consulta, confidencialidad, seguridad, entre otros.

— Asignar a los documentos una codificacion y clasificacion,
dependiendo del tipo de documento.

— Archivar los documentos, ordenandolos y confeccionado los
expedientes o carpetas.

— Digitalizar los documentos en papel, clasificandolos en el archivo
informético.

CEL1.7 En un supuesto de archivo y custodia de la documentacion, partiendo de
un dosier documentos (facturas, cartas, fichas de clientela o
proveedores, medios de pago, entre otros) en estados de vigencia
diferentes, en soporte papel e informatico y un modelo de manual de
archivo:

— Determinar el valor de los documentos, aplicando las normas
recogidas en el manual de archivo.

— Establecer las medidas de control necesarias, indicando el destino
final del documento (expurgo, archivo intermedio o archivo historico).

C2: Aplicar procedimientos de gestion de problemas e incidencias de primer nivel del
equipo informatico, tomando medidas para mantener el funcionamiento del
mismo.

CE2.1 Clasificar la tipologia de las incidencias en funcion de su origen,
identificando el subsistema «hardware» o «software», explicando el
proceso de resolucion.

CE2.2 Utilizar las herramientas del sistema operativo, previniendo o resolviendo
problemas de optimizacion de espacios de almacenamiento, entre otros.

CE2.3 Analizar incidencias de primer nivel planteadas sobre el funcionamiento
del equipo informético y las aplicaciones, consultando los sistemas y
manuales de ayuda on-line o en papel, para determinar si es necesario
reportarlas al servicio técnico.

cve: BOE-A-2024-23541
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CE2.4

En un supuesto practico de andlisis de sistemas de redes locales,
telematicas y en la nube, a partir de la documentacién correspondiente
al sistema operativo y las aplicaciones de gestion ofimatica ya
instaladas:

— Examinar la operatividad del sistema, identificando los equipos, sus
funciones, el sistema operativo, las aplicaciones instaladas y los
recursos compartidos.

— Analizar los factores de seguridad de la red, explicando el esquema de
seguridad y confidencialidad de la informacién que se proporciona.

— Manejar las herramientas del sistema local o en red, ejecutando
operaciones de acceso, configurando permisos para compartir
archivos o carpetas y envio de mensajes a otros usuarios, entre otras.

C3: Aplicar procedimientos de gestion documental, determinando los elementos
intervinientes, garantizando la trazabilidad, vigencia y unicidad de los mismos,
utilizando sistemas de representacion de flujos, a través de aplicaciones
informéaticas de gestion documental.

CE3.1

CE3.2

CE3.3

CE34

CE3.5

Analizar el sistema de gestién documental, describiendo elementos que
intervienen en un procedimiento de gestién documental y diferenciando
los flujos de las actividades (en paralelo, secuenciales, convergentes,
entre otras).

Diferenciar las aplicaciones informaticas de gestion documental,
describiendo las funciones de las mismas.

Explicar la utilidad y necesidad del control documental, refiriendo los
problemas que plantea la ausencia del mismo en la organizacion.
Describir los procesos de control documental, examinando los
procedimientos recogidos en un sistema de gestion.

En un supuesto practico de descripcidon de procesos y flujos de gestion
de documentacién, a partir de un disefio de sistema de gestion
documental de una organizacion:

— Describir un proceso de gestion documental, identificando actividades
del procedimiento descrito, los documentos asociados y los agentes
implicados en su tramitacion.

— Identificar el disefio del sistema de gestién documental, representando
el proceso descrito mediante un diagrama de flujo.

— Elaborar un indice de los distintos tipos de documentos y formularios
propuestos, aplicando las técnicas de codificacion, referencia e
indizacion.

— Explicar las fases correspondientes a los procesos de intercambio de
informacidn, partiendo del flujograma del disefio propuesto.

— Aplicar las medidas de seguridad de acceso y trazabilidad,
estableciendo las contrasefias y medidas de acceso a la informacion
adecuadas al disefio que se ha propuesto.

— Utilizar las herramientas y aplicaciones del sistema de gestion
documental propuesto, sincronizando dicho sistema de gestidon
documental con otros dispositivos moviles (tabletas, Smartphones,
equipos remotos, entre otros).

C4: Aplicar procedimientos de creacidn de bases de datos ofimaticas, partiendo de
un disefio légico, identificando los objetivos de gestidn, definiendo archivos de
almacenamiento y recuperacién de la informacion, tablas y relaciones en
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funcién del disefio y el tipo de informacidon que contienen, para gestionar la
informacion.

CEA4.1 Identificar objetos que conforman un sistema ofimatico de bases de
datos, tales como tablas, campos y relaciones, describiendo sus
propiedades y objetivos.

CE4.2 En un supuesto practico de disefio de tablas de bases de datos, a partir
de una relacion tareas de administrativas diarias, empleando una
aplicacion de gestion de bases de datos:

— Identificar procesos de gestion de informacién que se quieren
automatizar, determinando el tipo de informacion que se va a manejar,
asignandole la codificacion y las propiedades precisas para su
adecuado procesamiento posterior.

— Agrupar la informacion en tablas de forma homogénea,
identificandolas y evitando la existencia de informacion redundante.

— Relacionar la informacion de las distintas tablas, estableciendo el
disefio de las relaciones mediante representaciones jerarquicas.

— Asegurar la fiabilidad e integridad de la gestién de los datos ante la
eliminacion o actualizacion de registros, evitando duplicidades o
informacion no relacionada.

CEA4.3 Identificar tipos de consultas disponibles en un sistema ofimético de
bases de datos, especificando el uso y objeto de cada uno de ellos.

CE4.4 En un supuesto practico de disefio de consultas de base de datos, en el
gue se dispone de informacién contenida en tablas relacionadas,
empleando una aplicacion de gestion de bases de datos:

— Confeccionar consultas de informacidon propuestas, manejando las
utilidades del gestor de bases de datos utilizado.

— ldentificar la informacion solicitada, localizadndola fisicamente en la
aplicacion y verificando que corresponde con la real.

— Recuperar la informacién solicitada, editando, procesando vy
archivando dicha informacion.

— Aplicar procedimientos que optimicen el registro y consulta de la
informacion, disefiando formularios de entrada y consulta de la
informacion.

— Evitar la pérdida de datos introducidos, ejecutando una copia de
seguridad de los mismo y elaborando un calendario de ejecucion de
copias de seguridad.

C5: Analizar las utilidades de introduccion, recuperacidon y presentacion de la

informacion en bases de datos ofimaticas, determinando su estructura y formato
para gestionar la informacion con rapidez y precision.

CES5.1 Establecer la funcionalidad de formularios e informes, justificando la
importancia de evidenciar las informaciones mas importantes y la
simplificacién de datos.

CE5.2 Manejar los comandos y/o utilidades de la aplicacion, consultando,
procesando, editando, archivando y manteniendo la seguridad, integridad
y confidencialidad de la informacion.

CE5.3 Disefiar formatos de presentacién de la informacion, utilizando las
herramientas disponibles, a partir de protocolos de organizaciones tipo e
incluyendo la imagen corporativa de la organizacion.
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CE5.4 En un supuesto practico de disefio de formularios sobre una base de
datos ofimatica, partiendo de tablas con datos y consultas:

CES5.5

CES5.6

Crear unos formularios para la introduccién de datos, utilizando las
herramientas de creacién automatizada o de manera personalizada.
Introducir unos controles en el formulario, identificando el tipo de
control que se ajusta a las caracteristicas y uso de los datos a
introducir.

Crear controles calculados, verificando que se ejecutan correctamente.
Modificar formularios, enriqueciéndolos formalmente con imagenes,
gréficos, y otros objetos.

Vincular o incrustar subformularios, especificando los campos
vinculados.

Comprobar el funcionamiento de los formularios, verificando el registro
de la informacién de partida en los archivos especificos.

Verificar la seguridad, integridad y confidencialidad de los datos,
aplicando los comandos necesarios.

En un supuesto practico de disefio de informes de bases de datos, a
partir de tablas con datos, consultas sobre esas tablas y formularios y
empleando una aplicacion de gestion de bases de datos ofimaticas:

Identificar los datos que es necesario presentar, determinando los
archivos que los contienen o creando los archivos que debieran
contenerlos.

Crear los informes o etiquetas necesarias, presentando la informacion
solicitada de manera ordenada y sintética y disefiando los formatos,
atendiendo a su funcionalidad.

Insertar los controles de acuerdo con el tipo de datos, introduciendo
expresiones de célculos en los casos necesarios.

Modificar los informes, enriqueciéndolos formalmente con imégenes,
gréficos y otros objetos de acuerdo con el disefio establecido.
Comprobar el seguimiento de los informes elaborados, archivandolos y
controlando su situacion.

En un supuesto practico de mantenimiento de la funcionalidad de una
base de datos ofimatica, a partir de la informacion almacenada y de unos
formularios e informes que se necesita modificar:

Aplicar las reglas de gestién, identificando los cambios que puedan
darse.

Localizar la informacién afectada por los cambios aparecidos.
Actualizar la informaciéon sujeta a modificaciones, editando dicha
informacion, almacenandola y aplicando procedimientos que optimicen
la actualizacién de la informacion.

Modificar los formularios que se piden, aplicando los procedimientos
de cambio de disefio de formularios.

Reconocer la seguridad y confidencialidad de la informacion,
comprobando el funcionamiento de los procedimientos que las
garanticen.

Evitar la pérdida de las modificaciones realizadas, ejecutando una
copia de seguridad.
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CES5.7 En un supuesto practico de busqueda y presentacion de la informacion, a
partir de un repositorio de distintas fuentes de informacién, en tablas o en
consultas web, y criterios precisos para su recuperacion:

— Obtener los datos a través de las consultas, seleccionando las
adecuadas al tipo de informacién que se quiere obtener.

— Reconocer los criterios de filtrado proporcionados, aplicandolos con
precision.

— Presentar la informaciéon filtrada, transmitiéndola de manera
comprensible, esquematizada y con los resultados estadisticos
necesarios, en su caso.

— Relacionar los datos contenidos en varias bases de datos, creando
conexiones entre bases de datos.

— Incorporar datos contenidos en otras aplicaciones ofimaticas,
importando y exportando dichos datos.

C6: Aplicar técnicas de sistematizacion de la gestion de una base de datos ofimética,

utilizando macros para acciones repetitivas e integrando los elementos creados
previamente, mediante las utilidades orientadas al usuario y asistentes
disponibles en la aplicacion informdtica y aplicando criterios de eficiencia y
calidad de servicio, para la gestion de la informacion.

CE®6.1 Interpretar las instrucciones de las operaciones repetitivas,
descomponiendo  secuencialmente las acciones requeridas Yy
representandolas graficamente en diagramas.

CE®6.2 Identificar las acciones disponibles que se pueden ejecutar de manera
automatica, definiendo los argumentos que complementan la informacién
sobre la ejecucion de las acciones.

CE6.3 En un supuesto practico de automatizacion de tareas de gestién
repetitivas (acceso e impresion de formularios e informes, restriccion de
informacion, transferencia de datos, entre otras), a partir de una base de
datos con todos sus objetos:

— Crear las macros o grupos de macros adecuadas, identificando las
acciones con precision, y nombrandolas de manera clara.

— Secuenciar la ejecucion de las macros de acuerdo con el objetivo de
gestion perseguido, comentando con claridad las acciones de cada
secuencia.

— Producir la restricciobn en la ejecucién de las acciones definidas,
estableciendo las expresiones condicionales adecuadas.

— Verificar la correccién de los resultados alcanzados, ejecutando las
macros creadas.

— Modificar las macros con nuevas instrucciones, editandolas.

— Evitar la pérdida de las modificaciones realizadas en las macros,
ejecutando una copia de seguridad de las mismas.

CE®6.4 Diferenciar los controles u objetos de una base de datos, identificando
eventos que se pueden realizar con ellos.

CE6.5 En un supuesto practico de controles u objetos y macros, a partir de unas
macros creadas y diferentes objetos de una base de datos:

— Asignar unas macros a controles u objetos, identificando aquellos que
se requieren en el supuesto.

— Ejecutar las macros propuestas, determinando el evento apropiado del
control.

— Producir unos eventos, comprobando la ejecucion correcta de la macro
que los gestiona.
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— Gestionar el acceso a los objetos de las bases de datos de manera
facil, rapida y precisa, creando interfaces de usuario.

C7: Comprobar la integridad, seguridad, disponibilidad y confidencialidad de un
sistema de gestion informatico, analizando los procedimientos que las
garantizan.

CE7.1 Considerar la importancia y necesidad de la seguridad del sistema de
gestion informatico, describiendo los niveles de proteccion, seguridad y
acceso a la informacion.

CE7.2 Analizar la normativa de proteccion de datos, explicando el tratamiento
que se le da a los datos personales.

CE7.3 Seleccionar las funciones del sistema operativo u otras utilidades y
paquetes que garanticen la utilidad de los sistemas de seguridad y
proteccion.

CE7.4 En un supuesto practico sobre seguridad del sistema de gestion
informatico, a partir de un ejemplo en el que se describen circunstancias
que hacen inestable el sistema operativo con un sistema de archivos en
local y en la nube:

— Verificar la adopciéon de medidas de seguridad del sistema operativo,
tal como creacién de copias de respaldo, estableciendo contrasefias
de archivos y atributos de acceso, disponiendo protecciones de
ficheros y directorios.

— Asegurar la recuperacién rapida y precisa del sistema de carpetas en
situaciones de fallo, creando particiones y copias o imagenes del
sistema de carpetas.

— Comprobar el acceso al ordenador mediante usuarios y desde
ubicaciones de red, para verificar el alcance de los permisos y la
funcionalidad del firewall.

— Analizar las herramientas de seguridad, actualizandolas en su caso en
linea a través de la red.

— Explicar los fallos causados en el ejemplo del supuesto, proponiendo
soluciones alternativas.

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

C1 respecto a CE1.6 y CEL1.7; C2 respecto a CE2.4; C3 respecto a CE3.5; C4
respecto a CE4.2 y CE4.4; C5 respecto a CE5.4, CES.5, CE5.6 y CES.7; C6 respecto a
CE6.3 y CEG6.5; C7 respecto a CE7.4.

Otras capacidades:

Responsabilizarse del trabajo que desarrolla y del cumplimiento de objetivos.

Mantener el area de trabajo con el grado apropiado de orden y limpieza.

Demostrar creatividad en el desarrollo del trabajo que realiza.

Adaptarse a la organizacién, a sus cambios organizativos y tecnolégicos, asi como a
situaciones o0 contextos nuevos y actuar con rapidez en situaciones problematicas y no
limitarse a esperar.

Transmitir informaciéon con claridad, de manera ordenada, estructurada, clara y
precisa.

Respetar la igualdad de trato y de oportunidades en el ambito laboral.
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Contenidos

1. Arquitectura y mantenimiento de equipos informaticos de oficina

Arquitectura de un ordenador: evolucidn, tipos, elementos y esquemas funcionales.
El «hardware»: la wunidad central de procesos, adaptadores, dispositivos de
almacenamiento y periféricos. Utilizaciéon de Redes (de area local, internet, intranet,
extranet, entre otras): elementos, actuaciones y medios de transmision. Instalaciéon y
mantenimiento de componentes fisicos de comunicaciones: caracteristicas de las lineas
de acceso conmutado, dedicado, entre otras y equipos asociados. Procedimientos de
mantenimiento preventivo: documentacion, periodicidad, reposicion de elementos
fungibles y factores de riesgo. Seguridad e Integridad: documentacién de averias.
Normativa relativa a la proteccion medioambiental y sobre proteccion de riesgos
laborales.

2. Utilizacion y optimizacion de sistemas informéticos de oficina

Analisis de sistemas operativos: evolucion, clasificacion y funciones. Utilizacion de
las herramientas de configuracion de sistemas operativos y aplicaciones: controladores,
parches, periféricos, entre otros. Procedimientos para usar y compartir recursos:
configuracién de grupos de trabajo, protocolos de comunicacion, servicios basicos de
red, entre otros. Optimizacién de los sistemas, entorno gréafico y accesibilidad. Técnicas
de diagnéstico y solucién de problemas: catalogo de incidencias. Procedimientos de
seguridad, integridad, acceso y protecciéon de informacion: copias de seguridad vy
mecanismos alternativos, programas maliciosos, entre otros. Gestion del sistema
operativo: gestion de procesos, memoria, ficheros, usuarios y recursos. Gestion del
sistema de archivos: elementos, funciones, blsquedas, exploracién o navegacion, entre
otros. Grabacién, modificacion e intercambio de informacién (estatico, incrustar, vincular,
entre otros). Uso de herramientas de compresién y descompresion, multimedia.

3. Sistemas de flujos de documentacion y archivo de la informacion en oficinas y
despachos

Implantacion y transicién de sistemas de gestion electrénica de la documentacion.
Soportes documentales: la informacion y el documento en soporte papel e informatico.
Representacién gréfica de flujos de informacion: tipos, funciones, estructura y formatos.
Organizacion de archivos, sistemas de clasificaciéon y ordenacién de informacion y
documentos. ElI archivo: definicién, importancia, fines y tipos (centralizados,
descentralizados, entre otros). El archivo en la Administracion Publica. Organizacion y
funcionamiento de los centros de documentacién y archivo. Mantenimiento del archivo
fisico e informatico: material, infraestructura de archivo, métodos de archivo, unidades de
conservacion, entre otros. Planificacién y desarrollo de sistemas de archivo y gestién
documental: manual de archivo, el registro, seguimiento, conservacion, almacenamiento,
expurgo y control de documentos, duraciéon del archivo. Sistemas de codificacién en
procesos de gestién documental. Gestion del flujo documental a partir de aplicaciones
informaticas especificas. Procedimientos de acceso, seguridad y confidencialidad de la
informacion y documentacion. Definicién y estructura de los contenidos de la intranet e
Internet. Normativa aplicable sobre documentacion y sistemas de calidad en
documentacién e informacién. Normativa sobre datos personales.

4. Implementacion de bases de datos en aplicaciones informaticas especificas de
gestion

Estructura, funciones y tipos de una base de datos: relacionales, no relacionales y
documentales. Operaciones de bases de datos en hojas de céalculo: ordenacion, filtrado,
validaciones, formularios, subtotales, consolidaciones e informes de tablas y gréaficos
dinamicos. Vinculacion de hojas de célculo u otro tipo de tablas con bases de datos.
Sistemas gestores de bases de datos: definicion, tipos, funcionalidad y herramientas.
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Disefio de una base de datos relacional: objetivos de gestion, tablas, campos,
propiedades. Determinacion de las relaciones: integridad referencial, eliminacion en
cascada, ahorro de memoria, entre otros. Creacion de archivos de gestion en bases de
datos relacionales.

5. Gestion de la informaciébn en bases de datos relacionales, no relacionales y
documentales

Busquedas de datos: consultas, elementos de lenguajes, consulta de datos.
Creacion, desarrollo y personalizaciéon de formularios e informes avanzados. Creacion y
uso de controles: concepto y tipos, controles calculados, asignacién de acciones.
Procesos de visualizacion e impresion de archivos, formularios e informes.
Personalizacién del interfaz de usuario de sistemas gestores de bases de datos.
Creacidn de macros basicas: concepto y propiedades de macros, asignacion de macros
a controles. Generar y exportar documentos HTML: paginas de acceso de datos.

Parametros de contexto de la formacion
Espacios e instalaciones

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

— Taller de 2 m? por alumno o alumna.
Perfil profesional del formador o formadora

1. Dominio de los conocimientos y las técnicas relacionados con la administracién de
los sistemas de informacién y archivo, que se acreditara mediante una de las dos formas
siguientes:

— Formacién académica de nivel 2 (Marco Espafol de Cualificaciones para la
Educacién Superior) o de otras de superior nivel relacionadas con este campo
profesional.

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

2. Competencia pedagoégica acreditada de acuerdo con lo que establezcan las
Administraciones competentes.
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ANEXO Il

Cualificacion profesional: Acondicionamiento fisico en Sala de Entrenamiento
Polivalente (SEP)

FAMILIA PROFESIONAL: ACTIVIDADES FISICAS Y DEPORTIVAS
Nivel: 3
Cdédigo: AFD097_3
Competencia general

Ejecutar, instruir y prestar apoyo a personas usuarias en actividades de
acondicionamiento fisico, en una Sala de Entrenamiento Polivalente (SEP), siguiendo
protocolos y programacion de referencia, velando por la seguridad y efectividad de las
ejecuciones, desde la observancia y promocién de la salud y el bienestar, en los limites
de coste previstos.

Unidades de competencia

UC2809_2: Ejecutar ejercicios de acondicionamiento fisico en Sala de Entrenamiento
Polivalente (SEP).

UC2810_3: Trasladar la programacién de referencia disefiada por el centro a las
personas usuarias de la Sala de Entrenamiento Polivalente (SEP).

UC2811_2: Garantizar el uso seguro de la Sala de Entrenamiento Polivalente (SEP).

UC0275_3: Apoyar a la persona usuaria en la Sala de Entrenamiento Polivalente
(SEP).

UCO0272_2: Asistir como primer interviniente en caso de accidente o situaciéon de
emergencia.

Entorno Profesional
Ambito Profesional

Desarrolla su actividad profesional en el area de prestacion de servicios de deportes,
ocio y turismo, dedicada al acondicionamiento fisico en Sala de Entrenamiento
Polivalente, en entidades de naturaleza publica o privada, empresas de tamafio pequefio
y mediano, por cuenta ajena, con independencia de su forma juridica. Desarrolla su
actividad dependiendo, en su caso, funcional y/o jerdrquicamente de un superior. En el
desarrollo de la actividad profesional se aplican los principios de accesibilidad universal y
disefio universal o disefio para todas las personas de acuerdo con la normativa aplicable.

Sectores Productivos
Se ubica en los sectores del deporte, actividad fisica, ocio y turismo.
Ocupaciones y puestos de trabajo relevantes

Los términos de la siguiente relacién de ocupaciones y puestos de trabajo se utilizan
con caracter genérico y omnicomprensivo de mujeres y hombres.

Técnicos de Sala de Entrenamiento Polivalente (SEP)
Técnicos de apoyo en la preparacion fisica de deportistas
Monitores de Sala de Entrenamiento Polivalente
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Formacion Asociada (480 horas)
Médulos Formativos

MF2809 2: Ejecucion de ejercicios de acondicionamiento fisico en Sala de
Entrenamiento Polivalente (SEP) (120 horas).

MF2810_3: Presentacién de la programacion de referencia disefiada por el centro a
las personas usuarias de la Sala de Entrenamiento Polivalente (SEP) (90 horas).

MF2811_2: Uso seguro de la Sala de Entrenamiento Polivalente (SEP) (90 horas).

MFO0275_3: Apoyo a la persona usuaria en la sala de entrenamiento polivalente
(SEP) (120 horas).

MF0272_2: Primeros auxilios (60 horas).

Unidad de competencia 1: ejecutar ejercicios de acondicionamiento fisico en sala
de entrenamiento polivalente (sep)

Nivel: 2
Cébdigo: UC2809 2

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1: Manejar el equipamiento y material de la SEP, dominando sus usos,
precauciones y funciones para explotar todas sus posibilidades de manera
segura y eficiente.

CR1.1 El equipamiento destinado al trabajo cardiovascular se adapta,
seleccionando la velocidad, inclinacion y resistencia a ejercer,
ajustandolo a las propias condiciones biomecanicas.

CR1.2 El equipamiento destinado al trabajo de fuerza en maquinas guiadas
(jalén, prensa de piernas entre otras) se utiliza, manejando sus partes
ajustables, y consiguiendo la postura buscada.

CR1.3 El equipamiento destinado al trabajo semi/dirigido de fuerza (torres y
cruces de poleas, bancos, «multipower», entre otros) se utiliza,
adaptando sus partes ajustables y adecuandolo a las propias
condiciones biomecénicas.

CR1.4 Los materiales auxiliares como mancuernas, discos, barras, kettlebells,
elasticos, balones y sacos, entre otros, se utilizan en la ejecucion de
ejercicios, explotando sus variantes.

CR1.5 Los materiales auxiliares de apoyo como bases inestables y
colchonetas se utilizan en la ejecucion de ejercicios, explotando sus
variantes.

RP2: Ejecutar ejercicios orientados a desarrollar la propia flexibilidad con eficiencia y
seguridad, manejando los recursos de la sala de entrenamiento polivalente
(SEP) para obtener beneficios biol6gicos y fisioldgicos.

CR2.1 Los ejercicios orientados a desarrollar la propia flexibilidad se ejecutan,
teniendo en cuenta los propios rangos de movilidad articular sin superar
los limites del movimiento o la posicidn.

CR2.2 Los ejercicios orientados a desarrollar la propia flexibilidad se ejecutan,
incidiendo en la colocacion del cuerpo garantizando el control postural.

CR2.3 Los ejercicios orientados a desarrollar la propia flexibilidad se ejecutan,
asegurando una elongacién muscular eficiente, evitando movimientos
sin control.

Verificable en https://www.boe.es
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RP3:

RP4:

RPS:

CR2.4 Los ejercicios orientados a la mejora de la propia flexibilidad se
ejecutan haciendo hincapié en la seguridad, aislando cualquier objeto
y/o material que pudiera ocasionar un riesgo mientras se realiza.

Ejecutar ejercicios orientados a desarrollar la propia fuerza con eficiencia y
seguridad, manejando los recursos de la Sala de Entrenamiento Polivalente
(SEP).

CR3.1 Los ejercicios orientados a la mejora de la propia fuerza se ejecutan,
aplicando su técnica, con un origen y final de rango de movimiento
acorde con los objetivos del ejercicio y las posibilidades del grupo
muscular implicado.

CR3.2 Los ejercicios orientados a la mejora de la propia fuerza se ejecutan,
siguiendo un ritmo, buscando la efectividad para su objetivo fisioldgico.

CR3.3 Los ejercicios orientados a la mejora de la fuerza se secuencian,
siguiendo una progresion de dificultad y complejidad.

CR3.4 Los ejercicios orientados a la mejora de la propia fuerza se ejecutan,
llegando a alcanzar la intensidad deseada dosificando el esfuerzo.

CR3.5 Los ejercicios orientados a la mejora de la propia fuerza se ejecutan,
haciendo hincapié en la seguridad, aislando cualquier objeto y/o
material que pudiera ocasionar un riesgo mientras se realiza.

Ejecutar ejercicios orientados a desarrollar la propia resistencia cardiovascular
con eficiencia y seguridad, manejando los recursos de la Sala de
Entrenamiento Polivalente (SEP) para obtener beneficios biolégicos y
fisiologicos.

CR4.1 Los ejercicios orientados a desarrollar la propia resistencia
cardiovascular se ejecutan, teniendo en cuenta la percepcién subjetiva
del esfuerzo (RPE), aplicando la intensidad del estimulo segun el
objetivo fisiolégico.

CR4.2 Los ejercicios orientados a desarrollar la propia resistencia
cardiovascular se ejecutan, controlando el nivel de impacto articular, si
es necesario adaptando la dificultad al propio nivel como ejecutante.

CR4.3 Los ejercicios orientados a desarrollar la propia resistencia
cardiovascular se ejecutan, trabajando con las variables de tiempo e
intensidad.

CR4.4 Los ejercicios orientados a desarrollar la propia resistencia
cardiovascular se ejecutan, manteniendo el ritmo de frecuencia
cardiaca acorde con el tipo de esfuerzo planteado.

Entrenar la propia condicidn fisica mediante un trabajo eficiente y seguro,
aprovechando los recursos disponibles e interactuando respetuosamente con
otras personas usuarias para vivenciar la experiencia del entrenamiento en la
SEP.

CR5.1 La indumentaria acorde a una actividad de entrenamiento en SEP se
viste, garantizando la higiene habitual de la misma.

CR5.2 La hidratacion en diferentes momentos del entrenamiento se evidencia,
utilizando agua u otras bebidas reparadoras ante el ejercicio.

CR5.3 Los ejercicios de acondicionamiento fisico se ejecutan, incidiendo en el
control postural durante todas las fases del ejercicio.

CR5.4 Los ejercicios de acondicionamiento fisico se ejecutan, garantizando la
dosificacion del esfuerzo equilibrandolo con un espiritu de superacién.
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Contexto profesional
Medios de produccion

Sala de entrenamiento polivalente interior y exterior. Bicicletas estéaticas, elipticas,
remos, maquina polivalente de estiramientos, tapices rodantes, simuladores de subida
de escaleras, maquinas de esqui, maquinas de poleas con placas, poleas, maquinas de
musculacidon neumaticas, maquinas de musculacién de peso libre, trepa, barras, discos,
halteras, mancuernas. Bancos de trabajo: fijo, articulado, con soportes, lastres, entre
otros. Colchonetas. Espalderas. «Kettlebells». Cajones. Bandas elasticas. Pelotas y
balones (de estabilidad, de gran y pequefio didmetro, con peso, de espuma y otros).
Rulos, rodillos o barras de espuma, picas de madera. Espejos. Cinturones de proteccion
zona lumbar y abdominal. Equipos de mausica, equipo de megafonia y medios
audiovisuales. Bascula de bioimpedancia. Pulsdbmetro. Dinamometro. Tensiémetro.

Productos y resultados

Manejo del equipamiento y material de la SEP. Ejecucion de ejercicios orientados a
desarrollar la flexibilidad. Ejecuciéon de ejercicios orientados a desarrollar la fuerza.
Ejecucion de ejercicios orientados a desarrollar la resistencia cardiovascular.
Entrenamiento de la propia condicion fisica.

Informacién utilizada o generada

Instrucciones y/o guias de uso de funcionamiento de equipamiento y materiales.
Programacion de referencia de entrenamiento. Normativa sobre riesgos laborales.
Normativa sobre proteccion medioambiental.

Unidad de competencia 2: trasladar la programacién de referencia disefiada por el
centro a las personas usuarias de la sala de entrenamiento polivalente (sep)

Nivel: 3
Cdbdigo: UC2810_3

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1: Interpretar la programacion de referencia aportada por el centro, identificando
los elementos que la componen para trasladarla a las personas usuarias de
manera comprensible, adaptada a cada perfil de ejecutante en la SEP.

CR1.1 La programacion de referencia aportada por el centro se interpreta,
dando sentido a lo que aporta como pauta del trabajo a realizar por
parte de las personas usuarias.

CR1.2 Los elementos que conforman la programacién se analizan,
adaptandose en base al perfil de cada una de las personas usuarias.

CR1.3 La informacidn reflejada en la programacién se comunica a la persona
usuaria mediante un lenguaje sencillo y comprensible, proporcionando
pautas concretas de actuacién para trabajar en la SEP.

RP2: Recabar informacién sobre las personas usuarias, registrando datos mediante
entrevista y/o cuestionarios previamente seleccionados por el centro, para
contribuir a la descripcién necesaria del contexto sobre el que aplicar la
programacion de referencia.

CR2.1 La informacion sobre la persona usuaria recabada mediante la
presentacion inicial (nivel de experiencia fisico deportiva, disponibilidad,
intereses, compromiso, entre otros), se registra, aportando datos sobre

Verificable en https://www.boe.es

cve: BOE-A-2024-23541



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

&,

e
2

Miércoles 13 de noviembre de 2024 Sec. I.

Pag. 144680

sus circunstancias y prioridades, facilitando la adaptacién de la
programacion, al personal correspondiente del centro.

CR2.2 Los cuestionarios y/o entrevista personal, se aplican previa
contextualizacién de los mismos en funcién del perfil de persona
usuaria, invitando a la participacion aportando informacion, siguiendo
los criterios de validez y fiabilidad propuestos por el centro.

CR2.3 La informacion acerca de la persona usuaria se completa en caso de
ser requerido por el profesional de referencia, aplicando test
estandarizados de condicion fisica, siguiendo los protocolos
estandarizados del mismo en su aplicacion, facilitando la adecuacion
de la programacion.

CR2.4 La informacién obtenida sobre la persona usuaria se registra de forma
ordenada, de forma confidencial, cumpliendo la normativa de
proteccion de datos.

CR2.5 Los registros obtenidos sobre la informacion técnica recabada se
trasladan al profesional de referencia del centro de forma eficiente,
facilitando nuevos datos si éstos fueran requeridos por el centro.

RP3: Informar a las personas usuarias sobre las actividades de acondicionamiento
fisico a realizar, procedentes de la programacién disefiada por el centro, dando
explicaciones de manera simplificada y comprensible, para asegurar su trabajo
en la SEP atendiendo a criterios de habitos saludables y bienestar.

CR3.1 La programacion dirigida a la persona usuaria se presenta, informando
de su estructura y pautas para su ejecucion.

CR3.2 La comprensién de la programacion por parte de la persona usuaria, se
verifica solicitando un feedback por su parte, garantizando su
familiarizacion con la misma.

CR3.3 Las variantes sobre ejercicios, incluidas en la programacion, se
secuencian de manera individualizada, una vez que la persona usuaria
alcanza los objetivos y directrices propuestos por el personal de
referencia con dichas atribuciones.

Contexto profesional
Medios de produccion

Equipos informéticos con «software» especifico de aplicacidon (periodizacién del
entrenamiento, programacion, agenda, cronogramas). Medios y equipos de oficina.

Productos y resultados

Interpretacion de la programacion de referencia aportada por el centro. Recabo de
informacion sobre las personas usuarias de la SEP. Aporte de informacion a las personas
usuarias sobre las actividades de acondicionamiento fisico a realizar, procedentes de la
programacion disefiada por el centro.

Informacién utilizada o generada

«Software» de consulta. Documentacion técnica de equipos y materiales. Protocolos
de actuacién en la anticipacion de riesgos y mantenimiento de la instalacion y sus
elementos. Bibliografia especializada sobre programacién de entrenamiento.
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Unidad de competencia 3: garantizar el uso seguro de la sala de entrenamiento

Nivel: 2

polivalente (sep)

Caddigo: UC2811 2

RP1:

RP2:

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

Revisar la disposicion espacial de la SEP distribuida en zonas de trabajo,
asegurando la organizacion de su equipamiento para garantizar la eficiencia de
uso.

CR1.1 Las zonas de trabajo de maquinas de musculacién, peso libre,
cardiovascular y estiramientos se revisan, garantizando su sefializacion
y ubicacion segun su finalidad.

CR1.2 La ubicacién de las maquinas de musculacion y trabajo cardiovascular
se supervisa, garantizando un espacio minimo que permita la cémoda
circulacién de personas usuarias en torno a ellas.

CR1.3 Los cables de alimentacion de las maquinas, equipo de sonido y
ordenadores dentro de la SEP se revisan, garantizando que estén
aislados del transito de las personas usuarias.

CR1.4 La disposicion del equipamiento movil se revisa periddicamente,
garantizando su ubicacién original.

Verificar el estado del equipamiento (maquinas de entrenamiento) de la SEP y
el material auxiliar, comprobando su estado de uso para prolongar su vida util y
garantizar la seguridad de las personas usuarias durante su presencia en ella.

CR2.1 Las mancuernas se revisan, comprobando su estabilidad y verificando
la unién entre peso y agarre.

CR2.2 La disponibilidad de los bancos de trabajo con respaldo mévil se
comprueba, subiendo y bajando el asiento y el respaldo, asegurando
gue encaja el cierre con cada nivel de ajuste.

CR2.3 Los cables de accién de las maquinas de musculacion y poleas que
unen el peso con el agarre se examinan visualmente, comprobando la
inexistencia de anomalias que interfieran en un recorrido fluido del
movimiento.

CR2.4 Los materiales de entrenamiento que dependen de un punto de anclaje
como sogas o barra de dominadas se revisan, haciendo un uso
moderado de los mismos, verificando su seguridad y estabilidad.

CR2.5 Los cierres de las barras se manipulan, asegurando que tienen la
fuerza o la retencién necesaria para cumplir su funcién, revisando el
estado de sus topes y soportes.

CR2.6 El estado de las bicicletas, remos y elipticas se comprueban ajustando
sus respaldos, asientos, pedales y correas.

CR2.7 El estado de las cintas de correr se comprueban, observando que la
banda de rodamiento esté centrada, el rodillo de transmisién engrasado
y el sistema de frenado de emergencia en plenas facultades.

CR2.8 Las maquinas de musculacién y cardiovasculares se supervisan,
verificando la inexistencia de piezas flojas o sueltas, asi como tornillos
sin apretar, o cables de alimentacion pelados o desgastados o ruidos
anormales.

CR2.9 Los blogueos de seguridad de la prensa, hack y cualquier maquina que
contenga un elemento que sirva para bloquear el recorrido soportando
la carga se revisa comprobando su funcionamiento.
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CR2.10 El inventario del material de la SEP se actualiza de manera periddica,
llevando un registro de la fecha de alta, nimero de unidades y estado
de dichos materiales.

RP3: Alertar a las personas usuarias ante posibles riesgos por usos indebidos del
equipamiento y/o material de la SEP, informando del uso establecido para
prevenir el deterioro del mismo y garantizar una practica segura.

CR3.1 Las recomendaciones y advertencias se aportan a las personas
usuarias cuando en sus ejecuciones no adectan el peso con el que
trabajar a sus posibilidades fisicas.

CR3.2 Los mensajes de rectificacion se proporcionan a las personas usuarias
cuando el uso que hacen de las maquinas y aparatos responden a un
uso indebido.

CR3.3 Las asistencias en el levantamiento de mancuernas por encima de la
cabeza se acometen, auxiliando a las personas usuarias de las
mufiecas, garantizando la guia del movimiento.

CR3.4 Los recordatorios de precaucion y control al depositar el peso libre en el
suelo evitando proyectarlo con brusquedad se acometen a las personas
usuarias cuando se les visualiza, trabajando con este material.

CR3.5 La informacion sobre la colocacion del peso libre una vez utilizado,
evitando emplear bancos o superficies elevadas que no estén
disefiadas para tal fin, se advierte a las personas usuarias cuando se
les visualiza trabajando con este material.

RP4: Fomentar una dindmica de trabajo confortable entre las personas usuarias de
la Sala de Entrenamiento Polivalente (SEP), promoviendo conductas
respetuosas entre ellas para garantizar una dinamica de trabajo cordial.

CR4.1 El uso de las maquinas, aparatos, barras y mancuernas se incitan a
compartir, evitando entre las personas usuarias retener su posesion por
tiempo prolongado.

CR4.2 La higiene de las personas usuarias se controla, garantizando que se
acceda con calzado y ropa acorde a la practica de actividad fisica, asi
como con toalla de uso personalizado sobre las maquinas.

CR4.3 Las posibles disputas, discusiones e incidencias entre las personas
usuarias se disipan, interviniendo con acciones de mediacion.

Contexto profesional
Medios de produccion

Sala de entrenamiento polivalente interior y exterior. Bicicletas estéticas, elipticas,
remos, maquina polivalente de estiramientos, tapices rodantes, simuladores de subida
de escaleras, maquinas de esqui, maquinas de poleas con placas, poleas, maquinas de
musculacién neumaticas, maquinas de musculacién de peso libre, trepa, barras, discos,
halteras, mancuernas. Bancos de trabajo: fijo, articulado, con soportes, lastres, entre
otros. Colchonetas. Espalderas. Kettlebells. Cajones. Bandas elasticas. Pelotas y
balones (de estabilidad, de gran y pequefio didmetro, con peso, de espuma y otros).
Rulos, rodillos o barras de espuma, picas de madera. Espejos. Cinturones de proteccion
zona lumbar y abdominal. Equipos de musica, equipo de megafonia y medios
audiovisuales. Bascula de bioimpedancia. Pulsémetro. Dinamoémetro. Tensidémetro.
Equipos informaticos. Aplicaciones informaticas de gestion de inventario. Carteles
informativos de averias y zonas temporalmente restringidas. Material de sefializacion y
balizamiento. Lubricante especifico. Mosquetones. Set de llaves allen. Equipo de
herramientas.
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Productos y resultados

Revisibn de la disposicion espacial de la SEP. Verificacion del estado del
equipamiento (maquinas de entrenamiento) de la SEP y sus materiales. Alertas ante
posibles riesgos por usos indebidos del equipamiento y/o material de la SEP. Fomento de
dinamica de trabajo confortable entre las personas usuarias de la SEP.

Informacién utilizada o generada

Instrucciones y/o guias de uso de funcionamiento de equipamiento y materiales.
Inventario del equipamiento y material. Partes de trabajo. Partes de averias. Fichas de
personas usuarias. Normativa sobre riesgos laborales. Normativa sobre proteccion
medioambiental.

Unidad de competencia 4: apoyar a la persona usuaria en la sala de entrenamiento
polivalente (sep)

Nivel: 3
Cddigo: UC0275_3

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1: Recibir a las personas usuarias con amabilidad en la SEP, siguiendo el
protocolo establecido en el centro sobre ello, para contribuir a una experiencia
satisfactoria por su parte.

CR1.1 Las acciones de bienvenida a las personas usuarias se llevan a cabo
con amabilidad, atendiendo a los protocolos del centro, asegurando su
toma de contacto inicial.

CR1.2 Las acciones de presentacion personal ante las personas usuarias se
materializan, preguntando su nombre y aportando el propio.

CR1.3 La bienvenida a la persona usuaria se completa, solventando las
posibles dudas generadas.

RP2: Informar a las personas usuarias acerca de los derechos y deberes en la SEP,
dando a conocer los servicios que ofrecen los diferentes profesionales y el
ambito de su responsabilidad, para promover amplias posibilidades de
desarrollo en ella, sus normas y funcionamiento.

CR2.1 La existencia de informacion relativa a los derechos y deberes de la
persona usuaria se ofrece dando a conocer su disponibilidad mediante
cédigos QR, web, u otros sistemas establecidos por el centro, asi como
verbalmente de forma individualizada, asegurando su comprensién por
parte de las personas usuarias.

CR2.2 La informacién relativa a las competencias y responsabilidades de los
diferentes perfiles profesionales de la SEP, se proporciona,
especificando los servicios que ofrecen cada uno en el ambito de su
responsabilidad, garantizando que la informacion se ha recibido
adecuadamente.

CR2.3 Las sugerencias o reclamaciones procedentes de las personas
usuarias se transmiten al departamento responsable de ello, rellenando
los formularios para tal accién.

CR2.4 El incumplimiento de los deberes por parte de la persona usuaria, se
reportan al personal de referencia, realizando una amonestacién o
expulsion de la SEP, si fuera necesario, atendiendo a las pautas sobre
ello, establecidas en el centro.

Verificable en https://www.boe.es

cve: BOE-A-2024-23541



G

-
BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO i
2l
Miércoles 13 de noviembre de 2024 Sec.|l. Pag. 144684
RP3: Presentar la SEP a la persona usuaria, explicando las caracteristicas y
distribucidon de la misma, para contribuir al desarrollo seguro y efectivo de la
préactica fisico deportiva.
CR3.1 La distribucion de la SEP se presenta a la persona usuaria, mostrando
cada uno de los espacios y ubicaciones del equipamiento.
CR3.2 Las caracteristicas de la SEP y sus posibilidades se explican a la
persona usuaria, fomentando el interés por ella y favoreciendo su
adaptacién o familiarizacién a la misma.
CR3.3 El funcionamiento del equipamiento se explica, utilizando un lenguaje
comprensible, incidiendo en un uso seguro y efectivo del mismo.
CR3.4 La dindmica organizativa de la SEP se ofrece a la persona usuaria,
adaptando el lenguaje a su perfil y experiencia fisico deportiva,
constatando su comprensién, favoreciendo la motivacibn y su
adherencia a la misma.
RP4: Supervisar la ejecucion de las actividades de acondicionamiento fisico de las
personas usuarias de la SEP, derivadas de la programacion disefiada por el
centro, dando el soporte necesario en cada momento para contribuir a un
trabajo con garantias de efectividad y seguridad.
CR4.1 La ejecucién de los ejercicios se supervisa a través de un
acompafiamiento visual, proporcionando las correcciones oportunas
cuando sea necesario.
CR4.2 El asesoramiento técnico a las personas usuarias en la ejecucion de los
ejercicios se acomete, si se considera oportuno, garantizando una
segura y eficiente ejecucion técnica por su parte.
CR4.3 Los ejercicios contraindicados, cuando aparecen en las ejecuciones de
las personas usuarias, se disuaden proponiendo practicas correctas
alternativas de los ejercicios.
Contexto profesional
Medios de produccion
Ordenador portatil. Aplicaciones informéticas propias del centro. Sala de
entrenamiento polivalente interior y exterior. Bicicletas estaticas, elipticas, remos,
maquina polivalente de estiramientos, tapices rodantes, simuladores de subida de
escaleras, maquinas de esqui, maquinas de poleas con placas, poleas, maquinas de
musculacién neumaticas, maquinas de musculacién de peso libre, trepa, barras, discos,
halteras, mancuernas. Bancos de trabajo: fijo, articulado, con soportes, lastres, entre
otros. Colchonetas. Espalderas. Kettlebells. Cajones. Bandas elasticas. Pelotas y
balones (de estabilidad, de gran y pequefio didmetro, con peso, de espuma y otros).
Rulos, rodillos o barras de espuma, picas de madera. Espejos. Cinturones de proteccion
zona lumbar y abdominal. Equipos de musica, equipo de megafonia y medios
audiovisuales. Bascula de bioimpedancia. Pulsémetro. Dinamometro. Tensiometro.
Productos y resultados
Recepcion de personas usuarias. Aporte de informacion sobre derechos y deberes f
en la SEP. Presentacién de la SEP a las personas usuarias. Supervision de la ejecucion 8
de las actividades de acondicionamiento fisico del programa disefiado por el centro a las g %
personas usuarias. Q&%
Informacion utilizada o generada 35
'O
Protocolos de actuacion del centro. Programacion de referencia para personas §§
usuarias. Informacion acerca de los derechos y deberes de la persona usuaria. gé
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Informacién sobre los profesionales disponibles en la SEP y sus responsabilidades.
Guion de entrevista semiestructurada sobre perfil de la persona usuaria. Formularios de
atencion a la persona usuaria. Protocolos de aplicacion de test de condicion fisica.
Formularios de sugerencias y reclamaciones. Instrucciones y/o guias de uso de
funcionamiento de equipamiento y materiales. Aplicaciones informaticas de
entrenamiento y propios del centro. Informacion técnica relativa a la metodologia,
procedimientos, protocolos y contraindicaciones de aplicacion de pruebas, test y
cuestionarios. Baremos contrastados de referencia. Bibliografia especializada. Normativa
sobre riesgos laborales. Normativa sobre proteccion medioambiental.

Unidad de competencia 5: asistir como primer interviniente en caso de accidente o
situacién de emergencia

Nivel: 2
Caddigo: UC0272_2

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1: Buscar signos de alteraciones organicas segun los protocolos establecidos,
para la valoracion inicial del accidentado, como primer interviniente.

CR1.1 La sefializacion y el balizamiento segin lo establecido, se realizan
utilizando los elementos disponibles para acotar el lugar de la
emergencia.

CR1.2 La informaciéon sobre el estado del accidentado y las causas del
accidente se recaba, estableciendo comunicacién cuando es posible,
con el mismo o con los posibles testigos y asistentes ocasionales al
suceso, para valorar la situacion inicial.

CR1.3 Las técnicas de valoracidon con ligeros zarandeos en los hombros y
toques en las mejillas, se efecttan, para valorar el nivel de consciencia
del accidentado.

CR1.4 La observacion de los movimientos del pecho y la emisién de sonidos y
aliento acercandose a su cara, se efectla, para comprobar la
respiracion del accidentado.

CR1.5 El estado de la circulacion sanguinea se comprueba, mediante la
observacién del ritmo respiratorio del accidentado y movimientos de
sus miembros.

CR1.6 Los mecanismos de produccion del traumatismo se identifican para
buscar las posibles lesiones asociadas.

CR1.7 Los elementos de proteccion individual se utilizan para prevenir riesgos
laborales durante la asistencia al accidentado.

CR1.8 El servicio de atencidén de emergencias, se contacta, para informar de
los resultados de la valoracion inicial realizada, comunicando la
informacion recabada, consultando las maniobras que se vayan a
aplicar y solicitando otros recursos que pudiesen ser necesarios.

RP2: Asistir al accidentado con maniobras de soporte ventilatorio y/o circulatorio
basico, para mantener o recuperar las constantes vitales, conforme a
protocolos establecidos.

CR2.1 La asistencia inicial a personas en situacion de compromiso ventilatorio
ylo cardiocirculatorio, se presta, ejerciendo vigilancia y seguimiento
constante para detectar cualquier cambio significativo en la situacion de
partida.

CR2.2 La apertura, limpieza y desobstrucciébn de la via aérea ante un
obstaculo o cuerpo extrafio, se realiza, mediante las técnicas manuales
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RP3:

RP4:

0 aspirador segun la situacion, conforme a protocolos establecidos,
para asegurar la ventilacion.

CR2.3 La permeabilidad de la via aérea en accidentados inconscientes se
preserva, mediante la aplicacion de la técnica postural que la asegure,
para preservar la ventilacion.

CR2.4 Las técnicas ventilatorias con balén resucitador manual y/u oxigeno se
seleccionan, conforme a protocolos establecidos, para permitir una
ventilacion artificial del accidentado ante evidentes signos de hipoxia.

CR2.5 Las técnicas de reanimacién cardiorrespiratoria se aplican, conforme a
protocolos  establecidos, ante una situacion de parada
cardiorrespiratoria, para recuperar las constantes vitales.

CR2.6 El desfibrilador semiautomatico, en caso de necesidad, se utiliza para
la reanimacion del accidentado, conforme a la normativa aplicable y
protocolos establecidos.

CR2.7 Las técnicas de hemostasia ante hemorragias externas se aplican para
impedir un shock hipovolémico.

CR2.8 Las técnicas posturales, se aplican, cuando el accidentado se
encuentra en situacion de compromiso ventilatorio o presenta signos
evidentes de «shock», para evitar aspiraciones de vOmitos,
obstrucciones y favorecer la respiracion.

Prestar la atencién inicial al accidentado, aplicando los primeros auxilios
iniciales en situaciones de emergencia que no impliguen una parada
cardiorrespiratoria, para mantener las constantes vitales segun el protocolo
establecido.

CR3.1 La apertura de la via aérea se realiza, mediante la maniobra frente-
menton para evitar el taponamiento de la laringe por la lengua.

CR3.2 La atencién especifica a accidentados que han sufrido lesiones por
agentes mecanicos, fisicos o quimicos se presta, aplicando las técnicas
para cada situacién conforme a protocolos establecidos.

CR3.3 La atencion especifica a la parturienta ante una situacion de parto
inminente se presta, conforme al protocolo de actuacién establecido,
transmitiendo tranquilidad y serenidad.

CR3.4 La atencidn especifica indicada a las personas con crisis convulsivas,
se presta, para minimizar posibles riesgos de lesiones fisicas, conforme
a protocolos establecidos.

CR3.5 La atencidn especifica indicada a las personas con atragantamiento, se
presta, discriminando los casos especiales de embarazadas, personas
obesas y nifios conforme a protocolos establecidos, transmitiendo
tranquilidad y serenidad.

CR3.6 La atencion especifica indicada a las personas con quemaduras, se
presta, conforme a protocolos establecidos y se coloca en posicion
antishock ante una quemadura de gran extensién, para minimizar
riesgos.

CR3.7 La atencion especifica indicada a las personas con hemorragia, se
presta, conforme a protocolos establecidos para evitar una lipotimia.

Aplicar las técnicas de movilizacion e inmovilizacién al accidentado, y en su
caso interviniendo con los primeros auxilios, para asegurar el posible traslado.

CR4.1 El lugar de seguridad se selecciona, conforme a protocolos
establecidos, para colocar al accidentado hasta la llegada de los
servicios sanitarios de emergencia y minimizar los riesgos.

CR4.2 Las técnicas de movilizacién e inmovilizacion se aplican para colocar al
accidentado en una posicién anatdmica no lesiva hasta que acudan a la
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zona los servicios sanitarios de emergencia o para proceder a su
traslado en caso necesario.

CR4.3 Las técnicas posturales, se aplican, cuando el accidentado se
encuentra en situacion de compromiso ventilatorio o presenta signos
evidentes de «shock», para minimizar riesgos.

CR4.4 Los tipos de accidentados y lesiones, se discriminan, para intervenir en
aquellos casos que no precisen de otros profesionales.

CR4.5 Las técnicas de intervencién de primeros auxilios con los accidentados
inmovilizados, se discriminan, para aplicar aquellas propias de un
técnico de nivel como primer interviniente, en funcion de la gravedad y
los tipos de lesiones o proceder inmediatamente a su traslado.

RP5: Intervenir con técnicas de comunicacion y apoyo emocional al accidentado,
familiares e implicados en la situacién de urgencia siguiendo los protocolos
establecidos, para facilitar la asistencia, traslado y minimizar los riesgos.

CR5.1 Los signos de ataque de panico, ansiedad y/o estrés de la victima
motivado por el accidente, se identifican observando el aumento del
ritmo cardiaco, palmas sudorosas, dificultad para respirar, sensacion
subjetiva de ataque cardiaco, y sentimientos de temor para aplicar las
técnicas de apoyo emocional hasta su traslado, siguiendo los
protocolos establecidos.

CR5.2 La comunicacion del accidentado con su familia se facilita, desde la
toma de contacto hasta su traslado, atendiendo, en la medida de lo
posible, a sus requerimientos.

CR5.3 La informacién a familiares, accidentado o persona relacionada, se
realiza de manera respetuosa e infundiendo confianza, sobre aquellas
cuestiones que se puedan plantear dentro de sus competencias.

CR5.4 Los familiares de los accidentados, se atienden, para ofrecerles
informacion sobre las cuestiones que puedan plantear dentro de sus
competencias.

CR5.5 La solicitud de informacion por parte de la familia de los accidentados
se atiende para ofrecerles datos sobre las cuestiones que puedan
plantear dentro de sus competencias.

Contexto profesional
Medios de produccion

Material de movilizacion e inmovilizacion. Material electro médico. Botiquin. Equipo
de oxigenoterapia. Desfibrilador semiautomatico. Equipos de Proteccién Individual (EPI).
Sistema de comunicacion. Kit de organizacidon en catéstrofe. Protocolos de actuacion.
Material de sefializacion y balizamiento. Material de autoproteccion.

Productos y resultados

Signos de alteraciones organicas detectados como primer interviniente. Aplicacién de
las técnicas de soporte ventilatorio y/o circulatorio basicas. Atencion inicial y primeros
auxilios basicos iniciales en situaciones de emergencia que no impliquen una parada
cardiorrespiratoria. Técnicas de movilizacion e inmovilizacién al accidentado aplicadas
para asegurar el posible traslado. Intervenciéon con técnicas de comunicacion y apoyo
emocional al accidentado, familiares e implicados en la situacion de urgencia.
Comunicacion con los servicios de atencion de emergencias. Intervencién a su nivel en
situaciones de emergencias colectivas y catastrofes.
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Informacién utilizada o generada

Manuales de primeros auxilios. Revistas y bibliografia especializada. Protocolos de
actuacion. Informes.

Médulo formativo 1: ejecucion de ejercicios de acondicionamiento fisico en sala de
entrenamiento polivalente (sep)

Nivel: 2

Cédigo: MF2809_2

Asociado a la UC: Ejecutar ejercicios de acondicionamiento fisico en Sala de
Entrenamiento Polivalente (SEP)

Duracion: 120 horas

Capacidades y criterios de evaluacion

C1: Evidenciar destreza y seguridad en el ajuste del equipamiento y material de la
SEP dominando sus usos, precauciones y funciones al ejecutar ejercicios de
acondicionamiento fisico.

CE1l.1 Ajustar el equipamiento destinado al trabajo cardiovascular,
seleccionando la velocidad, inclinacién y resistencia ejercida ajustandolo
a las propias condiciones biomecénicas.

CE1.2 Utilizar en la ejecucion de ejercicios de acondicionamiento fisico el
equipamiento destinado al trabajo de fuerza en maquinas guiadas (jalon,
prensa de piernas entre otras), manejando sus partes ajustables, y
consiguiendo la postura adecuada.

CE1.3 Utilizar el equipamiento destinado al trabajo semi/dirigido de fuerza
(torres y cruces de poleas, bancos, «multipower», entre otros) en la
ejecucion de ejercicios de acondicionamiento fisico, manejando sus
partes ajustables y adecuandolo a las propias condiciones biomecanicas.

CE1.4 Utilizar en la ejecucidon de ejercicios de acondicionamiento fisico
materiales auxiliares como mancuernas, discos, barras, kettlebells,
elasticos, balones y sacos, entre otros, explotando sus variantes.

CE1.5 Utilizar en la ejecucidon de ejercicios de acondicionamiento fisico
materiales auxiliares de apoyo como bases inestables y colchonetas,
explotando sus variantes.

C2: Evidenciar eficiencia y seguridad en la ejecucion de ejercicios orientados a
desarrollar la flexibilidad manejando los recursos de la sala de entrenamiento
polivalente (SEP).

CE2.1 Ejecutar ejercicios orientados a desarrollar la propia flexibilidad, teniendo
en cuenta los propios rangos de movilidad articular sin superar los limites
del movimiento o la posicion.

CE2.2 Ejecutar ejercicios orientados a desarrollar la propia flexibilidad,
incidiendo en la colocacién del cuerpo garantizando el control postural.

CE2.3 Ejecutar ejercicios orientados a desarrollar la propia flexibilidad,
asegurando una elongacion muscular eficiente evitando movimientos sin
control.

CE2.4 Ejecutar ejercicios orientados a desarrollar la propia flexibilidad, haciendo
hincapié en la seguridad aislando cualquier objeto y/o material que
pudiera ocasionar un riesgo mientras se realiza.
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C3: Evidenciar eficiencia y seguridad en la ejecucién de ejercicios orientados a
desarrollar la propia fuerza, manejando los recursos de la sala de entrenamiento
polivalente (SEP).

CE3.1 Ejecutar ejercicios orientados a la mejora de la propia fuerza, aplicando
la técnica correspondiente, con un origen y final de rango acorde con los
objetivos del ejercicio y las posibilidades del grupo muscular implicado.

CE3.2 Ejecutar ejercicios orientados a la mejora de la propia fuerza, siguiendo
un ritmo, buscando la efectividad para su objetivo fisiolégico.

CE3.3 Ejecutar ejercicios orientados a la mejora de la propia fuerza,
secuenciandolos, siguiendo una progresion de dificultad y complejidad.

CE3.4 Ejecutar ejercicios orientados a la mejora de la propia fuerza llegando a
alcanzar la intensidad deseada dosificando el esfuerzo.

CE3.5 Ejecutar ejercicios orientados a la mejora de la propia fuerza haciendo
hincapié en la seguridad, aislando cualquier objeto y/o material que
pudiera ocasionar un riesgo mientras se realiza.

C4: Evidenciar eficiencia y seguridad en la ejecucién de ejercicios orientados a
desarrollar la propia resistencia cardiovascular, manejando los recursos de la
sala de entrenamiento polivalente (SEP).

CEA4.1 Ejecutar ejercicios orientados a desarrollar la propia resistencia
cardiovascular teniendo en cuenta la percepcién de esfuerzo subjetiva
(RPE) aplicando la intensidad del estimulo segun el objetivo fisiologico.

CEA4.2 Ejecutar ejercicios orientados a desarrollar la propia resistencia
cardiovascular controlando el nivel de impacto articular, si es necesario
adaptando la dificultad al propio nivel como ejecutante.

CEA4.3 Ejecutar ejercicios orientados a desarrollar la propia resistencia
cardiovascular trabajando con las variables de tiempo e intensidad.

CE4.4 Ejecutar ejercicios orientados a desarrollar la propia resistencia
cardiovascular manteniendo el ritmo de frecuencia cardiaca acorde con
el tipo de esfuerzo planteado.

C5: Desarrollar entrenamientos de la propia condicion fisica mediante un trabajo
eficiente y seguro, aprovechando los recursos disponibles e interactuando
respetuosamente con otras personas usuarias.

CE5.1 Detallar la indumentaria propia a utilizar acorde a una actividad de
entrenamiento en SEP incidiendo en garantizar la higiene de la misma.

CE5.2 Detallar los procesos de hidratacion a mantener durante el propio
entrenamiento de acondicionamiento fisico en SEP incidiendo en la
utilizacion de agua u otras bebidas reparadoras ante el gjercicio.

CEbS.3 Ejecutar ejercicios de acondicionamiento fisico cuidando el control
postural durante todas las fases del ejercicio.

CE5.4 Ejecutar ejercicios de acondicionamiento fisico garantizando la
dosificacion del esfuerzo equilibrdndolo con un espiritu de superacion.

Capacidades cuya adquisicion debe ser completada en un entorno real de trabajo
Ninguna.
Otras capacidades:

Proponer alternativas con el objetivo de mejorar resultados.
Emplear tiempo y esfuerzo en ampliar conocimientos e informacién complementaria
para utilizarlos en su trabajo.
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Adaptarse a la organizacion, a sus cambios estructurales y tecnoldgicos, asi como a
situaciones o contextos nuevos.

Demostrar responsabilidad ante errores y fracasos, prestando atencion a las mejoras
que puedan presentarse.

Participar y colaborar activamente en el equipo de trabajo.

Adoptar cédigos de conducta tendentes a transmitir el contenido del principio de
igualdad.

Contenidos
1. Anatomia y fisiologia implicada en los ejercicios propios de la SEP

Tipos de fibras musculares. Musculatura implicada: localizacion, origen, insercion y
accion. La contraccion muscular. Tipos de contraccién. Ruta aerébica y anaerdbicas. La
recuperacion. La hidratacion. La respiracion en los ejercicios de acondicionamiento
fisico.

2. Ejercicios enfocados al desarrollo de la flexibilidad

Métodos para trabajar la flexibilidad. Ejercicios estaticos de flexibilidad. Ejercicios
dinamicos de flexibilidad. Tipos de estiramientos. Ejecucion de estiramientos por grupos
musculares. Técnicas de control postural con la columna vertebral como eje principal.

3. Técnicas de movimientos de acondicionamiento fisico con cargas

Técnica de ejercicios en maquinas guiadas de palancas. Técnica de levantamientos
de halterofilia con barra. Técnica de peso muerto. Técnica de sentadilla. Técnica press
banca. Técnica de ejercicios de calistenia. Técnica de ejercicios con materiales auxiliares
(mancuernas, bancos, «ketlebells»).

4. Ejercicios enfocados a la resistencia cardiovascular

Técnica y biomecéanica de marcha y carrera. Técnica y biomecanica de pedaleo.
Técnica y biomecanica del remoergdmetro. Posiciones de los brazos y agarres en las
maquinas para la consecucion de diferentes objetivos.

5. Normas de uso de la sala fitness

La indumentaria deportiva. Elementos personales para la seguridad. Convivencia en
la sala fitness. Habitos higiénicos en la sala fithess. Uso de los recursos de la sala
fithess. El personal profesional de una sala fitness. Prevencidon de riesgos laborales.

Parametros de contexto de la formacion
Espacios e instalaciones

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

— Taller (Espacio singular no necesariamente ubicado en el centro de formacion).
— Instalacion de 2 m? por alumno o alumna.
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Perfil profesional del formador o formadora

1. Dominio de los conocimientos y las técnicas relacionados con la ejecucion de
ejercicios de acondicionamiento fisico en sala de entrenamiento polivalente, que se
acreditard simultaneamente mediante las dos formas siguientes:

— Formaciéon académica de nivel 2 (Marco Espafiol de Cualificaciones para la
Educacion Superior) o de otras de superior nivel relacionadas con el campo
profesional.

— Experiencia profesional de un minimo de 5 afios en el campo de las competencias
relacionadas con este mddulo formativo.

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

Médulo formativo 2: presentacion de la programacion de referencia disefiada por el
centro a las personas usuarias de la sala de entrenamiento polivalente (sep)

Nivel: 3

Cédigo: MF2810_3

Asociado a la UC: Trasladar la programacion de referencia disefiada por el centro a las
personas usuarias de la Sala de Entrenamiento Polivalente (SEP)

Duracion: 90 horas

Capacidades y criterios de evaluacion

C1: Interpretar programaciones dadas sobre acondicionamiento fisico, identificando
los elementos que la componen.

CEL1l.1 Interpretar la programacién de referencia, contextualizando los objetivos
y referenciandola en el corto y medio plazo en su aplicacion.

CE1.2 En un supuesto practico de prestacion de servicio en una SEP,
atendiendo al traslado de la programacion a las personas usuarias:

— Explicar de manera comprensible la programacion de referencia dada
a la persona usuaria, trasladando el objetivo principal de la sesién, y
destacando sus tres fases (calentamiento, parte principal y vuelta a la
calma).

— Aportar a la persona usuaria, cuando lo demande, propuestas de
ejercicios de trabajo concretos a desarrollar en la SEP, interpretando la
programacion de referencia.

CEL1.3 Evidenciar un uso técnico del lenguaje en relacion a una programacién
de acondicionamiento fisico en SEP, utilizando terminologia
correspondiente a los elementos que la componen.

C2: Desarrollar técnicas de obtencion de informacién de posibles personas usuarias
en una SEP, utilizando entrevista y/o cuestionarios dados, registrando los datos
recabados.

CE2.1 En un supuesto practico de dar servicio a personas usuarias en una SEP,
en relacién a la recogida de informacion inicial de las mismas:

— Recabar informacién relativa a nivel de experiencia fisico deportiva,
disponibilidad, intereses, compromiso, entre otros, valiéndose de la
presentacion inicial.

cve: BOE-A-2024-23541
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C3:

CE2.2

CE2.3

CE24

CE2.5

— Detectar intereses, expectativas y limitaciones para la préactica fisico
deportiva, contactando con las personas usuarias, mediante
entrevistas semiestructuradas.

Detallar las técnicas de aplicacion de cuestionarios a terceros, sobre
experiencia fisico-deportiva y habitos de vida, concretando posibles
explicaciones a aportar que justifiquen la necesidad de los mismos.
Detallar las técnicas de aplicacién de entrevista semi-estructurada a
terceros, sobre experiencia fisico-deportiva y hébitos de vida,
garantizando criterios de validez y fiabilidad y concretando posibles
explicaciones a aportar que justifiquen la necesidad de las mismas.

En un supuesto practico de dar servicio a personas usuarias en una SEP,
y ser requerido por la persona responsable informacién sobre el nivel de
condicién fisica de las personas usuarias:

— Preparar la aplicacion de test estandarizados de condicion fisica,
reuniendo los materiales necesarios, en cumplimiento con sus
protocolos de aplicacion.

— Aplicar test de condicion fisica estandarizados, cumpliendo sus
protocolos de aplicacion.

Explicar el procedimiento de registro de informacion obtenida de posibles
personas usuarias en una SEP, aludiendo a su orden, sistematizacion y
confidencialidad en cumplimiento con la normativa de proteccion de
datos.

Desarrollar habilidades de comunicacién técnica trasladando informacién sobre
programaciones dadas de acondicionamiento fisico a posibles personas
usuarias de Salas de Entrenamiento Polivalente, generando explicaciones de
manera simplificada y comprensible.

CE3.1

CE3.2

CE3.3

Presentar programas de acondicionamiento fisico dados, concretando los
aspectos relevantes, en relacion a su estructura y ejecucion.

En un supuesto practico de prestacion de servicio en una SEP, en
relacion al apoyo a dar a las personas usuarias sobre la interpretacion de
la programacion de referencia:

— Verificar la comprensién por parte de la persona usuaria, de la
programacion facilitada por el centro, solicitando un feedback por su
parte, garantizando su familiarizacién con la misma.

— Ofrecerse para dar apoyo a las personas usuarias, basandose en la
programacion de referencia.

En un supuesto practico de prestacion de servicio en una SEP, en
relacion a la informacién a trasladar a las personas usuarias sobre la
programacion de referencia:

— Aportar variantes sobre los ejercicios propuestos en la programacion,
de manera individualizada, cuando la persona ha alcanzado los
objetivos.

— Secuenciar de manera individualizada los ejercicios propuestos,
adecuandose al perfil de cada persona usuaria.

— Proporcionar directrices de ejecucién sobre el trabajo a realizar por
cada persona usuaria de la SEP, adecuandose a la programacion.
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Capacidades cuya adquisicion debe ser completada en un entorno real de trabajo
C1 respecto a CE1.2; C2 respecto a CE2.1y CE2.4; C3 respecto a CE3.2 y CE3.3.
Otras capacidades:

Proponer alternativas con el objetivo de mejorar resultados. Emplear tiempo y
esfuerzo en ampliar conocimientos e informacién complementaria para utilizarlos en su
trabajo. Adaptarse a la organizacién, a sus cambios estructurales y tecnolégicos, asi
como a situaciones o contextos nuevos. Demostrar responsabilidad ante errores y
fracasos, prestando atenciébn a las mejoras que puedan presentarse. Participar y
colaborar activamente en el equipo de trabajo. Adoptar codigos de conducta tendentes a
transmitir el contenido del principio de igualdad.

Contenidos
1. Recogida de informacién de personas usuarias

Técnicas de aplicacibn de cuestionario. Técnicas de entrevista. Protocolos de
aplicacién de test de condicién fisica. Aplicacién de test estandarizados de condicién
fisica.

2. La programacién en el contexto del acondicionamiento fisico

Estructura de la programacion. Elementos que componen la programacion.
Temporalizacion. Variables a considerar al interpretar la programacion.

3. La comunicacion técnica

Elementos de la comunicaciéon técnica. Los medios de la comunicacion técnica.
Caracteristicas y organizacion de la comunicacion técnica.

Parametros de contexto de la formacion
Espacios e instalaciones

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

— Taller (Espacio singular no necesariamente ubicado en el centro de formacion).
— Instalacion de 2 m? por alumno o alumna.

Perfil profesional del formador o formadora

1. Dominio de los conocimientos y las técnicas relacionados con el traslado de la
programacion de referencia disefiada por el centro a las personas usuarias de la Sala de
Entrenamiento Polivalente, que se acreditara simultdneamente mediante las dos formas
siguientes:

— Formacién académica de nivel 2 (Marco Espafol de Cualificaciones para la
Educacién Superior) o de otras de superior nivel relacionadas con el campo
profesional.

— Experiencia profesional de un minimo de 5 afios en el campo de las competencias
relacionadas con este modulo formativo.

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

cve: BOE-A-2024-23541
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Moédulo formativo 3: uso seguro de la sala de entrenamiento polivalente (sep)

Nivel: 2

Caodigo: MF2811_2

Asociado a la UC: Garantizar el uso seguro de la Sala de Entrenamiento Polivalente
(SEP)

Duracioén: 90 horas

Capacidades y criterios de evaluacion

C1l: Analizar la disposicion espacial de salas de entrenamiento polivalente
distribuidas en zonas, asegurando la organizacion de su equipamiento.

CE1.1 En un supuesto practico de revision de salas de entrenamiento
polivalente, atendiendo a su distribucién espacial:

— Revisar las zonas de trabajo de maquinas de musculacion, peso libre,
cardiovascular y estiramientos, garantizando su sefializacion.

— Revisar las zonas de trabajo de maquinas de musculacion, peso libre,
cardiovascular y estiramientos, garantizando su ubicacién segun su
finalidad.

CE1.2 En un supuesto practico de revision de salas de entrenamiento
polivalente, atendiendo a su distribucion espacial:

— Revisar la ubicacion de las maquinas de musculacién y trabajo
cardiovascular, garantizando un espacio minimo que permita la
cémoda circulacién de personas usuarias en torno a ellas.

— Revisar periédicamente la disposicion del equipamiento movil,
garantizando su ubicacion original.

CE1.3 Describir el procedimiento de revision a seguir de los cables de
alimentacion de las maquinas, equipo de sonido y ordenadores dentro de
la SEP, incidiendo en que estén aislados del transito de las personas
usuarias.

C2: Desarrollar técnicas de verificacibn del equipamiento (maquinas de
entrenamiento) de la SEP y sus materiales, comprobando su estado de uso.

CE2.1 En un supuesto practico de revision de una SEP, atendiendo a sus
materiales:

— Revisar las mancuernas, comprobando su estabilidad y verificando la
unién entre peso y agarre.

— Comprobar la disponibilidad de los bancos de trabajo con respaldo
movil, subiendo y bajando el asiento y el respaldo asegurando que
encaja el cierre con cada nivel de ajuste.

CE2.2 En un supuesto practico de revision de una SEP, atendiendo a sus
maquinas:

— Examinar visualmente los cables de accion de las maquinas de
musculacién y poleas que unen el peso con el agarre comprobando la
inexistencia de anomalias que interfieran en un recorrido fluido del
movimiento.

— Comprobar el estado de las bicicletas, remos y elipticas manipulando
sus respaldos, asientos, pedales y correas.

Verificable en https://www.boe.es
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C3:

— Comprobar el estado de las cintas de correr, observando que la banda
de rodamiento esté centrada, el rodillo de transmisién engrasado y el
sistema de frenado de emergencia en plenas facultades.

— Supervisar las maquinas de musculacion y cardiovasculares
verificando la inexistencia de piezas flojas o sueltas, asi como tornillos
sin apretar, o cables de alimentacion pelados o desgastados o ruidos
anormales.

— Revisar los bloqueos de seguridad de la prensa, hack y cualquier
maquina que contenga un elemento que sirva para bloquear el
recorrido soportando la carga, comprobando su funcionamiento.

CE2.3 En un supuesto practico de revision de una SEP, atendiendo a elementos
suspendidos o anclados:

— Revisar los materiales de entrenamiento que dependen de un punto de
anclaje como sogas o barra de dominadas, haciendo un uso moderado
de los mismos, verificando su seguridad y estabilidad.

— Manipular los cierres de las barras asegurando que tienen la fuerza o
la retencion necesaria para cumplir su funcién, revisando el estado de
sus topes y soportes.

CE2.4 Explicar el procedimiento de actualizacion de un inventario de material
existente en una SEP, aludiendo a su intervencion periddica, asi como a
su registro de fecha de alta, nimero de unidades y estado de dichos
materiales.

Desarrollar estrategias para alertar a personas usuarias de SEP ante posibles
riesgos por usos indebidos del equipamiento y/o material, informando de un
correcto uso.

CE3.1 En un supuesto practico de supervision de una SEP, atendiendo
practicas de ejercicio inadecuadas de las personas usuarias:

— Aportar recomendaciones y advertencias cuando en sus ejecuciones
no adecutan el peso con el que trabajan a sus posibilidades fisicas.

— Emitir mensajes de rectificacion a las personas usuarias cuando el uso
que hacen de las maquinas y aparatos responden a un uso diferente al
que le es propio.

CE3.2 En un supuesto practico de apoyo a las personas usuarias de una SEP,
ante sus posibles ejecuciones de ejercicios:

— Acometer asistencias en el levantamiento de mancuernas por encima
de la cabeza auxiliando a las personas usuarias de las mufecas.

— Acometer asistencias en el levantamiento de mancuernas por encima
de la cabeza, garantizando la guia y control del movimiento.

CE3.3 Formular posibles recordatorios de precaucion y control al depositar el
peso libre en el suelo evitando proyectarlo con brusquedad.

CE3.4 Formular posibles recordatorios sobre la colocacion del peso libre una
vez utilizado, evitando emplear bancos o superficies elevadas que no
estén disefiadas para tal fin.

Verificable en https://www.boe.es
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C4: Desarrollar estrategias para fomentar dindmicas de trabajo confortable entre las
personas usuarias de salas de entrenamiento polivalente, promoviendo
conductas respetuosas entre ellas.

CE4.1 Explicar conductas a fomentar entre personas usuarias de salas de
entrenamiento polivalente, incitando a compartir el uso de las maquinas,
aparatos, barras y mancuernas, evitando retener su posesién por tiempo
prolongado.

CE4.2 Explicar el procedimiento de control de la higiene de personas usuarias
de salas de entrenamiento polivalente, garantizando que se acceda con
calzado y ropa acorde a la practica de actividad fisica, asi como con
toalla de uso personalizado sobre las maquinas.

CE4.3 Explicar la posible intervencién ante disputas, discusiones e incidencias
entre las personas usuarias se salas de entrenamiento polivalente,
respondiendo con acciones de mediacion.

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

C1 respecto a CE1.1 y CE1.2; C2 respecto a CE2.1, CE2.2 y CE2.3; C3 respecto
aCE3.1y CE3.2.

Otras capacidades:

Demostrar un buen hacer profesional.

Favorecer el desarrollo profesional y personal en el equipo de trabajo.

Interpretar y ejecutar instrucciones de trabajo.

Trasmitir informacién con claridad, de manera ordenada, estructurada, sencilla y
precisa respetando los canales establecidos en la organizacion.

Actuar con rapidez en situaciones problematicas y no limitarse a esperar.

Cumplir las medidas que favorezcan el principio de igualdad de trato y de
oportunidades entre hombres y mujeres.

Contenidos
1. Usoy distribucién de la sala de entrenamiento polivalente (SEP)

Funcionalidad de la SEP. Zonas de trabajo. Zonas de transito. Equipamiento fijo de la
SEP: accesos, fuentes de energia, sistemas de ventilacion, iluminacién, temperatura.
Sistemas de seguridad.

2. Maquinas de la SEP

Caracteristicas, tipologias, funcionalidades. Analisis mecanico de las maquinas:
partes, ajustes, posiciones. Elementos de las maquinas: sillines, cintas, pedales,
palancas, roscas, resistencias. Elementos de seguridad de las maquinas. Protocolos y
técnicas de supervisiéon y manipulacion de las maquinas.

3. Equipamiento de la SEP

Equipamiento semifijo. Clasificacion de los materiales. Usos y posibilidades de los
materiales. Mantenimiento y cuidado del material. Sistemas de registro y actualizacion
del inventario del material. Protocolos y buenas practicas en el uso del material y
equipamiento deportivo. Orden y colocacién de discos, barras, y materiales de peso para
la seguridad del usuario.

Verificable en https://www.boe.es
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4. Préctica segura en la SEP

Riesgos y peligros por uso indebido del equipamiento. Técnicas de intervencién para
salvaguardar la seguridad de las personas usuarias en la SEP. Fomento de habitos de
higiene entre las personas usuarias en la SEP.

5. Dindmicas de interaccion entre personas usuarias en la SEP

Técnicas de mediacién para la resolucién de conflictos. Estrategias para fomentar la
participacion. Fomento de la convivencia entre las personas usuarias de la SEP.

Parametros de contexto de la formacion
Espacios e instalaciones

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

— Taller (Espacio singular no necesariamente ubicado en el centro de formacion).
— Instalacion de 2 m? por alumno o alumna.

Perfil profesional del formador o formadora

1. Dominio de los conocimientos y las técnicas relacionados con la garantia del uso
seguro de la sala de entrenamiento polivalente (SEP), que se acreditara
simultaneamente mediante las dos formas siguientes:

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

— Experiencia profesional de un minimo de 5 afios en el campo de las competencias
relacionadas con este mddulo formativo.

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

Médulo formativo 4: apoyo a la persona usuaria en la sala de entrenamiento
polivalente (sep)

Nivel: 3

Cédigo: MF0275_3

Asociado a la UC: Apoyar a la persona usuaria en la Sala de Entrenamiento Polivalente
(SEP)

Duracion: 120 horas

Capacidades y criterios de evaluacion

C1: Desarrollar técnicas de recepcion y bienvenida a personas usuarias en la SEP,
siguiendo los protocolos del centro, aportando experiencias satisfactorias.

CE1l.1 Manejar el equipamiento destinado al trabajo cardiovascular
seleccionando la velocidad, inclinacién y resistencia ejercida, ajustandolo
a las propias condiciones biomecénicas.

Verificable en https://www.boe.es
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C2:

C3:

CE1.2 En un supuesto caso de dar servicio a personas usuarias en una SEP, en

relacion a la toma de contacto inicial con ellas:

— Acometer acciones de bienvenida con amabilidad, asegurando su
toma de contacto inicial.

— Acometer acciones de presentacidon propia ante las personas usuarias
que llegan a la SEP, preguntando su nombre y aportando el propio.

CE1.3 En un supuesto caso de dar servicio a personas usuarias en una SEP, en

relacion a la existencia de sus protocolos de funcionamiento:

— Tomar contacto con lo referido a la recepcién de las personas usuarias
que llegan a la SEP, consultando cualquier posible duda a la persona
responsable.

— Tomar contacto con lo referido a la recepcién de las personas usuarias
que llegan a la SEP, y ponerlo en practica.

CE1.4 Explicar el procedimiento de actuacion de recepcién y bienvenida ante la

recepcién de posibles personas usuarias que llegan a una SEP.

Desarrollar técnicas de aporte de informacién a terceros sobre derechos y
deberes de personas usuarias en una SEP, dando a conocer los servicios que
ofrecen los diferentes profesionales y el &mbito de su responsabilidad.

CE2.1

CE2.2

CE2.3

En un supuesto practico de dar servicio en una SEP, en relacién a la
informacion a transmitir a las personas usuarias:

— Ofrecer informacion relativa a los derechos y deberes de la persona
usuaria dando a conocer su disponibilidad mediante cédigos QR, web,
u otros sistemas establecidos por el centro.

— Ofrecer informacion relativa a los derechos y deberes de la persona
usuaria verbalmente de forma individualizada, asegurando su
comprension por parte de las personas usuarias.

— Ofrecer informacién relativa a las competencias y responsabilidades
de los diferentes perfiles profesionales de la SEP especificando los
servicios que ofrecen cada uno en el &mbito de su responsabilidad,
garantizando que la informacion se ha recibido adecuadamente.

Explicar el procedimiento de gestidn de sugerencias o reclamaciones
procedentes de las personas usuarias en una SEP, transmitiéndolo al
departamento correspondiente y rellenando los formularios especificos
para tal accién.

Explicar el procedimiento de actuacién en caso de incumplimiento de
deberes por parte de una persona usuaria en una SEP, reportandolo al
personal de referencia del centro y realizando la correspondiente
amonestacion o expulsién de la SEP, si fuera necesario.

Desarrollar técnicas de presentacion de SEPs a terceros, explicando las
caracteristicas y distribucion de la misma.

CE3.1

En un supuesto préactico de prestar servicio en una SEP, atendiendo a la
recepcidn de personas usuarias:

— Presentar la SEP a la persona usuaria, mostrando cada uno de los
espacios y ubicaciones del equipamiento.

— Ofrecer a la persona usuaria informacion sobre la dinamica
organizativa de la SEP, adaptando el lenguaje a su perfil y experiencia

cve: BOE-A-2024-23541
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fisico deportiva, constatando su comprension, y favoreciendo la
motivacion y adherencia a la misma.

CE3.2 Explicar las caracteristicas de una posible SEP y sus posibilidades,
fomentando el interés por ella.

CE3.3 Explicar el funcionamiento del equipamiento de una posible SEP,
incidiendo en un uso seguro y efectivo del mismo.

C4: Desarrollar técnicas de supervision de ejecucion de actividades de
acondicionamiento fisico a terceros en una SEP, derivadas de una programacion
dada, contribuyendo a un trabajo con garantias de efectividad y seguridad.

CE4.1 En un supuesto practico de prestacibn de servicio en una SEP, en
relacién a la supervision de las ejecuciones de las personas usuarias:

— Acometer apoyo técnico en la ejecucién de los ejercicios, solucionando
posibles dudas, cuando sea requerido por la persona usuaria.

— Supervisar ejercicios de acondicionamiento fisico a las personas
usuarias de la SEP, mediante acompafiamiento visual, proporcionando
correcciones cuando sea necesario.

CE4.2 En un supuesto practico de prestacion de servicio en una SEP, en
relacion a la individualizacion del acompafiamiento del trabajo de la
persona usuaria:

— Secuenciar de manera individualizada a las personas usuarias las
variantes sobre ejercicios incluidas en la programacién, una vez que la
persona alcanza los objetivos y directrices propuestos por el personal
de referencia.

— Corregir movimientos y posiciones incorrectas en la ejecucién de los
ejercicios cuando se detecten errores, atendiendo al perfil de la
persona usuaria en cada caso.

CE4.3 Identificar ejercicios contraindicados de una bateria de ejercicios
propuestos, proponiendo practicas alternativas.

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

C1 respecto a CE1.2 y CE1.3; C2 respecto a CE2.1 y CE2.4; C3 respecto a CE3.1;
C4 respecto a CE4.1y CE4.2.

Otras capacidades:

Demostrar un buen hacer profesional.

Mantener el area de trabajo con el grado apropiado de orden y limpieza.

Compartir informacion con el equipo de trabajo.

Favorecer el desarrollo profesional y personal en el equipo de trabajo.

Mantener una actitud asertiva, empatica y conciliadora con los demas demostrando
cordialidad y amabilidad en el trato.

Tratar a la clientela con cortesia, respeto y discrecion.

Adaptarse a la organizacion, a sus cambios estructurales y tecnolégicos, asi como a
situaciones o contextos nuevos.

Verificable en https://www.boe.es
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Contenidos
1. Técnicas de recepcién y bienvenida en la SEP

Técnicas de recepcion al usuario. Protocolos de bienvenida. Reglas de cortesia para
recibir usuarios. Estrategias para generar actitudes positivas en el usuario en la SEP.
Protocolos de interaccion con las personas usuarias, atendiendo a diferentes canales de
comunicacion. Protocolos en el contexto deportivo, enfocado al trato de usuarios en
la SEP. Técnicas de perfilado de cliente y personalidad.

2. Técnicas de recogida de informacion sobre la persona usuaria

Recoleccion de datos: técnicas e instrumentos. Plantillas para la recolecciéon de
datos. Datos cualitativos y cuantitativos. Métodos: observacion, cuestionarios o
encuestas abiertas y cerradas, test, hojas de datos y entrevistas personales. Test
estandarizados de condicion fisica. Medios y tipos de registro. Proteccion de datos.

3. Aporte de informacion referida a la SEP

Soportes informaticos, tablones de anuncios, cédigos QR, paginas web. Derechos de
los usuarios. Deberes de los usuarios. Responsabilidades y competencias de los
profesionales de la SEP. Gestion de sugerencias y reclamaciones Procedimientos y
protocolos.

4. Apoyo y supervision técnica de las ejecuciones de las personas usuarias en la SEP

Descripcién de ejercicios. Niveles de ejecucién y variantes. Protocolos y técnicas de
supervision y asistencia al usuario para la realizacion de determinados ejercicios.
Progresiones de ejercicios y adaptaciones. Manejo del feedback. Apoyo, refuerzo y
asesoramiento sobre la ejecucion de las personas usuarias.

5. Ejercicios contraindicados o desaconsejados

Efectos nocivos de los ejercicios. Ejercicios desaconsejados por repeticion
sistemética. Ejercicios desaconsejados por accién articular: Hiperextensiones.
Hiperflexiones. Ejercicios desaconsejados por zona anatémica: Columna cervical.
Columna dorsal. Columna lumbar. Articulacién de rodilla. Ejercicios desaconsejados por
excesivo estrés mecénico y/o cargas excesivas.

Parametros de contexto de la formacion
Espacios e instalaciones

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

— Taller (Espacio singular no necesariamente ubicado en el centro de formacion).
— Instalacion de 2 m? por alumno o alumna.
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Perfil profesional del formador o formadora

1. Dominio de los conocimientos y las técnicas relacionados con el apoyo a la
persona usuaria en la sala de entrenamiento polivalente (SEP), que se acreditara
simultaneamente mediante las dos formas siguientes:

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

— Experiencia profesional de un minimo de 5 afios en el campo de las competencias
relacionadas con este mddulo formativo.

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

Mdédulo formativo 5: primeros auxilios

Nivel: 2

Cdédigo: MF0272_2

Asociado a la UC: ASISTIR COMO PRIMER INTERVINIENTE EN CASO DE
ACCIDENTE O SITUACION DE EMERGENCIA

Duracién: 60 horas

Capacidades y criterios de evaluacion

C1: Relacionar la informacién obtenida sobre los signos de alteracién orgénica con
el estado del accidentado y las caracteristicas de la asistencia como primer
interviniente.

CEL1l.1 Diferenciar los conceptos de urgencia, emergencia y catastrofe en
primeros auxilios.

CEL1.2 Definir técnicas de autoproteccion frente a posibles lesiones derivadas de
la manipulacién de personas accidentadas.

CE1.3 En un supuesto practico de identificacion del estado del accidentado:

— ldentificar el nivel de consciencia.

— ldentificar las posibles lesiones y traumatismos y sus mecanismos de
produccién.

Seleccionar las maniobras posturales ante lesiones.

Comunicar la informacion al servicio de emergencias.

Manejar la terminologia médico sanitaria de primera intervencion.
Utilizar los Equipos de Proteccion Individual (EPI).

Definir las técnicas de autoproteccion frente a posibles lesiones.

CE1.4 En un supuesto practico de intervencion para la valoracion inicial de un
accidentado:

Identificar y justificar la mejor forma de acceso al accidentado.
Identificar los posibles riesgos.

Asegurar la zona segun el protocolo establecido.

Efectuar las maniobras necesarias para acceder al accidentado.

CE1.5 En un supuesto practico de valoracién inicial de un accidentado:

— Concretar las pautas de actuacion segun el protocolo para la
valoracion inicial.

— Identificar situaciones de riesgo vital y definir las actuaciones que
conllevan.
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— Utilizar las técnicas posturales apropiadas ante situaciones de
compromiso ventilatorio.

— Utilizar las técnicas de hemostasia apropiadas ante situaciones de
hemorragias externas.

C2: Aplicar técnicas y maniobras de soporte ventilatorio y/o circulatorio basicas
segun protocolo establecido.

CE2.1

CE2.2

CE2.3

CE2.4

Describir los conceptos de reanimacion cardiopulmonar bésica e
instrumental segun un protocolo.

Describir técnicas de desobstruccion de la via aérea en la atencion inicial
segun un protocolo.

En un supuesto practico de compromiso ventilatorio de un accidentado:

— Identificar situaciones de riesgo vital y definir las actuaciones que
conllevan.

— Efectuar la maniobra frente-mentén.

— Ultilizar las técnicas posturales segun un protocolo ante situaciones de
compromiso ventilatorio.

En un supuesto practico de compromiso circulatorio de un accidentado:

Seleccionar el material e instrumental de reanimacion cardiopulmonar
bésica.

Aplicar las técnicas basicas e instrumentales de reanimacion cardio-
pulmonar sobre maniquies.

Aplicar las técnicas basicas de reanimacion cardiopulmonar sobre
maniquies utilizando equipo de oxigenoterapia y desfibrilador
automatico.

Utilizar las técnicas de hemostasia segin un protocolo ante
situaciones de hemorragias externas.

C3: Aplicar técnicas de primeros auxilios en la atencién inicial a accidentados sin
parada cardiorrespiratoria.

CE3.1

CE3.2

CE3.3

CE3.4

Definir el protocolo de una Cadena de Supervivencia en relacion a los
primeros auxilios.

Explicar las acciones de colaboracion con los equipos de emergencia en
los primeros auxilios durante la atencion inicial y primera clasificaciéon de
pacientes ante una catastrofe y en situacién de emergencia colectiva.

En un supuesto préactico de atencion inicial en situacion de emergencia a
un accidentado:

— Vigilar a un accidentado para valorar su evolucion.
— Alinear manualmente la columna cervical al accidentado.
— Efectuar la maniobra frente-menton.

En un supuesto practico de atencion inicial en situacion de emergencia
en un accidentado con atragantamiento:

Seleccionar la maniobra en funcién de la edad de un accidentado
segun un protocolo.

Valorar la gravedad de la obstruccién segin un protocolo.

Aplicar las maniobras de desobstruccién segln un protocolo.

Efectuar la desobstruccién de una embarazada.

Concretar las pautas de comunicacioén con el servicio de emergencia
en una obstruccion grave.
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CE3.5

CE3.6

En un supuesto préactico de atencion inicial en situacion de emergencia a
un accidentado:

— Aplicar las técnicas oportunas recogidas en un protocolo establecido
ante posibles accidentados con lesiones por agentes mecdanicos,
fisicos o quimicos.

— Aplicar protocolo de atencién establecido a un accidentado con crisis
convulsiva.

— Aplicar protocolo de atencién establecido a un accidentado con
quemaduras.

— Aplicar protocolo de atencién establecido a un accidentado con
hemorragia externa.

— Actuar conforme a un protocolo establecido ante situaciones de parto
inminente.

En un supuesto practico de primeros auxilios en situacion de emergencia
a un accidentado:

— Actuar en funcién de la gravedad y el tipo de lesiones.

— Determinar las técnicas de primeros auxilios que se deben aplicar.

— Discriminar las técnicas que no debe aplicar el primer interviniente de
forma auténoma, por exceso de riesgo o por ser especificas de otros
profesionales.

— Discriminar los casos y/o circunstancias en los que no se debe
intervenir directamente por exceso de riesgo o por ser especificos de
otros profesionales.

C4: Aplicar técnicas de movilizacion e inmovilizacion en la atencién inicial a
accidentados para su traslado.

CE4.1

CE4.2

CE4.3

CE4.4

CE4.5

Describir los métodos para efectuar el rescate de un accidentado segun
un protocolo.

Describir los métodos de inmovilizacion aplicables para un transporte
seguro cuando el accidentado tiene que ser trasladado.

En un supuesto practico de movilizacion e inmovilizacién de un
accidentado, elegir un método dadas las posibles lesiones del
accidentado y/o las circunstancias de los accidentes.

Describir lesiones, patologias y traumatismos susceptibles de atencién
inicial y aspectos a tener en cuenta para su prevencion, en funcion del
medio en el que se desarrolla la actividad para:

— Describir causas que lo producen.
— Definir sintomas y signos.
— Precisar pautas de actuacion y atencién inicial segin un protocolo.

En un supuesto préactico de atencion inicial en situacion de emergencia a
un accidentado:

— Alinear manualmente la columna cervical al accidentado.

Efectuar la maniobra frente-menton.

Explicar las repercusiones de un traslado inadecuado.

— Confeccionar camillas y sistemas para la inmovilizacion y transporte de
enfermos y/o accidentados utilizando materiales convencionales e
inespecificos 0 medios de fortuna.
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C5: Aplicar técnicas de comunicacion y de apoyo emocional a accidentados,
familiares e implicados, presentes en el entorno de la emergencia.

CES5.1 Definir un protocolo de comunicacién con accidentados y con posibles
testigos e implicados en una situacion de emergencia.

CES5.2 Describir unas técnicas de la comunicacién con el accidentado en
funcién de su estado de consciencia.

CE5.3 En un supuesto practico de una situacién que dificulta la comunicacién y
donde se presta asistencia a un accidentado:

— Asegurar el entorno de intervencion segun protocolo establecido.
— Aplicar técnicas facilitadoras de la comunicacion interpersonal.
— Discriminar los factores que predisponen ansiedad.

CE5.4 En un supuesto practico en situacion de emergencia donde se
especifican situaciones de tensién ambiental, especificar las técnicas a
emplear para:

— Controlar una situacidn de duelo segun un protocolo establecido.

— Controlar situaciones de ansiedad y angustia segin protocolo
establecido.

— Controlar situaciones de agresividad segun protocolo establecido.

CE5.5 En un supuesto practico de aplicacion de primeros auxilios no exitoso
(muerte del accidentado), describir las posibles manifestaciones de
estrés de la persona que socorre e indicar las acciones para superar
psicolégicamente el fracaso.

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

C1 respecto a CE1.3, CE1.4 y CEL1.5; C2 respecto a CE2.3 y CE2.4; C3 respecto
a CE3.3, CE3.4, CE3.5 y CE3.6; C4 respecto a CE4.3 y CE4.5; C5 respecto a CE5.3,
CE5.4y CE5.5.

Otras capacidades:

Responsabilizarse del trabajo que desarrolla.

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

Participar y colaborar activamente en el equipo de trabajo.

Interpretar y ejecutar instrucciones de trabajo.

Actuar con rapidez en situaciones problematicas y no limitarse a esperar.

Respetar los procedimientos y normas internas de la organizacion.

Contenidos
1. Valoracion inicial del accidentado como primer interviniente

El botiquin de primeros auxilios: instrumentos, material de cura, farmacos basicos.
Primeros auxilios: concepto, principios generales, objetivos y limites. El primer
interviniente: actitudes, funciones, responsabilidad legal, riesgos y proteccion,
responsabilidad y ética profesional. El primer interviniente como parte de la cadena
asistencial. Terminologia anatomia y fisiologia. Terminologia médico-sanitaria de utilidad
en primeros auxilios. Actuacion general ante emergencia colectiva y catastrofe:
conceptos relacionados con emergencias colectivas y catastrofes, métodos de «triage»
simple, norias de evacuacion.
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2. Asistencia al accidentado con maniobras de soporte ventilatorio y/o circulatorio basico
como primer interviniente

La Cadena de Supervivencia: eslabones de actuacion. Caracteristicas de la Cadena
de Supervivencia. Resucitacién cardiopulmonar béasica (RCPB): valoracién del nivel de
consciencia; comprobacion de la ventilacién; protocolo de RCPB ante una persona
inconsciente con signos de actividad cardiaca; protocolo de RCPB ante una persona con
parada cardiorrespiratoria; RCPB en nifios de 1 a 8 afios y RCPB en lactantes.
Transporte de un enfermo repentino o accidentado: valoracion de la situacién; posiciones
de transporte seguro; técnicas de inmovilizacibn y transporte utilizando medios
convencionales y materiales inespecificos o de fortuna; confeccién de camillas utilizando
medios convencionales o inespecificos.

3. Atencion inicial de primeros auxilios en situaciones de emergencia sin parada
cardiorrespiratoria

Valoracion del accidentado: primaria y secundaria. Técnicas de movilizacién e
inmovilizacién al accidentado para asegurar el posible traslado: posicién lateral de
seguridad, posiciones de espera no lesivas o seguras, recogida de un lesionado.
Métodos para desobstruir la via aérea y facilitar la respiracién: accesorios de apoyo a la
ventilacion y oxigenoterapia. Intoxicaciones por via respiratoria: intoxicaciones por
inhalacion de humos y gases. Signos y sintomas de urgencia: fiebre, crisis anafilacticas,
vomitos y diarrea, desmayos, lipotimias, sincopes y «shock». Heridas: clasificacion,
sintomas y signos. Tratamiento basico. Hemorragias: clasificacién, sintomas y signos.
Tratamiento bésico. Traumatismos: esguinces, contusiones, luxaciones, fracturas,
traumatismos toracicos, traumatismos craneoencefélicos, traumatismos de la columna
vertebral, sindrome de aplastamiento, politraumatizados y traslados. Accidentes de
trafico: orden de actuacion, medidas respecto a la seguridad de la circulacion y a los
heridos en el accidente y aspectos esenciales de los accidentes de trafico. Lesiones
producidas por calor y por frio. Cuerpos extrafios: en la piel, ojos, oidos y nariz.
Accidentes eléctricos. Electrocucion: lesiones producidas por la electricidad y los rayos.
Intoxicaciones por alcohol y estupefacientes. Cuadros convulsivos: epilepsia y otros
cuadros convulsivos.

4. Intervencién de apoyo psicoldogico al accidentado, familiares e implicados en la
situacion de urgencia como primer interviniente

Psicologia de la victima. Comunicacion: canales y tipos. Comunicacién asistente-
accidentado. Comunicacion asistente-familia. Habilidades sociales. Actitudes personales
gue facilitan o dificultan la comunicaciéon. Estrategias de control del estrés. Apoyo
psicolégico ante situaciones de emergencia: crisis, duelo, tension, agresividad vy
ansiedad.

Parametros de contexto de la formacion
Espacios e instalaciones

Los espacios e instalaciones daran respuesta, en forma de aula, aula-taller, taller de
practicas, laboratorio o espacio singular, a las necesidades formativas, de acuerdo con el
Contexto Profesional establecido en la Unidad de Competencia asociada, teniendo en
cuenta la normativa aplicable del sector productivo, prevencion de riesgos laborales,
salud laboral, accesibilidad universal, disefio universal o disefio para todas las personas
y proteccion medioambiental.
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Perfil profesional del formador o formadora

1. Dominio de los conocimientos y las técnicas relacionados con la asistencia como
primer interviniente en caso de accidente o situacién de emergencia, que se acreditara
mediante una de las dos formas siguientes:

— Formaciéon académica de nivel 2 (Marco Espafiol de Cualificaciones para la
Educacion Superior) o de otras de superior nivel relacionadas con el campo
profesional.

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

2. Competencia pedagdgica acreditada de acuerdo con lo que establezcan las
Administraciones competentes.
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ANEXO llI
Cualificacion profesional: Gestién comercial de ventas
FAMILIA PROFESIONAL: COMERCIO Y MARKETING
Nivel: 3
Cdédigo: COM314_3
Competencia general

Gestionar las operaciones comerciales en contacto directo con la clientela o a través
de tecnologias de informacién y comunicacion, utilizando, en caso necesario, la lengua
inglesa, coordinando al equipo comercial, supervisando las acciones de promocién,
difusion y venta de productos y servicios.

Unidades de competencia
UC1000_3: Definir estrategias comerciales.
UC1001_3: Gestionar la fuerza de ventas.

UC0239_2: Realizar la venta de productos y/o servicios a través de los diferentes
canales de comercializacion.

UCO0503_3: Implantar las acciones promocionales en espacios comerciales.

UC9998 2: Comunicarse en lengua inglesa con un nivel de usuario basico (a2),
segun el marco comun europeo de referencia para las lenguas, en el ambito profesional.

Entorno Profesional
Ambito Profesional

Desarrolla su actividad profesional, en contacto directo con la clientela o a través de
las tecnologias de la informacidon y comunicacién, en establecimientos o sucursales
comerciales, departamentos comerciales o de venta y en empresas de marketing,
dedicados al comercio y al marketing, en entidades de naturaleza publica o privada, en
empresas de cualquier tamafio, tanto por cuenta propia como ajena. Puede tener
personal a su cargo en ocasiones, por temporadas o de forma estable. En el desarrollo
de la actividad profesional se aplican los principios de accesibilidad universal y disefio
universal o disefio para todas las personas de acuerdo con la normativa aplicable.

Sectores Productivos

Se ubica en el sector productivo de Comercio y Marketing, en el subsector relativo a
la compra-venta.

Ocupaciones y puestos de trabajo relevantes

Los términos de la siguiente relacién de ocupaciones y puestos de trabajo se utilizan
con caracter genérico y omnicomprensivo de mujeres y hombres.

Representantes comerciales.

Vendedores técnicos.

Operadores de venta en comercio electronico.
Encargados de tienda.
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Formacion Asociada (630 horas)

Modulos Formativos

MF1000_3: Definicién de estrategias comerciales (120 horas).

MF1001_3: Gestion de la fuerza de ventas (120 horas).

MF0239_2: Operaciones de venta (180 horas).

MFO0503_3: Promociones comerciales (90 horas).

MF9998 2: Comunicacion en lengua inglesa con un nivel de usuario basico (a2),
segun el marco comun europeo de referencia para las lenguas, en el ambito profesional

(120 horas).

Unidad de competencia 1: definir estrategias comerciales

Nivel: 3

Cédigo: UC1000_3

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1: Obtener informacién de la clientela, aplicando estrategias comerciales, para
definir planes de actuacion comercial en la organizacion.

CR1.1

CR1.2

CR1.3

CR1.4

CR1.5

Las variables econémicas, sociologicas y comerciales que afectan al
plan de actuacion comercial y/o estrategias comerciales se identifican,
utilizando fuentes de informacion, publicas y privadas (Estudios de
mercado, estadisticas, analisis de tendencias, Boletines oficiales,
investigaciones y estudios, libros y revistas especializadas, bases de
datos de la empresa, administracion publica y asociaciones de
consumidores, asociaciones de consumidores, medios de
comunicacion en general, e Internet), asi como la informacién
procedente del analisis y conocimiento del sector y la competencia,
aplicando procedimientos de andlisis estadisticos de la informacién y
manejo de gran volumen de datos (Big Data).

La informacién y/o documentacion recogida por el equipo comercial se
procesa, utilizando el sistema establecido por la empresa (digital o
manual), en funcién de los parametros que definen su actividad
(volumen de ventas, ndmero y volumen de pedidos, de clientelas,
actividades promocionales, marca propia, entre otras).

La informacion relacionada con las actividades de venta, objetivos
comerciales y Plan comercial se obtiene, del desarrollo de la actividad
de la empresa, proveedores, clientela y entorno, utilizando
procedimientos analégicos y digitales, prediciendo tendencias de
ventas, de compra, habitos de consumo y cambios en los
consumidores, entre otras.

La informacién obtenida de la clientela se procesa, utilizando técnicas y
analisis estadisticos, en su caso, aplicaciones de gestion de la clientela,
(Customer Relationship Management, CRM), base de datos, entre
otros, garantizando la confidencialidad y cumplimiento de la normativa
aplicable en materia de proteccion de datos.

La informacion almacenada en las bases de datos se actualiza,
estableciendo procedimientos de control de contenidos obsoletos,
incorporando actualizaciones en materia de proteccion de datos.
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RP2:

RP3:

RP4:

Elaborar informes comerciales, utilizando estrategias comerciales para facilitar
la toma de decisiones.

CR2.1 Los datos e informacion obtenidos por la red comercial se procesan,
utilizando aplicaciones informéticas, facilitando su interpretacion,
apoyando la toma de decisién.

CR2.2 Los datos e informacion obtenidos por la red comercial se estructuran,
siguiendo las especificaciones y los criterios de calidad establecidos
por la organizacion, aportando conclusiones y propuestas.

CR2.3 El informe de la actividad de venta se elabora, utilizando sistemas y
aplicaciones informaticas, motivando las conclusiones, comunicando en
tiempo y forma a las personas designadas por la organizacién.

Gestionar la informacion del entorno comercial y de la relacién con el producto
y la clientela, aplicando politicas comerciales, para detectar nuevas
oportunidades de negocio y la gestion de ventas en la empresa.

CR3.1 La evolucion de las ventas por producto, marca, familia de productos o
por clientela se analiza, utilizando medios digitales y en ocasiones el
manejo de gran volumen de datos (Big Data), obteniendo indices,
tasas, tendencias y cuota de mercado entre otros.

CR3.2 El Mercado (oferta y demanda) de un determinado producto o servicio
se analiza, utilizando medios documentales y digitales, valorando la
saturacién del mercado y la deteccién de nuevas oportunidades de
negocio.

CR3.3 Las estrategias comerciales asociadas a la categoria del producto se
definen, analizando el ciclo de vida del producto (CVP), las nuevas
tendencias de mercado y los nuevos hébitos del consumidor en
coherencia con el posicionamiento de la empresa.

CR3.4 La informacion obtenida del comportamiento de la clientela se procesa,
aplicando técnicas estadisticas, clasificando a los usuarios en las
diferentes etapas del proceso de compra, desde la primera toma de
contacto a través del funnel o embudo de conversion.

CR3.5 Los nichos de mercado en los que la empresa puede tener
posibilidades de desarrollo se identifican, aplicando métodos de
andlisis: mapas de posicionamiento de productos, analisis DAFO,
andlisis del ciclo de vida del producto, analisis atracciébn mercado/
posicion de la empresa entre otros.

CR3.6 Los segmentos de clientela o negocios con potencialidad y atractivos
comercialmente se detectan, utilizando criterios de volumen vy
frecuencia de compra, potencial de compra futura, calidad potencial del
servicio de venta, grado de fidelizacion y de identificacion con la marca
y capacidad de diferenciacion del producto o servicio entre otros.

CR3.7 La rentabilidad de una linea o gama de productos se calcula, a partir
del umbral de rentabilidad, los costes, margen bruto e indice de
rotacion entre otros, planteando escenarios de venta.

CR3.8 Las oportunidades de negocio detectadas por los equipos comerciales
se transmiten, utilizando aplicaciones informéticas, detallando Ila
valoracidon del analisis realizado y las conclusiones obtenidas de
manera clara, concisa y de facil interpretacion.

Elaborar el plan y argumentario de ventas, aplicando politicas comerciales,
para contribuir a mejorar el posicionamiento, la fidelizacion de la clientela,
incrementando las ventas.

CR4.1 Los criterios de utlidad del producto o servicio expuestos y/o
argumentados por la clientela durante la actividad comercial se
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RP5:

CR4.2

CR4.3

CR4.4

CR4.5

CR4.6

detectan, realizando una clasificacion, atendiendo a sus cualidades y
debilidades.

Los argumentos de venta se practican, exponiendo beneficios y
caracteristicas técnicas, puntos fuertes y débiles del producto o
servicio, entre otros, aportando soluciones a problemas que plantea la
clientela, contrastando diferencias y semejanzas entre productos y
servicios comercializados por competidores.

Las objeciones detectadas por la clientela se comunican, al
departamento de atencion a la clientela, utilizando las conclusiones en
la elaboracion de propuestas de mejora del argumentario de ventas.
Las propuestas de mejora del argumentario de ventas se confeccionan,
detallando criterios de politica comercial, prestando atencion a los
puntos clave (publico objetivo, debilidades y amenazas, condiciones de
venta y canales entre otros).

Los soportes para evaluar el proceso de ventas y medir el grado de
satisfaccion de la clientela: cuestionarios, dispositivos feliz o no (happy
or not), comentarios en Redes Sociales (RSS), entre otros, se analizan,
detectando incidencias en la actividad comercial, elaborando planes de
mejora y apoyo en la toma de decisiones.

Las propuestas de mejora del argumentario de ventas se recogen, en
soportes convencionales o digitales, analizando datos de un sistema de
gestion de clientelas o CRM (Customer Relationship Management).

Gestionar los recursos humanos y materiales en un entorno comercial,
garantizando la disponibilidad de productos para satisfacer la demanda
prevista.

CR5.1

CR5.2

CR5.3

CR5.4

CR5.5

CR5.6

CR5.7

La cantidad de material publicitario: folletos, carteleria, soportes
electrénicos, dispositivos para la toma de datos, gestion de colas,
tickets, y producto en el punto de venta, se planifica, atendiendo al
presupuesto, espacio para el stock en tienda y en almacén, rotacion,
entre otros, garantizando un indice de cobertura.

La gestion del estocaje se planifica, asegurando la disponibilidad de
productos, previendo la demanda futura, estableciendo el stock de
seguridad, garantizando la satisfaccion de la clientela.

El control de productos/stock en el establecimiento se ejecuta, de forma
periddica, con los recursos humanos vy técnicos disponibles,
supervisando el conteo y garantizando la exactitud y veracidad de la
informacion para la gestion de ventas.

Los productos disponibles en el establecimiento y las roturas de stock
existentes se supervisan, aplicando criterios de valoraciéon Precio Medio
Ponderado PMP y Primeras Entradas, Primeras Salidas (PEPS),
analizando la rotacion de productos, utilizando aplicaciones
informéaticas de gestion de comercial.

Las diferencias de inventario y la falta de recursos disponibles para la
gestion de ventas se detectan, analizando las causas y el valor de la
pérdida desconocida, minimizando los desajustes dentro del plan de
ventas.

El coste de la no disponibilidad de productos o rotura de stock, asi
como la rotacion, estacionalidad de las ventas, entre otros, se valora
analizando la secuencia historica, garantizando la satisfaccion de la
clientela y su fidelizacion.

La prestacion del servicio se mejora, registrando la actividad del
personal y recursos disponibles, la demanda de clientela en momento
pico o valle, utilizando las aplicaciones de gestion de inventarios,
garantizando la calidad del servicio.
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RP6: Establecer objetivos comerciales medibles, integrando estrategias on-line y off-
line, para mejorar la oportunidad de negocio de la empresa.

CR6.1 Los objetivos comerciales: ventas, posicionamiento, reconocimiento,
entre otros, se definen, teniendo la secuencia historica, las variaciones
en el entorno, las necesidades de ingresos, la rentabilidad del negocio
y las posibilidades de crecimiento en el entorno comercial.

CR6.2 Las préacticas y actuaciones comerciales se planifican, atendiendo a
plazos de ejecucién, costes y retorno de la inversion.

CR6.3 Las estrategias ligadas al canal de distribucién, al aumento de las
ventas y a la mejora en la gestion comercial se crean, recopilando
informacion del comportamiento de compra, definiendo los pasos para
atraer a la clientela al espacio de venta fisico o digital con la finalidad
de cerrar una venta.

CR6.4 La informacion recogida en reportes convencionales o digitales se
analiza, reduciendo tiempos y comprobando que los objetivos
planteados son medibles y alcanzables para mantener la productividad
y la motivacion del equipo comercial.

CR6.5 Los resultados obtenidos por las estrategias comerciales se contrastan,
midiendo el desempefio del equipo, analizando los datos obtenidos,
detectando desviaciones a través de las herramientas digitales.

CR6.6 El Plan de ventas se revisa periédicamente, analizando el logro de los
objetivos, actualizando las estrategias, respondiendo a las demandas
del mercado y a las expectativas de la clientela.

Contexto profesional
Medios de produccion

Dispositivos electrénicos fijos y mdviles (teléfonos, ordenadores, tabletas,
Smartphone, dispositivos 10T (Internet de las Cosas), impresoras, pantallas tactiles, fax,
lectores de cddigos, relojes inteligentes, calculadora, robots, dispositivos de micro y
audio, auriculares, dispositivos inteligentes: Amazon, echo, agendas electrdnicas,
quioscos digitales. Clouds, software, suscripciones de software SaaS, ERP, CRM,
asistentes virtuales, sistemas de comunicacién digital, plataformas ecommerce,
conserjes personales, plataformas B2B y B2C, inteligencias artificiales, agendas y
calendarios virtuales, bots conversacionales, experiencias interactivas, funciones de
realidad virtual, mensajeria instantanea, herramientas basadas en analisis de datos, big
data e indicadores para el seguimiento de los KPIs. Pagina web, folletos, fichas de
productos, cupones de descuento o fidelizacion, libros electrénicos, catadlogos y guias de
productos, presentaciones comerciales, planes de ventas, KPIs, cuadros de mando,
estudios de caso, publicaciones de blog, videos, tarjetas de visita, boletines, plantillas.
Herramientas de marketing online/offline. Correspondencia, material de impresion,
embalaje, codigos QR. Aplicaciones de grandes volumenes de datos (Big Data) e
Inteligencia Acrtificial (1A).

Productos y resultados

Informacién de la clientela obtenida. Informes comerciales elaborados. Informacién
del entorno comercial gestionada. Plan y argumentario de ventas elaborado. Recursos
humanos y materiales en un entorno comercial gestionados. Objetivos comerciales
definidos.

Informacién utilizada o generada

Plan comercial. Estrategia comercial de la empresa. Informacion sobre clientela,
productos, competencia, entorno. Normas de calidad del servicio de atencion al cliente.
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Identificacion de nichos de mercado. Andlisis DAFO aplicados al negocio. Informes de
visitas, contactos realizados y ventas. Documentos comerciales de Servicios de
Administracion Tributaria. Documentos comerciales, presupuestos, ventas, albaranes,
documento de incidencias de la actividad comercial. Propuestas de mejora del
argumentario de ventas. Plantillas y documentos de marketing. Calendarios de actividad,
promocionales y social media manager. Normativa de los establecimientos comerciales.
Ley de ordenacion del comercio minorista. Ley de Cookies. Condiciones de uso de la
tienda online. Ley General para la defensa de los Consumidores y usuarios y otras leyes
complementarias. Normativas especificas de comercio. Normativa aplicable sobre
proteccion de datos. Normativa sobre resolucion de conflictos en materia de consumo.
Normativa sobre igualdad efectiva entre hombres y mujeres. Normativa sobre proteccion
de riesgos laborales. Normativa sobre proteccién medio ambiental.

Unidad de competencia 2: gestionar la fuerza de ventas

Nivel: 3
Caddigo: UC1001_3

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1: Planificar los recursos humanos y técnicos, considerando los objetivos del plan
de ventas, para mejorar los resultados.

CR1.1 El tamafio y perfil de las fuerzas de ventas se define, considerando: el
plan comercial, el nimero de puntos de venta, tipologias de productos/
servicios comercializables, visitas a realizar, cuotas de venta a alcanzar
por canal, areas geogréaficas de implantacién y recursos, entre otras,
asignando jornadas laborales, logrando los objetivos de la
organizacion.

CR1.2 Las funciones del equipo comercial se planifican, asignando tiempos,
rutas, herramientas y métodos, entre otros, alcanzando los objetivos del
plan comercial.

CR1.3 El plan comercial se transmite, utilizando técnicas de presentacién y
comunicacién, reuniones de equipo, reuniones personales con cada
comercial, entre otras, explicando los objetivos generales y especificos
para cada miembro.

CR1.4 Los objetivos colectivos y/o individuales de los miembros del equipo
comercial se comunican, fomentando la responsabilidad compartida,
impulsando la transparencia de la gestién y la informacion.

CR1.5 Las operaciones comerciales se asignan a las personas encargadas,
observando las capacidades, experiencia y su cualificacion, atendiendo
a los objetivos de venta alcanzados entre el equipo comercial.

CR1.6 Las relaciones comerciales con la clientela se garantizan, organizando
el equipo del personal comercial a su cargo, los medios y soportes de
contacto, entre otros, favoreciendo la ejecucién de los objetivos del plan
comercial.

RP2: Liderar el equipo comercial, facilitando su implicacion y motivacion, para
favorecer el cumplimiento de los objetivos del plan de ventas, fomentando la
identidad corporativa.

CR2.1 Los valores y objetivos de la empresa se comunican, facilitando su
asimilacion por parte del equipo comercial.

CR2.2 Los estilos de mando y liderazgo aplicables en la coordinacién y
direccion de equipos comerciales se determinan, favoreciendo el
méximo rendimiento de los miembros del equipo, su mejor desarrollo
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RP3:

RP4:

CR2.3

CR2.4

CR2.5

CR2.6

profesional y personal, entre otros, cumpliendo los objetivos del plan
comercial.

Los factores que influyen en la motivacion del equipo se identifican,
realizando entrevistas personales, dinamicas de grupo, analisis de
sugerencias y aportaciones, entre otras.

Los planes de promocion de las personas del equipo comercial se
establecen, fomentando el crecimiento y la promociéon dentro de la
empresa.

Los incentivos para el equipo de comerciales se definen, utilizando
datos de resultados que sean medibles y evaluables, en base a los
objetivos preestablecidos, aplicando criterios de transparencia.

Las técnicas de motivacion se aplican, reconociendo los éxitos en el
trabajo e incentivos a los miembros del equipo comercial.

Efectuar el seguimiento y control de los objetivos del plan de actuacion
comercial, analizando la informacién y los datos obtenidos, para aplicar
medidas correctoras.

CR3.1

CR3.2

CR3.3

CR3.4

CR3.5

CR3.6

Las variables que permiten controlar los resultados y la actividad
desarrollada por el equipo comercial se definen, atendiendo a objetivos
cuantitativos y cualitativos, comportamientos y actitudes, entre otros.

El sistema de control del plan comercial se determina, analizando las
desviaciones de los objetivos preestablecidos, midiendo los logros
alcanzados, monitorizando las aplicaciones web utilizadas.

Los informes de seguimiento y control de la actividad comercial se
transmiten, garantizando su comprensidn por parte de las personas del
equipo, resolviendo dudas y cuestiones.

Los informes comerciales se elaboran, recogiendo datos (cuantitativos
y cualitativos) que se originan en el desarrollo de las visitas/ventas/
contactos: datos de la clientela, fecha de la visita y de la anterior,
objetivo, productos de que se hablo, resultados conseguidos (ventas/
pedidos y accién necesaria) y tiempo que durd la visita, entre otros,
utilizando medios digitales y/o fisicos.

El informe de la visita/contacto con la clientela se define, cumpliendo
los objetivos de evaluacion de la actividad, simplificando el proceso de
registro de datos requeridos.

La informacion para controlar la actividad de ventas se registra,
obteniendo los datos (resultados de venta, visitas conjuntas,
incidencias, reclamaciones, quejas, entre otros), en el tiempo y forma
establecido en el plan de actuacion comercial, utilizando medios
digitales y/o fisicos.

Supervisar el cumplimiento de los objetivos comerciales, adoptando medidas
correctoras, para maximizar los resultados de la gestion comercial.

CR4.1

CR4.2

La informacién: diaria, semanal, mensual, ejercicio anual, sobre la
situacion y rentabilidad de las ventas, penetracion en el segmento y
vinculacién/fidelizacion de la clientela, entre otros, se obtiene
periddicamente, calculando ratios especificas: objetivos/realizacion,
ndmero de pedidos/visitas, ventas por producto/zona/cliente y
gastos/ventas entre otros.

El andlisis de las ventas y su tendencia se efectla, utilizando: curvas
de valores mensuales, de valores acumulados y Total Anual Movil
(TAM) entre otros, obteniendo conclusiones sobre la evolucion del plan
de ventas.
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RP5:

RP6:

CRA4.3 Los indices estadisticos de control de la venta: indice de rotacion,
cobertura, tamafio medio del pedido, ventas medias por cliente,
rentabilidad por metro cuadrado, por pedido, por cliente, umbral de
rentabilidad, eficiencia comercial, cuota por canal y gasto/venta, entre
otros, se calculan periédicamente sobre datos concretos, cuantificables
e interpretables, utilizando herramientas de Tecnologia de Ila
Informacién y de la Comunicacion (TIC).

CR4.4 Las herramientas de prevision de ventas: tendencia-ciclo, medias
moviles, regresion, estacionalidad, ruido, calendario, promociones,
escalén, entre ofras, se seleccionan, atendiendo al grado de
explicacion/consecucion de los objetivos de venta.

CR4.5 El informe de evaluacion del equipo comercial, se elabora, utilizando
herramientas de tecnologia de la informacion y comunicacion TIC,
atendiendo al comportamiento del mercado y de la competencia.

CR4.6 Los resultados de los miembros del equipo comercial se comparan, con
los datos promedios de la empresa y del equipo, detectando las
desviaciones y reconduciéndolas para la consecucion de los objetivos
previstos.

Aplicar medidas correctoras a las desviaciones detectadas en el plan de
ventas, cumpliendo con los objetivos planificados para mejorar la actividad
comercial.

CR5.1 La evaluacidon de las ventas se realiza, comparando resultados vy
previsiones, proponiendo acciones correctoras cuando las desviaciones
no estan dentro del margen aceptable.

CR5.2 Las desviaciones sobre los objetivos de ventas se detectan, analizando
la fijacion de porcentajes de referencia, la desviacion tipica,
comparando ratios e indicadores con indices de referencia, entre otros.

CR5.3 El procedimiento para corregir desviaciones detectadas se establece,
atendiendo a parametros comerciales: clientela, competencia, producto
y entorno, entre otros, cumpliendo con los objetivos fijados por la
organizacion.

CR5.4 Las desviaciones detectadas se corrigen, revisando el plan comercial,
reajustando los indicadores, o pidiendo un mayor esfuerzo a los
miembros del equipo comercial si los objetivos son alcanzables.

CR5.5 Las medidas correctoras se comunican, a los equipos afectados,
aplicando las modificaciones incorporadas.

CR5.6 Los resultados obtenidos de las medidas correctoras se comunican a la
direccién, utilizando herramientas TIC.

CR5.7 El informe de resultados de la actividad comercial se transmite a la
direccion, proponiendo mejoras sobre la organizacion del trabajo y del
equipo comercial, incluyendo la promocién interna de los miembros del
equipo.

Coordinar planes de formacion del equipo comercial, detectando carencias
formativas, para mejorar su capacitacion y eficacia en el puesto de trabajo.

CR6.1 Las necesidades de formacion en el equipo comercial se detectan,
efectuando entrevistas de seguimiento profesional e informes de
objetivos de negocio (briefing), analizando los niveles de desempefio
profesional.

CR6.2 Los objetivos del plan de formacion se fijan, incorporando necesidades
de formacion detectadas, favoreciendo el cumplimiento de los objetivos
previstos.
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CR6.3 Los recursos y elementos materiales se identifican, analizando a los
equipos, al entorno de trabajo y a los objetivos de formacion, entre
otros.

CR6.4 El plan de formacién del equipo comercial se elabora, teniendo en
cuenta las funciones a desarrollar, analizando las capacidades y datos
de desempefio, aplicando criterios de mejora continua y adaptacion a
nuevos entornos, atendiendo necesidades individuales y grupales,
entre otras.

CR6.5 El método de ensefianza-aprendizaje se determina, adecuandolo a las
caracteristicas del equipo, las necesidades de formacién detectadas y a
los objetivos de la organizacion.

CR6.6 El plan de formacion del equipo de comerciales se evalla, analizando
la asimilacion de conocimientos, determinando el progreso y la
profesionalizacion del equipo.

RP7: Gestionar conflictos en el equipo comercial, mediando entre las partes
implicadas, para mejorar el ambiente laboral.

CR7.1 El conflicto se detecta, analizando las posturas de partida y
desacuerdos entre el equipo comercial.

CR7.2 El método para solucionar el conflicto se identifica, negociando y
consensuando posturas entre los afectados, analizando la magnitud del
desacuerdo y las actitudes de las personas implicadas.

CR7.3 El resultado de la mediacion se plantea, buscando el mayor grado de
aceptacion entre los miembros del equipo y los objetivos de la
organizacion.

CR7.4 Las estrategias de negociacion se seleccionan, analizando su eficacia
en la resolucion del conflicto.

CR7.5 Los objetivos a negociar en situacion de conflicto se fijan, de forma
realista, determinando hasta donde se puede ceder, qué
compensaciones pueden pedirse a cambio, asegurando el margen
minimo al cual no se debe renunciar, actuando de forma flexible, con
predisposicion a los acuerdos, manteniendo el respeto y en linea con
los propositos generales de la organizacion.

CR7.6 La negociacién se concluye, adoptando acuerdos que satisfagan las
necesidades de ambas partes, utilizando habilidades sociales: escucha
activa, empatia, asertividad, entre otras.

Contexto profesional
Medios de produccion

Terminal Punto de Venta (TPV), ordenadores personales, dispositivos moéviles con
conexion a redes locales y/o internet, equipos de telefonia fija y/o centralita virtual.
Elementos informaticos periféricos (impresora, escaner, entre otros). Hosting local y/o en
la nube. Canales de comunicacion presencial y no presencial: telefonia, e-mail,
navegadores de Internet e intranet, sistemas de ayuda a la navegacion en Internet,
sistemas de mensajeria instantdnea, SMS, pagina web, mensajeria instantanea,
chatbots, e-commerce, chats, newsletters, redes sociales, u otros canales digitales.
Planificaciéon de Recursos Empresariales «ERP». Aplicaciones ofiméticas del TPV u
otras de gestion de pequefios comercios. Aplicaciones ofimaticas generales: procesador
de texto, hoja de calculo, entre otras. Programas informaticos de organizacion y gestion
integral de relaciones con la clientela (Customer Relationship Management, CRM).
Aplicaciones de grandes voliumenes de datos (Big Data) e Inteligencia Artificial (I1A).
Internet de las Cosas (IoT).
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Productos y resultados

Recursos humanos y técnicos organizados. Equipo comercial liderado. Seguimiento
y control de los objetivos efectuado. Cumplimiento de los objetivos comerciales
supervisado. Medidas correctoras aplicadas. Planes de formacién del equipo comercial
coordinados. Conflictos en el equipo comercial gestionados.

Informacién utilizada o generada

Plan comercial. Estrategia comercial de la empresa. Previsiones de ventas.
Informes de seguimiento y control de la actividad comercial. Informes de visitas.
Objetivos y cuotas de venta. Organizacién del equipo de ventas. Informacién actual e
histérica sobre la situacién y rentabilidad de las ventas, penetracion en el segmento y
vinculacion/fidelizacién de la clientela. Conclusiones sobre la evolucion del plan de
ventas. Informacion de medidas correctoras a las desviaciones detectadas en el plan
de ventas. Planes de carrera profesional. Plan de incentivos del equipo de trabajo.
Resumen de sugerencias y aportaciones de los miembros del equipo. Informe del
rendimiento de los miembros del equipo y promedios de la organizacién. Plan de
formacion y promocion de los miembros del equipo. Formulario de andlisis de la
formacion. Formulario de planificacion de la formacion. Comunicaciones en web y redes
sociales. Normativa medioambiental. Normativa sobre prevencion de riesgos laborales.
Normativa sobre publicidad y comercio electronico. Normativa sobre resolucién de
conflictos en materia de consumo. Normativa sobre igualdad efectiva entre hombres y
mujeres. Normativa sobre igualdad de oportunidades para las personas con
discapacidad.

Unidad de competencia 3: realizar la venta de productos ylo servicios a través de
los diferentes canales de comercializacién

Nivel: 2
Cddigo: UC0239 2

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1: Definir las lineas personales de actuacién en la venta de productos y/o
servicios a través de los diferentes canales de comercializacion con el fin de
adecuarlas a las caracteristicas de la organizacion.

CR1.1 La informacién relativa a la organizacion, el mercado, producto y/o
servicio ofertado se obtiene consultando las fuentes definidas en los
planes de ventas, proyecto empresarial u otros.

CR1.2 El argumentario personal de ventas, los puntos fuertes y débiles,
ventajas y desventajas del plan de actuacién se define en funcién de
las caracteristicas de la cartera o portfolio de clientes: quiénes
son —edad, sexo, capacidad de compra, otros—, dénde encontrarlos —
zona de actuacion—, cuando encontrarlos —medio de contacto —online,
offline—, y los datos de personales —teléfono, direccién personal, correo
electrénico u otros—.

CR1.3 El plan personal para la actuacién comercial se organiza, empleando,
las herramientas de gestion de relacion con el cliente, -CRM (Customer
Relationship Management), sistemas de Planificacion de Recursos
Empresariales— ERP (Enterprise Resource Planning), Streak u otras,
particularizando la planificacion y frecuencia del contacto, gestion de
tiempos, asi como los objetivos de venta para cada cliente, las
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RP2:

RP3:

condiciones ofertadas y margenes de negociacion, los limites de
actuacion u otros.

CR1.4 El plan de actuacion se define segun los canales de contacto a utilizar
con los clientes, presencial y no presencial —publicidad en el punto de
venta, telefonia, e-mail, sms, pagina Web, networking, e-commerce,
website, chats, e-CRM, e-newletters, redes sociales, u otros canales
digitales—, considerando los més idoneos a las caracteristicas de los
clientes.

CR1.5 La base de datos de clientes se actualiza con la informacion relevante
de cada contacto comercial, incorporando los registros en las
aplicaciones informaticas definidas por la organizacién y segun la
normativa aplicable de proteccién de datos de caracter personal.

Atender las expectativas del cliente durante el proceso de venta a través de los
diferentes canales de comercializacion segin la normativa aplicable de
proteccién de datos de caracter personal, con el fin de conseguir los objetivos
de la organizacion y garantizar un servicio de calidad.

CR2.1 El contacto con el cliente se efectla a través de los diferentes canales
de comunicacién, presencial y no presencial, —telefonia, e-mail, sms,
pagina Web, networking, e-commerce, website, chats, e-CRM, e-
newletters, redes sociales, u otros canales digitales—, en funcién de los
objetivos comerciales y las normas internas de la organizacion.

CR2.2 El cliente se clasifica en funcién de su tipologia y de acuerdo con las
caracteristicas detectadas, tales como segmento de poblacion,
comportamiento, preguntas planteadas, necesidades u otros aspectos
gue le identifiquen, aplicando criterios organizativos que den respuesta
al perfil detectado para ofrecerle un servicio personalizado.

CR2.3 Las expectativas del cliente respecto a un producto y/o servicio
solicitado se interpretan, utilizando técnicas de preguntas y escucha
activa y registrando esta informacion, en su caso, con las aplicaciones
informéticas establecidas por la organizacion.

CR2.4 El lugar y/o seccion donde estan ubicados los productos, en el caso de
establecimientos comerciales, punto de informacion o servicios
solicitados, se localizan con prontitud evitando tiempos de espera
innecesarios que perjudiquen el trato con el cliente y/o demoren la
venta.

CR2.5 Los productos y/o servicios que pueden satisfacer las expectativas de
los clientes se ofertan, asesorando con claridad y exactitud del uso,
indicando caracteristicas, precio y otras tipologias, 0 mostrando otros
adicionales, sustitutivos o complementarios.

CR2.6 La despedida al cliente se efectia de forma cordial y cercana, tratando
de establecer un vinculo que facilite la fidelizacion.

Vender productos y/o servicios a través de los diferentes canales de
comercializacion, utilizando las técnicas de venta dentro de los méargenes de
actuacion establecidos por la organizacién, segun la normativa aplicable de
defensa de los consumidores y usuarios a fin de alcanzar los maximos clientes.

CR3.1 La informacioén derivada de las consultas, y/o pedidos presenciales y no
presenciales de clientes, se recopila de acuerdo a las normas internas
de trabajo, para su posterior tratamiento.

CR3.2 La estrategia de venta adecuada a cada tipo de cliente se identifica,
determinando la férmula y momento oportuno para abordar la venta,
creando el clima apropiado para la compra, basandose en el
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RP4:

CR3.3

CR3.4

CR3.5

CR3.6

CR3.7

CR3.8

CR3.9

argumentario de venta o utlizando técnicas comerciales como
upselling, cross-selling u otras.

El cierre de la venta se materializa formalizando el pedido segin las
caracteristicas del canal utilizado y dentro de los margenes
establecidos por la organizacién, comunicando al cliente las ventajas,
promociones, ofertas y/o descuentos vigentes o futuros como método
de fidelizacién, indicando el procedimiento a seguir, segun el canal de
comunicacion utilizado.

Las clausulas del contrato de compraventa, en su caso, se transmiten
al cliente por el medio de venta utlizado, cumplimentando el
documento o modelo especifico, aplicando los principios establecidos
por la organizacion.

El precio final y las condiciones de venta se transmiten al cliente,
informando con transparencia y claridad de los descuentos y recargos
correspondiente al producto y/o servicio ofrecido.

La operacion de cobro en la venta de productos y/o servicios se
ejecuta, en su caso, en funcién del canal de comercializacion,
formalizando el pago segin la modalidad que establezca la
organizaciéon —efectivo, cheque, tarjetas, medios electronicos,
terminales de telefonia movil, pagos con tecnologia RFID/NFC,
aplicaciones informaticas especificas u otros—.

La documentacion que acompafia a la venta -albaran, factura,
documentacion logistica u otros—, se entrega, y en su caso se sella la
garantia segun los criterios establecidos por la organizacion,
cumpliendo la normativa aplicable de defensa de los consumidores y
usuarios.

El producto se empaqueta y/o embala, en su caso, teniendo en cuenta
la estética del producto, la imagen corporativa y de acuerdo al
procedimiento establecido.

La entrega de productos a domicilio, en su caso, se acuerda con el
cliente, a fin de coordinar las acciones oportunas con el departamento
de logistica o distribucion.

Atender las incidencias presentadas por los clientes a través de los diferentes
canales de comercializacion, en el &mbito de su responsabilidad, con el fin de
cumplir las normas internas de la organizacién y la normativa aplicable de
defensa de los consumidores y usuarios.

CR4.1

CR4.2

CR4.3

CR4.4

La naturaleza de la incidencia emitida por el cliente —reclamacion,
queja, sugerencia, devolucion de productos, u otros— se determina,
formulando preguntas que recopilen informacién, aplicando técnicas de
comunicacion y manteniendo una escucha activa.

La informacién se transmite al cliente, asesorandole del proceso que ha
de seguir en la presentacion de la incidencia, ofertando posibilidades
gue faciliten solventarla y cumpliendo con los protocolos establecidos
por la organizacion.

Los datos para iniciar la tramitacion de la incidencia se solicitan al
cliente de acuerdo al procedimiento establecido, el canal de
comunicacion utilizado y cumpliendo la normativa aplicable de
proteccion de datos de caracter personal.

Las incidencias formuladas por el cliente se registran cumplimentando
la documentacion requerida como fuente de informacién para su
posterior analisis, empleando herramientas informaticas de gestion de
relacion con el cliente u otros medios que establezca la organizacion.
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CR4.5 La incidencia que sobrepasa la responsabilidad asignada se canaliza al
superior jerarquico, cumpliendo con el protocolo establecido para
garantizar su seguimiento.

CR4.6 Las incidencias se tramitan siguiendo criterios de uniformidad, y
cumpliendo el procedimiento establecido por la organizacion.

Contexto profesional
Medios de produccion

Oferta de productos o servicios susceptibles de venta. Planes de venta. Proyecto
empresarial. Argumentario de ventas. Cartera de clientes. Porfolio de clientes. CRM
(Customer Relationship Management). Planificacion de Recursos Empresariales - ERP
(Enterprise Resource Planning). Streak. Canales de contacto con el cliente: publicidad en
el punto de venta, telefonia, e-mail, sms, pagina Web, networking, e-commerce, website,
chats, e-CRM, e-newletters, redes sociales, u otros canales digitales. Terminales de
telefonia. Técnicas de venta: upselling, cross-selling. Medios de cobro: efectivo, cheque,
tarjetas, medios electronicos, terminales de telefonia movil, pagos con
tecnologia RFID/NFC, aplicaciones informaticas especificas u otros. Documentos de
compraventa: contrato, pedido, factura, albaran, documentacion logistica, garantia, u
otros. Equipos embalaje. Elementos de empaquetado: cajas, envases, papeles,
cartones, separadores, cercos, bolsas de almohadillado inflables, espumas, redes,
blisters y otros elementos.

Productos y resultados

Lineas personales de actuacion para la venta de productos y/o servicios, definidas y
adecuadas a las caracteristicas de la organizacion. Expectativas del cliente durante el
proceso de venta a través de los diferentes canales de comunicacion atendidas.
Objetivos de la organizacion conseguidos. Servicio de calidad garantizado. Productos y/o
servicios a través de los diferentes canales de comercializacién vendidos. Técnicas de
venta dentro de los margenes de actuacién establecidos por la organizacion utilizadas.
Maximos clientes alcanzados. Incidencias presentadas por los clientes a través de los
diferentes canales de comercializacion atendidas. Productos y/o servicios a través de los
diferentes canales de comercializacion vendidos. Técnicas de venta dentro de los
margenes de actuacion establecidos por la organizacién utilizadas. Maximos clientes
alcanzados. Incidencias presentadas por los clientes a través de los diferentes canales
de comercializacion atendidas.

Informacién utilizada o generada

Informacién general y comercial de empresa: objetivos y argumentario de ventas,
plan de marketing, plan de ventas. Listado y fichas de clasificacion de clientes. Manuales
de técnica de ventas en diferentes canales: online, teleoperadores, otros. Catalogos de
productos y/o servicios a comercializar e informaciéon técnica y de uso o consumo.
Listado de precios y ofertas. Ordenes de pedido. Informacion sobre el sector, marcas,
precios, gustos, preferencias, competencia y otros. Bases de datos. Registro de visitas a
clientes reales y potenciales. Soportes publicitarios online/offline: folletos, banners, pop
ups, correo electrénico. Contratos de compraventa. Modelo de quejas o reclamaciones.
Normativa aplicable de defensa de los consumidores y usuarios. Normativa aplicable de
proteccién de datos de caracter personal.

Verificable en https://www.boe.es
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Unidad de competencia 4: implantar las acciones promocionales en espacios

Nivel: 3

comerciales

Caddigo: UC0503_3

RP1:

RP2:

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

Determinar las acciones para la ejecucion de campafas promocionales en
espacios comerciales, de acuerdo con los objetivos establecidos en el plan de
marketing de la organizacion.

CR1.1 Las acciones de visual merchandising y/o marketing definidas por la
organizaciébn en su planificacion se identifican, organizando su
utilizacién en funcién de los criterios estratégicos de la empresa.

CR1.2 La campafia promocional se programa, ajustando las actuaciones a la
estrategia de visual merchandising y/o al plan de marketing, utilizando
aplicaciones informaticas para la gestion de proyectos/tareas.

CR1.3 El tipo de promocion en el canal de venta, ya sea fisico o digital, se
adecula a las acciones implantadas en los establecimientos del entorno,
al tipo de establecimiento, a las nuevas tendencias promocionales, al
producto o servicio ofertado, a las opciones disponibles para campafias
en medios digitales y al publico objetivo, siempre segun criterios de
rentabilidad.

CR1.4 Las é&reas necesarias para la implantacién de acciones promocionales
se organizan para que se guie el recorrido del comprador/usuario por
gran parte del establecimiento, diferenciando el proceso en entornos
digitales en lo relativo a la maximizacion del pedido medio, con el
objetivo de maximizar las ventas por clientela.

CR1.5 La forma y contenido del mensaje promocional se determinan en
funcion de los objetivos marcados y de acuerdo con la estrategia de
visual merchandising, el plan de marketing y las acciones
promocionales de la tienda online.

CR1.6 Las acciones de promocion online se definen de acuerdo a las
posibilidades del comercio electronico e Internet, las huevas tendencias
gue ayuden a la mejora de resultados, en consonancia con las
implantadas en el establecimiento fisico, y respetando la normativa
aplicable en materia de publicidad, competencia, consumo, informacion
y comercio electronico.

CR1.7 Las propuestas sobre rentabilidad en puntos de venta, zonas con
articulos en promocion y entornos digitales se transmiten al equipo de
trabajo para potenciar la retroalimentacion del plan de marketing.

Implantar las acciones definidas en la campafia promocional del
establecimiento para aumentar la rentabilidad del punto de venta, aplicando las
técnicas de visual merchandising.

CR2.1 Los materiales y/o soportes comerciales de visual merchandising y su
emplazamiento se determinan, teniendo en cuenta sus caracteristicas,
tipo de promocién y efectos que producen en el consumidor,
respetando la normativa aplicable en materia sobre prevencién de
riesgos laborales y de defensa de los consumidores y usuarios.

CR2.2 La ubicacién de los puntos de promocion se establece cerca de las
zonas de mayor transito o paso obligatorio de los consumidores, como
el acceso de entrada al establecimiento, las cabeceras del mobiliario o
los cuellos de botella, entre otros.

Verificable en https://www.boe.es
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RP3:

RP4:

CR2.3

CR2.4

CR2.5

CR2.6

Las islas promocionales se sitlan de forma que capten la atencién de
la clientela sobre los productos/servicios en oferta y promocion.

Los indicadores visuales se colocan de manera que informen a la
clientela el lugar donde se hallan las areas promocionales.

El desarrollo de la campafia promocional se efectda, teniendo en
cuenta la informacion y manipulacion del producto y/o servicio, de
acuerdo con las caracteristicas del mismo.

Las acciones en el punto de venta se valoran para una estrategia
omnicanal, buscando soluciones coordinadas, similares o equivalentes
en entornos de comercio electronico.

Realizar operaciones de seleccion y formacion del personal necesario para el
desarrollo de la campafia promocional, de acuerdo con el plan de marketing.

CR3.1

CR3.2

CR3.3

El perfil del personal necesario para el desarrollo de la campafia
promocional y animacion del punto de venta se define segun el tipo de
accion promocional y el presupuesto disponible, contratandolo
mediante el departamento de RRHH (Recursos Humanos) de la propia
empresa 0 agencias especializadas en marketing promocional y
«outsourcing» (externalizacion).

Las acciones de formacion para el personal implicado en el desarrollo
de las campafias promocionales se realizan con apoyo de materiales
basados en las caracteristicas del producto y/o servicio, el tipo de
clientela y las diferentes técnicas de venta vinculadas a ese producto
y/lo servicio promocionado, entre otras, respetando la normativa
aplicable en materia sobre prevencién de riesgos laborales.

Las instrucciones de la accion promocional se transmiten al personal
correspondiente de manera clara y precisa mediante la creacion de
materiales formativos especificos, tanto fisicos como digitales, de
acuerdo al plan promocional.

Controlar la eficiencia de las acciones promocionales, estableciendo medidas
para optimizar la gestion de la actividad y alcanzar los objetivos previstos en el
plan de marketing.

CR4.1

CR4.2

CR4.3

CR4.4

Los procedimientos de control se establecen de manera que permitan
detectar con rapidez desviaciones respecto a los objetivos definidos en
el plan de marketing, ya sea para el punto de venta fisico como digital.
Las ratios de control de la accién promocional se calculan, obteniendo
informacion sobre la rentabilidad de la ejecucion de la campafia,
apoyandose en plataformas analiticas y utlizando aplicaciones
informéticas especificas de recopilacion de datos de venta y analisis.
Las desviaciones surgidas durante el proceso se detectan, comparando
los resultados con los objetivos perseguidos por la accion promocional,
siempre teniendo en cuenta los datos cuantitativos y cualitativos,
ademas de los posibles factores externos que hayan podido afectar a la
campafia y proponiendo medidas correctoras para lograr los objetivos
establecidos en el plan de marketing.

Las medidas propuestas para solventar desviaciones/anomalias
detectadas en la ejecucion de la campafa promocional, se aplican de
acuerdo con la responsabilidad asignada, verificando la idoneidad de
las mismas con la persona responsable de su aplicacion.

Verificable en https://www.boe.es
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Contexto profesional
Medios de produccion

Canales de comercializacion. Equipos y programas informaticos especificos. Internet
e intranet. Terminales de telefonia fija y movil. Utiles y equipos para la preparacion de
lineales. Elementos de publicidad en el lugar de venta del establecimiento comercial o
del fabricante, tales como «displays», expositores, letreros luminosos, indicadores
visuales, maquinas expendedoras, u otros.

Productos y resultados

Acciones de campafias promocionales en espacios comerciales, determinadas
Acciones de campafias promocionales, implantadas Seleccion y formacion del personal
de campafas promocionales, gestionadas Eficacia de las acciones promocionales,
controladas.

Informacién utilizada o generada

Plan de marketing. Estrategia de visual merchandising. Informacién proveniente de
ferias, cursos, congresos, jornadas, visitas a establecimientos diversos tanto nacionales
como extranjeros. Datos relativos a la actividad online. Normativa aplicable sobre
prevencion de riesgos laborales, comercio, publicidad e Internet. Informes: por volumen
de ventas, sobre seguimiento de ventas promocionales, de la clientela alcanzada, entre
otros. Presentaciones especiales de superficies de venta, escaparates, carritos, entre
otras. Videos y documentacion electrénica comercial. Plan de formacion del personal de
acciones promocionales. Normativa aplicable en materia de venta online. Normativa
aplicable en materia de publicidad. Normativa aplicable en materia de competencia.
Normativa aplicable en materia de proteccion de datos. Normativa aplicable en materia
de informacién y defensa de los consumidores y usuarios. Normativa sobre prevencién
de riesgos laborales.

Unidad de competencia 5: comunicarse en lengua inglesa con un nivel de usuario
basico (a2), segiin el marco comiin europeo de referencia para las lenguas, en el
ambito profesional

Nivel: 2
Cdbdigo: UC9998 2

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1: Interpretar el sentido general de la informacién oral en lengua inglesa con un
nivel de usuario basico, de forma precisa, emitida por cualquier persona o
medio de emisidon/comunicacion, para identificar la aplicabilidad de los datos y
garantizar el servicio.

CR1.1 Los medios de produccion asociados a las actividades profesionales se
detectan para garantizar su identificacion en una situacion de trabajo,
garantizando su comprension global en funcién del contexto en el que
se utilicen.

CR1.2 La informacion oral emitida por distintos medios (comunicacion,
materiales audiovisuales técnicos, videos, CD, DVD u otros,
retransmitidos o grabados) se interpreta de forma precisa para
favorecer el desarrollo de la actividad, empleando estrategias que
permitan inferir los datos recibidos de manera incompleta discriminando
los posibles patrones sonoros, acentuales, ritmicos y de entonacién de
uso comiin o especificos del medio.

Verificable en https://www.boe.es
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RP2:

RP3:

CR1.3 Las instrucciones de trabajo, advertencias y consejos de operaciones
definidas se interpretan, intercambiando informacién sobre el tema a
tratar, a fin de aplicarlas en el desempefio de su competencia,
identificando el contexto de la intervencion.

CR1.4 Las necesidades, reclamaciones, incidencias y malentendidos sobre las
actividades profesionales manifestadas oralmente por diferentes
interlocutores se interpretan, practicando una escucha atenta para
extraer las claves principales y presentando, a la vez que transmitiendo
distintas soluciones a la persona responsable.

Interpretar la informacion y documentacion escrita en lengua inglesa con un
nivel de usuario basico que contengan estructuras y un Iéxico de uso comun,
tanto de caracter general como mas especifico, para realizar la actividad
profesional.

CR2.1 La informacidn escrita en un registro técnico, relativa a documentacion
referida a la actividad profesional se extrae, procediendo a su resumen
y/o interpretacion, utilizando herramientas de traduccion, manuales o
informaticas (diccionarios y/o diccionarios técnicos).

CR2.2 La documentacion técnica escrita se extrae, procediendo a su resumen
y/o interpretacion, adecuandola a los condicionantes que la pueden
afectar (canal de la comunicacion: fax, e-mail o carta, costumbres en el
uso de la lengua, grafia deficiente, impresion de baja calidad, entre
otros).

CR2.3 La informacién implicita en informes y/o documentos se extrae,
procediendo a su resumen y/o interpretacion, para facilitar el andlisis de
la situacidon aplicando criterios de contextualizacion y coherencia
relacionados con el sector.

CR2.4 Las interfaces de los soportes informaticos que se visualicen se
interpretan en funcién de la actividad profesional para garantizar el
registro y la transmision de los datos.

CR2.5 Las necesidades, reclamaciones, incidencias y malentendidos sobre las
actividades profesionales que interactian con otros interlocutores se
interpretan practicando una escucha atenta para extraer las claves
principales, presentando y transmitiendo distintas soluciones a la
persona responsable.

CR2.6 Los avisos, carteles, rétulos de advertencia y peligro situados en el
area de trabajo vinculados a su actividad profesional se interpretan
para garantizar la seguridad del trabajador como un acto de
preservacion de su integridad fisica.

CR2.7 Los textos escritos traducidos con herramientas de traduccion,
manuales o informaticas se revisan para su mejor interpretacion,
aplicando criterios de contextualizacion a su actividad.

CR2.8 El significado de términos desconocidos escritos, en caso de no poder
deducirse del contexto o el apoyo visual, se traduce para asimilar la
explicacion del término utilizando herramientas de traduccion,
manuales o informaticas (diccionarios y/o diccionarios técnicos).

Transmitir oralmente, interaccionando en lengua inglesa con un nivel de
usuario basico con otros interlocutores para realizar las actividades
profesionales sobre informacién relacionada con aspectos técnicos especificos
de su competencia, identificando la aplicabilidad de los datos y garantizando
servicio.

CR3.1 Los datos para el desarrollo de la actividad profesional se obtienen de
las conversaciones y entrevistas mantenidas con otros interlocutores

Verificable en https://www.boe.es
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RP4:

RPS:

para facilitar su ejecucion, a partir de la identificacion y valoracion de
los mismos.

CR3.2 Los datos que se consideren necesarios para el desempefio de la
actividad profesional a partir de comunicaciones se extraen utilizando
recursos de apoyo a la traduccion expresandolos en lengua estandar,
con claridad, razonable fluidez y correccion, para la obtencion del nivel
de informacion previsto requiriendo, en su caso, las aclaraciones
pertinentes para su completa comprension, aplicando las normas de
cortesia, protocolo asociadas al marco cultural u otras adecuadas a
contextos de comunicacion formal e informal.

CR3.3 La informacion contextual y no oral que se produce en conversaciones
en grupo, visitas, negociaciones, reuniones de trabajo se interpreta
procediendo al contraste con el contexto, antecedentes o testimonios
para fidelizar los datos a obtener, teniendo en cuenta el tono, humor,
significado de expresiones idioméaticas, chistes y comportamientos de
los interlocutores.

CR3.4 Las comunicaciones se realizan para conseguir un intercambio de
informacion estandarizado referido a su actividad profesional,
garantizando su fiabilidad a través de consultas a la normativa aplicable
0 a normas internas del propio trabajo o empresa.

CR3.5 Los elementos linguisticos léxicos y funcionales en un intercambio oral
de informacion se aplican, si procede, para facilitar la interpretacion y
comunicacion, teniendo en cuenta las caracteristicas del sector.

Expresar oralmente en lengua inglesa con un nivel de usuario basico la
informacion relacionada con aspectos técnicos de la actividad profesional,
adaptandose al canal de comunicacion, presencial o a distancia que garantice
la transmisién de la misma.

CR4.1 Las consideraciones técnicas de operaciones emitidas de forma oral
relativas al uso de productos o ejecucion de trabajos se comunican
para garantizar la ejecucion de las actividades en cualquier contexto
(presencial, radiofénico o virtual), considerando las caracteristicas del
medio.

CR4.2 La informacion expresada de forma oral se emite para facilitar la
comunicacion de actividades profesionales utilizando vocabulario y
construcciones gramaticales que permitan hacerse entender en la
transmision de la misma.

CR4.3 La caracterizacion sobre los medios de produccion presentadas por los
interlocutores que interactian en el desempefio de las actividades
profesionales se interpretan para su posible resolucién presentando
distintas soluciones al superior responsable.

Cumplimentar en lengua inglesa con un nivel de usuario basico la
documentacién, textos rutinarios, sencillos y coherentes, redactando, si
procede, teniendo en cuenta la terminologia al uso, relativa a expresiones,
estructura y formas de presentacién para dar respuesta a la actividad
profesional.

CR5.1 La documentacién se redacta a partir de varias fuentes seleccionadas
con coherencia discursiva a fin de conseguir un desempefio efectivo de
la actividad profesional, en base al conocimiento de la terminologia del
sector y de la normativa aplicable en el desempefio de su competencia.

CR5.2 Las expresiones usuales requeridas en los diferentes tipos de
documentacion (escritos, faxes, formularios, mensajes electronicos,
entre otros) se aplican en cualquier comunicacion o documentacion
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exigida, para diligenciar los escritos segun costumbre y expresiones
propias del sector.
CR5.3 Las consideraciones (caracteristicas del producto, precio, condiciones
de pago, transporte, entre otros) presentadas/recibidas, escritas/
verbalizadas vinculadas a los interlocutores relacionados con la
actividad profesional se interpretan para su posible resolucion
presentando distintas soluciones al superior responsable.
Contexto profesional
Medios de produccion
Herramientas de traduccion, manuales o informaticas (diccionarios y/o diccionarios
técnicos).
Productos y resultados
Interpretacion del sentido general de la informacién oral, de la informacion y
documentacidn, transmision oral, expresion oral, cumplimentacion de documentacion en
lengua inglesa con un nivel de usuario béasico, respectivamente.
Informacién utilizada o generada
Informacién procedente de medios de comunicacién, materiales audiovisuales
técnicos, videos, CD, DVD u otros, retransmitidos o grabados. Instrucciones de trabajo/
advertencias/avisos/consejos/especificaciones técnicas. Necesidades/reclamaciones/
incidencias/malentendidos. Normativa aplicable, recomendaciones internacionales y
normas internas de trabajo. Informes, manuales, planos, cartas, faxes, revistas, libros,
paginas de Internet, «software», foros, glosarios en linea, correos electrénicos. Interfaces
de los soportes informaticos. Avisos, carteles, rétulos de advertencia y peligro. Escritos,
faxes, formularios, mensajes electrénicos, jerga y expresiones propias del sector.
Moédulo formativo 1: definicién de estrategias comerciales
Nivel: 3
Cédigo: MF1000_3
Asociado a la UC: Definir estrategias comerciales
Duracion: 120 horas
Capacidades y criterios de evaluacién
C1: Determinar estrategias de venta y planes de actuacién comercial, analizando
tipologias de la clientela.
CE1.1 Describir parametros y variables que afectan a las estrategias
comerciales y planes de venta de las organizaciones, utilizando fuentes
de informacion para el conocimiento de la persona consumidora.
CEL1.2 Identificar indicadores clave de actuacién Key Performance Indicator
(KPI): venta, rotacién, margen, gasto, rotura de stock, entre otros,
analizando su impacto en la actividad comercial y en la toma de 8
decisiones. g
CE1.3 En un supuesto practico en el que se facilitan datos sobre un escenario g %
comercial, utilizando informacion de la actividad de venta, proveedores y ;5’3_:05
entorno, entre otros: S
S5
— Estimar el grado de consecucién de los objetivos de venta, atendiendo j%
al presupuesto destinado a campafas publicitarias y promociones del 28
comercio. S
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C2:

C3:

— Medir el nUmero de contactos, y/o visitas realizadas, correlacionando
la venta terminada con la venta fallida.

— Analizar las tendencias de venta de los productos del porfolio,
prediciendo comportamientos y estimando ganancias y pérdidas de
venta.

— Elaborar un Plan de contingencia, previendo pérdidas en el proceso de
venta.

CE1.4 En un supuesto practico en el que se facilitan datos sobre un proceso de
venta, utilizando informacion de la actividad con la clientela, proveedores
y entorno:

— Aplicar técnicas de analisis estadistico, utilizando informacion
procedente de la actividad comercial relacionada con la comunicacion
con la clientela en la venta y post venta.

— Calcular el grado de satisfaccion de la clientela y su fidelizacion a
través de los Indicadores de satisfaccion de la clientela utilizados en el
sector: IR o indice de recomendacion, cliente misterioso (Mystery
Shopper), entre otros.

CEL1.5 Identificar criterios de mantenimiento y actualizacion de bases de datos,
analizando los procedimientos de gestiobn comercial.

Elaborar informes comerciales, analizando informacion procedente de la venta,
clientelas, proveedores, servicios ofrecidos y competencia, entre otros.

CE2.1 Estructurar la informaciéon obtenida durante el desarrollo de una
actuacion comercial, utilizando aplicaciones informaticas, analizando
datos, elaborando conclusiones y propuestas de mejora.

CE2.2 Clasificar la informacién en funcion de los elementos vinculados al
entorno, a la venta, al surtido y a la clientela buscando correlaciones
entre ellos.

CE2.3 En un supuesto practico en el que se analiza la informacién procedente
del informe de actividad de venta y postventa:

— Identificar las funcionalidades de las aplicaciones informaticas
empleadas, atendiendo a la tipologia y objetivos de la actividad.

— Organizar la informacibn obtenida a través de aplicaciones
informaticas, gréaficos, esquemas, hojas de calculo, entre otras.

— Elaborar analisis de tendencias, aportando conclusiones vy
sugerencias.

Definir estrategias y técnicas comerciales, elaborando planes de venta para la
deteccidn de nuevas oportunidades de negocio.

CE3.1 Describir las funcionalidades de las aplicaciones de gestién masiva de
volumen de datos (Big Data): indices, tasas, tendencias, correlaciones,
entre otros, justificando su aplicacion en las decisiones comerciales.

CE3.2 En un supuesto practico en el que se presenta un nicho de mercado,
analizando una gama de productos o servicios a comercializar:

— Identificar el publico objetivo, detectando sus necesidades.

— Describir la relacion entre oferta y demanda, definiendo las variables
de oscilacion.

— Analizar lanzamientos de nuevos productos y servicios en ese
mercado, valorando su oportunidad y viabilidad.
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CE3.3

CE34

CE3.5

CE3.6

CE3.7

— Detectar barreras de entrada y saturacion, que dificultan el éxito de un
lanzamiento comercial, definiendo técnicas correctivas.

— Determinar tendencias influyentes en el mercado en el futuro,
aportando sugerencias de accion que supongan oportunidades.

En un supuesto practico en el que se requiere un analisis de la evolucion
de un producto o servicio en un mercado, facilitando el posicionamiento
competitivo de otras marcas existentes (bechmarking):

— ldentificar las innovaciones en el mercado relacionadas con el
producto o servicio analizado.

— Situar el producto/servicio en la fase del ciclo de vida del producto que
corresponde.

— Analizar la oportunidad de lanzamiento de un nuevo producto o
servicio, siguiendo criterios de dimension del mercado y cuantificacion
de clientelas potenciales.

— Analizar el posicionamiento de los productos y servicios en el
mercado, detectando variaciones en la demanda.

— Elaborar informes con las conclusiones y recomendaciones
comerciales que se deducen de los datos analizados.

En un supuesto practico en el que se plantea elaborar una valoracién del
proceso de compraventa, facilitando informacion del recorrido de la
clientela en la tienda virtual (E-commerce), detectando areas de mejora y
oportunidades:

— Elaborar el embudo de ventas (sales funnel), describiendo sus fases,
dibujando el flujo de informacion.

— Analizar la fase alta de ventas (Top of The Funnel), la fase media
(Middle Of The Funnel) y la baja (Bottom Of The Funnel), detectando
oportunidades y areas de mejora, mejorando la usabilidad de la tienda
on-line (E-commerce).

— Calcular indicadores clave de rendimiento (KPI, Key Performance
Indicators), analizando sus resultados.

En un supuesto practico en el que se expone una linea de producto,
analizando el nicho de mercado, utilizando la metodologia DAFO
(Debilidades, Amenazas, Fortalezas y Oportunidades):

— lIdentificar las variables del entorno tanto externo como interno,
determinando su impacto.

— Analizar los puntos fuertes y débiles de la linea de producto, siguiendo
la metodologia de elaboracién DAFO.

— Establecer las amenazas y fortalezas de la linea de producto,
siguiendo la metodologia de elaboracién DAFO.

— Elaborar la matriz DAFO, analizando los datos recogidos en su
elaboracion.

Calcular la rentabilidad de una linea o gama de productos, manejando
las variables que intervienen: coste, margen bruto, impuestos, gasto-
venta, entre otras, en diferentes escenarios comerciales, analizando la
tasa de crecimiento, la prevision de ventas, rotacion de la mercancia
desde la compra al proveedor hasta la venta y postventa al consumidor
final.

Elaborar un informe que desarrolle propuestas de nuevas oportunidades
de negocio, analizando la informacion obtenida por el equipo en el
desarrollo de la actividad comercial.
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C4: Elaborar un plan y argumentario de ventas, definiendo politicas comerciales,

C5:

dirigidas a mejorar el posicionamiento, la fidelizacién de la clientela y las ventas.

CE4.1 Determinar criterios de utilidad del producto o servicio expuestos y/o
argumentados por la clientela durante la actividad comercial, realizando
una clasificacién, atendiendo a las cualidades y debilidades detectadas.

CEA4.2 Describir argumentos de venta exponiendo beneficios y caracteristicas
técnicas, puntos fuertes y débiles del producto o servicio, entre otros,
aportando soluciones a problemas que pudiese plantear la clientela,
contrastando diferencias y semejanzas entre productos y servicios
comercializados por competidores.

CE4.3 Enumerar objeciones que podria plantear la clientela, redactando
comunicados de respuesta, incluyendo propuestas de mejora en el
argumentario de ventas.

CE4.4 Confeccionar propuestas de mejora de argumentarios de ventas,
detallando criterios de politica comercial, prestando atencion a los puntos
clave: publico objetivo, debilidades y amenazas, condiciones de venta y
canales, entre otros.

CE4.5 Analizar soportes destinados a evaluar el proceso de ventas y medir el
grado de satisfaccién de la clientela: cuestionarios, dispositivos felices o
no (happy or not), comentarios en Redes Sociales (RSS), entre otros,
enumerando posibles incidencias en la actividad comercial, elaborando
planes de mejora.

CE4.6 Enumerar propuestas de mejora para incluir en un argumentario de
ventas, utilizando soportes convencionales o digitales, analizando datos
de un sistema de gestién de clientelas o0 CRM (Customer Relationship
Management).

Determinar recursos humanos y materiales necesarios en un entorno comercial,
garantizando la disponibilidad de productos para satisfacer una demanda
prevista.

CES5.1 Prever necesidades de material publicitario: folletos, carteleria, soportes
electrénicos, dispositivos para la toma de datos, gestién de colas, tickets,
producto, entre otros, garantizando un indice de cobertura.

CE5.2 En un supuesto practico en el que se requiere la planificacion de
procesos relacionados con el control de stock en un espacio comercial y
se facilita informacion, sobre entradas y salidas de mercancia (compras y
ventas).

— Elaborar un registro de productos en el punto de venta a disposicion
de la clientela.

— Efectuar el conteo de productos/stock, utilizando medios
convencionales o electronicos aplicando criterios de valoracion: Precio
Medio Ponderado PMP y primeras entradas, primeras salidas (PEPS).

— Planificar el conteo de productos y mercancias, detectando errores,
aplicando criterios PMP y PEPS.

— Prever roturas de stock, atendiendo a picos de demanda vy
estacionalidad.

CE5.3 En un supuesto practico en el que se requiere la planificacién de
procesos relacionados con el control del estocaje, gestionando
informacion sobre entradas y salidas de productos (compras y ventas) en
un establecimiento comercial.

— Elaborar un inventario, analizando diferencias y desviaciones de stock,
utilizando distintos soportes y formatos.

Verificable en https://www.boe.es

cve: BOE-A-2024-23541



|
BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO Siles
Miércoles 13 de noviembre de 2024 Sec.|l. Pag. 144729
— Localizar pérdida desconocida, mermas, roturas, entre otros,
enumerando motivos que pueden generar la misma.
— Calcular costes de no disponibilidad, atendiendo a la informacion
facilitada en la simulacion.
— Calcular el stock de seguridad, atendiendo al tipo de producto y a la
demanda prevista.
— Utilizar aplicaciones informaticas de gestion de inventarios, analizando
sus funcionalidades.
CE5.4 Identificar procesos de mejora de la calidad en la gestion de productos,
utilizando aplicaciones de gestion.
C6: Definir objetivos comerciales medibles, integrando estrategias on-line y off-line,
enumerando oportunidades de negocio.
CE®6.1 Definir objetivos comerciales: ventas, posicionamiento, reconocimiento,
entre otros, analizando secuencias histéricas, variaciones en el entorno,
necesidades de ingresos, la rentabilidad y las posibilidades de
crecimiento en el entorno comercial.
CE6.2 Calcular el retorno de la inversion (Return on investment, ROI),
atendiendo a las actuaciones comerciales planificadas.
CEG6.3 Disefiar estrategias ligadas al canal de distribucion, al aumento de las
ventas y a la mejora en la gestion comercial, partiendo de informacién del
comportamiento de compra, definiendo los pasos para atraer a la
clientela al espacio de venta fisico o digital con la finalidad de cerrar una
venta.
CE6.4 Analizar informacién recogida en reportes convencionales o digitales,
comprobando que los objetivos planteados son medibles y alcanzables
para mantener la productividad y la motivacion del equipo comercial.
CE6.5 Contrastar resultados derivados de estrategias comerciales, midiendo el
desempefio del equipo, analizando datos disponibles, detectando
desviaciones a través de herramientas digitales.
CE6.6 Analizar planes de ventas, revisando el logro de los objetivos, las
desviaciones, disefiando nuevas, respondiendo a las demandas del
mercado y a las expectativas de la clientela.
Capacidades cuya adquisicion debe ser completada en un entorno real de trabajo
C1 respecto a CE1.3, CE1.4; C2 respecto a CE2.3; C3 en relacion a CE3.2, CE3.3,
CE3.4, CE3.5; C5 respecto a CE5.2 y CES.3.
Otras capacidades:
Favorecer el desarrollo profesional y personal en el equipo de trabajo.
Adaptarse a la organizacion, a sus cambios estructurales y tecnolégicos, asi como a
situaciones o contextos nuevos.
Interpretar y ejecutar instrucciones de trabajo.
Actuar con rapidez en situaciones problematicas y no limitarse a esperar.
Valorar el talento y el rendimiento profesional con independencia del sexo. ”
Adoptar cédigos de conducta tendentes a transmitir el contenido del principio de §
igualdad. 2
Respetar la igualdad de trato y de oportunidades en el ambito laboral. g §
38
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Contenidos
1. Andlisis de informacién para las estrategias comerciales y planes de venta

Estrategias en la gestion comercial de ventas. Posicionamiento estratégico y cuotas
de mercado. Oportunidades de negocio: Aplicacion del andlisis DAFO (Debilidades,
Amenazas, Fortalezas y Oportunidades) u otras técnicas de analisis. Relacion del
marketing y las ventas. Formulacién del plan estratégico de ventas. Objetivos
comerciales y objetivos de venta. Elaboracién de informes comerciales. Objetivos y
estructura de los documentos e informes comerciales. Datos e informacion comercial
necesaria. El argumentario de venta. Objetivos y estructura del argumentario de ventas.
Técnicas de venta aplicables en la elaboracion del argumentario.

2. Gestién de ventas y logistica comercial

Gestién del ciclo de ventas segun el tipo de producto y servicios. La logistica
comercial en la gestion de ventas de productos y servicios. Diferencias y similitudes entre
productos y servicios. indices de gestién de ventas: objetivos y célculo. Gestion de
pedidos. Ratios de gestion de pedidos y control de stocks. Obsolescencia, caducidad,
campafas periddicas, innovaciones y entrada de nuevos productos. Documentacion y
procedimiento administrativo de pedidos.

3. Aplicacion de las tecnologias de la informacién y la comunicacién a la gestion
comercial

Redes de comunicacion al servicio de la actividad comercial de la empresa. Registro,
gestion y tratamiento de la informacién comercial, de clientelas, productos y/o servicios
comerciales. Aplicaciones para la gestién de las relaciones con el cliente: Customer
Relationship Management, CRM. Externalizacién de la fuerza de ventas y atencion a la
clientela: Servicios de telemarketing, Call y Contact Center. EI comercio electronico:
relaciones comerciales entre empresas (B2B) y relaciones comerciales con clientelas
(B2C).

4. Marketing off-line y on-line en la organizacion

Comunicacién off-line. Acciones de comunicaciébn enfocadas a los medios
tradicionales: television, radio, prensa, vallas publicitarias, folletos, carteleria. Patrocinios.
Ferias del sector. Comunicacion on-line. Posicionamiento en buscadores. Estrategia
social media. Benchmarking. Marketing: relacional, afiliacion, fidelizacién. Analitica web.
Campafas publicitarias. Marketplace.

Redes sociales. Sistema de gestion de contenidos, Content Management System
(CMS).

5. Sistemas de calidad relacionados con la mejora de procesos para garantizar
satisfaccion de la clientela en el punto de venta

Satisfaccién de la persona consumidora/clientela. Sistemas de calidad. Criterios de
valoracion PMP (Precio Medio Ponderado) y PEPS (Primeras entradas, primeras
salidas). Medicidn de la lealtad y satisfaccion de la clientela NPS (Net Promoter Score),
el CSAT (Customer Satisfaction Score) y el CES (Customer Effort Score).

Parametros de contexto de la formacion
Espacios e instalaciones

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

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

Perfil profesional del formador o formadora

1. Dominio de los conocimientos y las técnicas relacionadas con la definicion de
estrategias comerciales, que se acreditara mediante una de las dos formas siguientes:

— Formaciéon académica de nivel 2 (Marco Espafiol de Cualificaciones para la
Educacion Superior) o de otras de superior nivel relacionadas con el campo
profesional.

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

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

Mdédulo formativo 2: gestion de la fuerza de ventas

Nivel: 3

Cédigo: MF1001_3

Asociado a la UC: GESTIONAR LA FUERZA DE VENTAS
Duracién: 120 horas

Capacidades y criterios de evaluacion

C1: Aplicar técnicas de organizacion de recursos humanos y técnicos, considerando
objetivos del plan de ventas, para mejorar resultados.

CEL1l.1 Identificar necesidades de un equipo comercial, analizando las
caracteristicas de los planes de ventas, tipologias de productos/servicios,
mercados, canales, entre otros.

CEL1.2 Definir caracteristicas de un equipo comercial (nUmero de personas,
perfiles, medios, ambito geografico, tipologia de la clientela, entre otros),
contrastando las necesidades identificadas con los recursos disponibles
y los objetivos del plan de ventas.

CE1.3 Enumerar las fases del proceso de creacién y desarrollo de un equipo
comercial, analizando los criterios de seleccion de comerciales que se
aplican en el mercado, definiendo perfiles profesionales, competencias,
dimension del equipo, entre otras.

CE1.4 En un supuesto practico en el que se requiere el disefio de un plan
comercial anual de una empresa, facilitando informacion sobre el
producto/servicio, la dimensién y caracteristicas del mercado, ambito
geogréafico y objetivos de ventas, entre otros:

— Determinar el tamafio del equipo de ventas, atendiendo a los objetivos
comerciales planteados.

— Definir el perfil del personal comercial, definiendo las aptitudes y
experiencia requeridas.

— Disefiar Plan de visitas del personal comercial, utilizando aplicaciones
informaticas.

— Establecer objetivos de visitas y ventas, individuales y de equipo,
programando su ejecucion.

— Disefiar indices de medicién y de seguimiento del plan comercial,
comparando sus resultados.
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CEL1.5 Diferenciar entre elementos determinantes de los modelos retributivos
existentes en el mercado, comparando ventajas e inconvenientes entre
los mismos.

CE1.6 En un supuesto practico en el que se facilitan datos de una organizacion
con un determinado tamafio de ventas, estimacién media de tiempo de
desplazamiento hasta llegar a la clientela, tiempo medio por visita,
tiempos muertos de espera, nimero a visitas, frecuencia, tiempo
empleado en la ruta y jornada de trabajo:

— Definir la ruta de las visitas programadas por comercial, aplicando
técnicas de organizacion de rutas o criterios de priorizacién de
contactos en caso de servicios telefénicos o a distancia.

— Elaborar la hoja de ruta de visitas y/o distribuciéon de llamadas o
contactos en servicios de contacto o centro de llamadas (call center),
entre otros, aplicando criterios de priorizacion.

— Elaborar documentos de trabajo en la organizacién de la fuerza de
ventas: instrucciones de trabajo, argumentario de ventas, entre otros,
utilizando aplicaciones informaticas.

C2: Definir técnicas de liderazgo, generando implicacion y motivacion del equipo
comercial para cumplir el plan de ventas.

CE2.1 Determinar estrategias, tacticas y comportamientos del equipo comercial,
integrando valores y objetivos de la cultura organizacional.

CE2.2 Identificar los elementos clave del plan de ventas, estableciendo
objetivos cuantitativos (incremento de ventas por comercial, por
producto, nimero de pedidos, nimero de visitas, clientela nueva, entre
otros) y cualitativos (grado de satisfaccion de la clientela, indice de
guejas/reclamaciones, entre otros), estableciendo responsabilidades,
plazos, &mbitos de competencia.

CE2.3 Analizar los modelos de gestion de equipos comerciales, contrastando
ventajas y desventajas, estableciendo objetivos, responsabilidades,
competencias personales, plazos, motivacién, apoyo técnico-emocional,
toma de decisiones, entre otros.

CE2.4 Determinar actividades del equipo comercial, utilizando objetivos de
venta, indicadores clave de rendimiento (Key Performance Indicator,
KPI), entre otros.

CE2.5 Identificar componentes de una herramienta de soporte comercial,
analizando los objetivos marcados para los miembros del equipo de
ventas en un periodo de tiempo.

CE2.6 En un supuesto practico en el que se requiere simular la actividad del
equipo comercial, aplicando herramientas informéticas de gestion de
equipos comerciales, Customer Relationship Management, CRM o
Enterprise Resource Planning, ERP, facilitando datos de desempefio,
llamadas, registros de visitas, ventas, entre otros:

— Programar las actividades de venta, atendiendo a los plazos: semanal,
mensual, anual y/o bianual del equipo comercial.

— Simular llamadas o visitas a la clientela, aplicando técnicas de venta.

— Calcular los indicadores de rendimiento, (Key Performance Indicator,
KPI) individuales y colectivos (Precios de venta, LTV —Lifetime Value o
Valor de la clientela—, CAC —Coste de Adquisicion—, porcentaje de
conversion de Lead (contacto), entre otros).

— Elaborar informes de desempefio individuales y de equipo,
comparando sus resultados.
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— Contrastar resultados de ventas con los objetivos fijados, elaborando
medidas correctoras.

C3: Aplicar técnicas comerciales, asegurando el cumplimiento del plan comercial,

C4:

corrigiendo las desviaciones de los objetivos.

CE3.1 Describir los estilos de mando y liderazgo aplicables a equipos
comerciales, explicando caracteristicas diferenciales.

CE3.2 Identificar elementos y aspectos motivacionales de los miembros de un
equipo comercial, explicando sus impactos en el desempefio individual y
del grupo.

CE3.3 Describir las competencias emocionales, intrapersonales e
interpersonales del jefe o responsable del equipo de comerciales,
identificando distintos modelos de liderazgo.

CE3.4 Reconocer los prototipos culturales de las organizaciones, asociando su
influencia en el desempefio del equipo de comercial.

CE3.5 En un supuesto practico en el que se facilitan datos y situaciones de
atencion a la clientela, identificando caracteristicas psicologicas, de
desempefio, motivacionales, entre otras:

— Planificar reuniones de seguimiento del equipo comercial, coordinando
dinamicas de grupo dirigidas.

— Aplicar distintos modelos de liderazgo, comparando su efectividad.

— Elaborar informes de desempefio individuales y de equipo, atendiendo
a los resultados de ventas.

— Aplicar politica de incentivos/promocion en base a los resultados de
desempefio y datos indicados, determinando su influencia en el equipo
comercial.

Aplicar métodos de evaluacion y control, ejecutando los planes de venta y
desempefio del equipo comercial, para maximizar los resultados de la gestion
comercial.

CEA4.1 |dentificar los parametros y variables sobre la situacion y rentabilidad en
ventas, mercado y clientela, confeccionando ratios especificas: objetivos/
realizacion, ndmero de pedidos/visitas, ventas por producto/zona/cliente
y gastos/ventas entre otros.

CE4.2 Describir métodos y ratios utilizados en el analisis de ventas y su
tendencia, calculando: curvas de valores mensuales, de valores
acumulados y Total Anual Movil (TAM) entre otros, obteniendo
conclusiones sobre su evolucion.

CE4.3 Calcular indices estadisticos de control de la venta: indice de rotacion,
cobertura, tamafio medio del pedido, ventas medias, rentabilidad por
metro cuadrado, por pedido, por clientela, umbral de rentabilidad,
eficiencia comercial, cuota por canal y gasto/venta, entre otros, utilizando
herramientas de Tecnologia de la Informacion y de la Comunicacién
(TIC), utilizando datos concretos, cuantificables e interpretables.

CE4.4 |dentificar herramientas de prevision de ventas, (tendencia-ciclo, medias
moviles, regresion, estacionalidad, ruido, calendario, promociones,
escalén, entre otras), estimando el grado de consecucion de los objetivos
de venta.

CEA4.5 Definir resultados del equipo comercial, clasificAndolos de forma
individual y colectiva, aplicando técnicas de comparativa con la
competencia o (benchmarking), teniendo en cuenta el comportamiento
del mercado, utilizando aplicaciones informaticas.

CE4.6 En un supuesto practico en el que se aportan datos de venta de los
miembros de un equipo comercial: nUmero de visitas, de pedidos, ventas
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por producto/servicio por zona, y/o clientela, gastos, entre otros,
utilizando herramientas tecnolégicas y de informacion (TIC), para su
elaboracion:
— Calcular los indicadores de las ventas por producto/cliente y comercial,
interpretando su rentabilidad.
— Calcular la tasa de variacién, interpretando resultados para distintos
periodos.
— Definir graficamente, interpretando los resultados.
— Efectuar el andlisis de las ventas por producto y por clientela,
interpretando los resultados obtenidos.
— Evaluar a los miembros del equipo comercial, clasificandolos, teniendo
en cuenta sus resultados individuales con respecto al equipo y a la
competencia, teniendo también en cuenta el comportamiento del
mercado.
— Organizar un plan de accién de mejora continua del equipo comercial,
atendiendo al analisis de los datos observados.
C5: Evaluar el cumplimiento de los objetivos del plan de ventas, identificando la
necesidad de aplicar medidas correctoras a las desviaciones.
CES5.1 Analizar la evolucién de las ventas, comparando los resultados con las
previsiones, proponiendo planes de accién de mejora cuando las
desviaciones no estan dentro de un margen aceptable.
CE5.2 Detectar desviaciones sobre los objetivos de ventas previstos, aplicando
procedimientos: fijacion de porcentajes de referencia, desviacién tipica,
comparacién de ratios con indices de referencia, entre otros, utilizando
aplicaciones informaticas.
CES5.3 Identificar procesos de correccién de desviaciones de ventas, aplicando
parametros comerciales: clientela, competencia, producto, entorno, entre
otros.
CE5.4 En un supuesto préactico en el que se facilitan datos y situaciones de
atencion a la clientela, identificando medidas correctoras sobre las
desviaciones de venta:
— Revisar el plan comercial, determinando acciones futuras de mejora
continua.
— Aumentar la actividad promocional, potenciando la venta.
— Reajustar los indicadores comerciales, analizando el mercado.
— Identificar medidas de mejora de la comunicacién con el equipo
comercial, previendo un aumento en las ventas futuras.
— Desarrollar planes de formacién para la mejora del servicio del equipo
comercial, detectando carencias formativas.
CE5.5 Confeccionar un informe de resultados de la actividad comercial,
elaborando planes de mejora sobre la organizacion del trabajo y de
desarrollo del equipo comercial.
CE5.6 En un supuesto practico en el que se facilitan datos y situaciones de
atencién a la clientela, identificando medidas correctoras sobre las o
desviaciones de venta: §
Qo
— Completar el plan comercial, fijando objetivos cuantificables de ventas. 3 %
— Definir nuevas acciones promocionales, potenciando la venta. &%
— Corregir los planes de formacién, mejorando el servicio del equipo §§
comercial. $5
— Utilizar aplicaciones informaticas de gestion de la clientela, calculando '§§
desviaciones de venta. 8 ;g
o
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C6: Definir planes de formacién y reciclaje de equipos comerciales siguiendo los

C7:

objetivos comerciales, completando su capacitacion y eficacia en el puesto de
trabajo.

CE6.1 Analizar las necesidades de formacibn en el equipo comercial,
elaborando entrevistas de seguimiento profesional e informes de
objetivos de trabajo.

CE6.2 Determinar los objetivos y contenidos del plan de formacién, cubriendo
las necesidades formativas detectadas en el equipo comercial.

CE6.3 Analizar las distintas modalidades de formacién: continda, on-line,
semipresencial, entre otras, seleccionando la idénea segun las
necesidades detectadas en los equipos comerciales.

CE6.4 Analizar el plan de formacion continua de equipos comerciales,
identificando funciones a desarrollar, capacidades y desempefio,
aplicando criterios de mejora continua y adaptacién a nuevos entornos,
resolviendo necesidades individuales y grupales.

CE6.5 Clasificar los sistemas de evaluacion de la formacion continua de
equipos comerciales, describiendo las necesidades de formacion
detectadas, y los objetivos de la organizacion.

CE®6.6 Estructurar la evaluacién del plan de formacion, analizando la asimilacién
de conocimientos, el progreso y la profesionalizacién del equipo
comercial.

CE6.7 En un supuesto practico en el que se facilitan datos sobre los medios
comerciales e informéaticos disponibles para llevar a cabo la ejecucién del
plan de formacién del equipo comercial:

— Definir las necesidades formativas, aplicando el perfil del puesto
concreto.

— Analizar las necesidades, identificando si estas son individuales o
grupales.

— Definir un plan de formacién de inicio, identificando y analizando las
competencias, perfil y el objetivo de resultados del puesto.

— Organizar un plan de formacién continua, identificando el puesto y los
objetivos marcados a medio y largo plazo.

— Confeccionar una lista de recursos y materiales necesarios para
ejecutar el plan de formacion.

— Enumerar la formacion que recibira cada miembro del equipo, en
funcién de su perfil profesional y sus resultados de venta.

Definir estrategias de resolucion de conflictos, determinando su utilizacion para
mejorar el ambiente laboral en equipos comerciales.

CE7.1 Identificar conflictos laborales del equipo comercial, aplicando técnicas
de negociacion y mediacion en su resolucion.

CE7.2 Proponer resultados favorables en una mediacion, analizando el grado
de aceptacion entre los miembros del equipo comercial.

CE7.3 Analizar los distintos estilos de resolucion de conflictos, definiendo su
eficacia como estrategia de negociacion.

CE7.4 |dentificar los objetivos a negociar en situacion de conflicto, demostrando
predisposicion a los acuerdos, flexibilidad, respeto, aplicando propoésitos
de mejora.

CE7.5 Completar la negociacion, definiendo acuerdos que satisfagan los
intereses de las partes dentro del equipo comercial, utilizando
habilidades sociales: escucha activa, empatia, asertividad, entre otras.

Verificable en https://www.boe.es
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CE7.6 En un supuesto practico en el que se facilitan datos sobre un equipo
comercial, detectando conflictos, analizando el funcionamiento de grupo:

Aplicar una prueba sociométrica, procesando los resultados.
Confeccionar el sociograma, exponiendo las conclusiones.

Identificar los roles de cada miembro, comparando sus perfiles en la
atencion a la clientela.

Simular técnicas de comunicacion asertiva en un ambiente de trabajo
comercial, asumiendo diferentes roles dentro del equipo de ventas.
Identificar técnicas de resolucion de conflictos, comparando modelos
de negociacion.

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

C1 respecto a CE1.4 y CEL.6; C2 respecto a CE2.6; C3 respecto a CE3.5; C4 en
relacion a CE4.6; C5 respecto a CE5.4 y CE5.6; C6 respecto a CE6.7; C7 respecto
a CE7.6.

Otras capacidades:

Demostrar resistencia al estrés, estabilidad de animo y control de impulsos.

Actuar con rapidez en situaciones problematicas y no limitarse a esperar.

Valorar el talento y el rendimiento profesional con independencia del sexo.

Adoptar cddigos de conducta tendentes a transmitir el contenido del principio de
igualdad.

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

Adaptarse a situaciones o contextos nuevos.

Contenidos
1. Organizacion del plan y fuerza de ventas

Objetivos y estructura del plan y fuerza de ventas. Actividades vinculadas al plan de
ventas: prospeccion, difusion, promocién y servicios post-venta. Determinacién del
tamafio de la fuerza de ventas. Fijacién de cuotas de ventas. Organizacion del plan y
fuerza de ventas: por zonas geografica, canales, tipologias de la clientela, categorias de
productos/servicios. Técnicas de organizacion del equipo de ventas: Asignacion de
zonas, rutas, clientela. Aplicaciones informaticas de gestion de tareas, de gestién y
control de planes de venta (CRM, ERP, entre otros).

2. Gestioén del equipo de ventas

Perfil del personal comercial: el profesiograma. Captacion y seleccion de
comerciales. Criterios de seleccién. Elementos personales y profesionales. Sistemas de
retribucion y promocion del equipo comercial. Formacion y habilidades del equipo de
ventas: desarrollo de competencias individuales y en grupo. Definicion de necesidades
formativas. Carrera profesional del comercial. Planes de formacién inicial y continua en
equipos comerciales: Objetivos y métodos de formaciéon en equipos comerciales.
Evaluacion de planes de formacién. Inteligencia emocional aplicada a resolucién de
conflictos. Técnicas motivacionales. Coaching de ventas.

3. Coordinacién y direccion del equipo de ventas

Dinamizaciéon y direccion de equipos comerciales. Estilos de mando y liderazgo.
Claves de motivacién y animacién del equipo de ventas. Definicién de la motivacion.
Principales teorias de motivacion. Diagnéstico de factores motivacionales. Pruebas

Verificable en https://www.boe.es
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sociométricas. Gestion de conflictos en los equipos comerciales: Técnicas de resolucion
de situaciones conflictivas. Métodos mas usuales para la toma de decisiones en grupos.

4. Control y seguimiento de los objetivos y fuerza de ventas

Objetivos del control y seguimiento de la fuerza de ventas. Ratios comerciales de
control. Criterios de valoracion. Evaluacién del desempefio comercial: Conceptos
bésicos, ventajas e inconvenientes. Participantes. Métodos de evaluacion. Aplicacion de
KPIs. Efectos de la evaluacion del desempefio. Documentos e informes de ejecucion de
ventas/visitas/contactos Requisitos minimos de un plan de control y seguimiento del
equipo comercial. Evaluacion del plan de ventas y satisfaccion de la clientela Elaboracion
de informes de seguimiento y control del equipo de comerciales.

Parametros de contexto de la formacion
Espacios e instalaciones

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

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

Perfil profesional del formador o formadora

1. Dominio de los conocimientos y las técnicas relacionadas con la gestién de la
fuerza de ventas, que se acreditard mediante una de las dos formas siguientes:

— Formacién académica de nivel 2 (Marco Espafol de Cualificaciones para la
Educacién Superior) o de otras de superior nivel relacionadas con el campo
profesional.

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

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

Moédulo formativo 3: operaciones de venta

Nivel: 2

Caodigo: MF0239 2

Asociado a la UC: REALIZAR LA VENTA DE PRODUCTOS Y/O SERVICIOS A TRAVES
DE LOS DIFERENTES CANALES DE COMERCIALIZACION

Duracién: 180 horas

Capacidades y criterios de evaluacion

C1: Determinar las variables que condicionan las lineas propias de actuacion en la
venta de productos y/o servicios en la organizacion.

CE1.1 Describir conceptos en las operaciones de venta: «empresa»,
«mercado», «producto y/o servicio», «cartera de clientes»,
«argumentario de ventas», «planes de venta», «proyecto empresarial»,
«canales de comercializacién», «canales de comunicaciéon online vy
offline», identificando sus caracteristicas.

Verificable en https://www.boe.es
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CE1.2 |dentificar canales de contacto con el cliente, enumerando sus
caracteristicas en el &mbito del marketing digital.

CE1.3 Describir conceptos de los diferentes canales de comunicacion:
«publicidad en el punto de venta», «telefonia», «e-mail», «sms», «pagina
Web», «networking», «e-commerce», «website», «chats», «e-CRM», «e-
newletters», «redes sociales», justificando su relevancia en el ambito de
las comunicaciones con clientes.

CE1.4 Justificar la importancia de las actualizaciones periddicas de las bases de
datos de clientes, argumentando su necesidad para una gestion eficiente.

CE1.5 Explicar en qué medida afecta la normativa de protecciéon de datos de
caracter personal en la gestion de un fichero de clientes justificando su
importancia y consecuencias de la no aplicacion de la misma.

CE1.6 En un supuesto practico de planificacién de acciones de venta de una
empresa comercial minorista en un area metropolitana, a partir de
informacion detallada sobre objetivos de venta, con una cartera de
clientes con tipologias heterogéneas —sexo, edad, direccion, e-mail,
periodicidad y capacidad de compra, u otras caracteristicas—:

— Elaborar el plan de actuacién comercial utilizando herramientas CRM
ylo sistemas ERP u otros, justificando las utilidades de los medios
utilizados.

Definir puntos fuertes y débiles.

Definir ventajas y desventajas.

Definir los clientes potenciales, donde encontrarlos y el medio de
contacto.

Enumerar pautas/criterios a seguir para la actualizacion de la cartera
de clientes.

Registrar en las aplicaciones de gestion con clientes las acciones
planificadas.

CE1.7 En un supuesto practico de planificacion de acciones de promocién y/o
venta de una empresa comercial, contextualizado en un espacio online
de venta, a partir de informacion detallada sobre objetivos de venta de
productos y/o servicios:

— Elaborar el plan de actuacion comercial de venta online, identificando
las diferencias con una venta presencial, en su caso.

— Describir caracteristicas del espacio web, redes sociales u otros, para
la promocion y/o venta online de productos y/o servicios.

— Identificar las variables que intervienen en la conducta y las
motivaciones de compra del cliente en espacios online.

— Describir la tipologia del cliente online.

— Adaptar las técnicas de promocién y/o venta a la comercializacion

online.

Transmitir informacién del producto y/o servicio en el espacio online.

C2: Aplicar técnicas de comunicacion que respondan las expectativas del cliente a

través de los canales de comercializacion justificando los principios de
confidencialidad de la informacion en el &mbito de las ventas de productos y/o
servicios.

CE2.1 Identificar tipologias de clientes, argumentando actitudes vy
comportamientos habituales segln sus caracteristicas, justificando el
procedimiento a seguir segun el canal de comunicacion.

CE2.2 Describir las normas de cortesia habituales en el trato con clientes,
ejemplificando saludos y/o contactos en funcion del canal de
comunicacion empleado y la tipologia de cliente.

Verificable en https://www.boe.es
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CE2.3 Describir técnicas de comunicacion habituales segun las caracteristicas
de clientes tipo, que faciliten el cumplimiento de sus expectativas, a partir
de un listado donde se expongan diferentes perfiles y se simule una
breve conversacion.

CE2.4 Analizar informacion precisa sobre principios de confidencialidad de la
informacion a través de diferentes canales de comunicacion, justificando
su importancia en la atencion al cliente.

CE2.5 En un supuesto practico de comunicacion presencial, durante un proceso
de atencién al cliente, partiendo de unos listados de situaciones dadas,
donde se expongan diferentes tipologias y roles de clientes:

— Obtener informacion del listado de clientes e identificar la tipologia de
los mismos.

— Aplicar en el saludo el trato protocolario que corresponde a cada
situacién, técnicas y habilidades sociales durante el intercambio de
informacion que faciliten la empatia con el cliente.

— Aplicar una escucha activa, reportando feedback al cliente,
transmitiendo la informacién solicitada con claridad y precision.

— Identificar gestos, posturas y/o movimientos corporales del interlocutor
para reconocer los principales mensajes derivados de la comunicacion
no verbal.

— lIdentificar las posibles barreras de comunicacion en cada situacion.

— Aplicar durante todo el proceso la hormativa de proteccién de datos de
caracter personal.

CE2.6 En un supuesto practico de comunicacion no presencial durante un
proceso de atencién al cliente, a partir de informacion detallada de una
empresa de servicios y con un listado de posibles clientes:

Obtener informacion del listado de clientes e identificar a los clientes
potenciales efectuando agrupaciones por caracteristicas similares de
los mismos.

— Seleccionar el canal de comunicacién adecuado a la estrategia de
venta —teléfono, Internet, telefonia mévil, correo electrénico, chats, e-
newsletters, e-CRM, u otros canales—.

— Transmitir la informacién con claridad y precision de forma oral y/o
escrita.

— Identificar las posibles barreras de comunicacién segun el canal
empleado.

— Identificar las medidas correctoras a aplicar ante las barreras de
comunicacién en cada situacion.

— Aplicar durante todo el proceso la hormativa de proteccién de datos de

caracter personal.

C3: Aplicar técnicas estandarizadas de venta de productos y/o servicios a través de

distintos canales de comercializacion, segun la tipologia del cliente y la
normativa aplicable de defensa de los consumidores y usuarios.

CE3.1 Describir técnicas y estrategias comerciales de venta como «upselling»,
«cross-selling» u otras, con acciones tipo que contribuyan a la
consecucioén de los objetivos de ventas, justificando su utilidad.

CE3.2 Distinguir entre productos sustitutivos y complementarios, ejemplificando
en qué situaciones seria 6ptimo aplicar unos u otros.

CE3.3 Explicar formas de provocar ventas adicionales, sustitutivas y/o
complementarias, cruzadas, entre otras, distinguiendo su utilidad en la
consecucién de los objetivos de venta.

Verificable en https://www.boe.es
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CE3.4

CE3.5

CE3.6

CE3.7

CE3.8

Analizar informacion sobre normativa aplicable de defensa de los
consumidores y usuarios en el dmbito de las ventas por diferentes
canales de comunicacion, justificando su importancia.

Describir cualidades que debe poseer y actitudes que debe desarrollar
un vendedor contextualizado en diferentes canales de comunicacion.
Identificar variables que intervienen en la conducta y motivaciones de
compra, justificando su importancia en funcion de la tipologia vy
caracteristicas del cliente.

Describir elementos de embalado y/o empaquetado de productos:
«cajas», «envases», «papeles», «cartones», «separadores», «Cercos»,
«bolsas de almohadillado inflables», «espumas», «redes», «blisters» u
otros elementos, identificando sus caracteristicas en funcion del producto
a utilizar.

En un supuesto practico de venta de productos a partir de informacion
detallada sobre una empresa comercial situada en un &rea metropolitana
y con un listado de clientes potenciales y productos:

— Obtener informacién de los productos: caracteristicas y estrategia de
venta sobre los mismos.

— Aplicar el saludo protocolario adecuado a cada cliente y obtener
informacion de los mismos aplicando una escucha activa sobre la
demanda y/o expectativa expuesta.

— Aplicar técnicas y habilidades sociales, durante el intercambio de
informacion que faciliten la empatia y la consecucién de los objetivos
de ventas.

— Aplicar la estrategia de venta adecuada a la situacién presentada:
upselling, cross-selling u otras.

— Aplicar técnicas de empaquetado y/o embalado de los productos
objeto de la venta.

— Aplicar durante todo el proceso la hormativa de proteccién de datos de
caracter personal y defensa de los consumidores y usuarios.

C4: Elaborar la documentacion posterior a la venta de productos y/o servicios de
acuerdo a los procedimientos estandarizados en el ambito de la actividad de la
organizacion y el canal de comercializacion empleado por el cliente.

CE4.1

CE4.2

CE4.3

CE4.4

CE4.5

CE4.6

Describir las caracteristicas de la documentacion posterior a la venta del
producto: «factura», «albardn», «documentacion logistica», «garantias»
u otra documentacion, justificando su uso.

Identificar los elementos que componen el contrato de compraventa de
productos y/o servicios, explicando su utilidad.

Explicar las clausulas habituales en los contratos de compraventa,
justificando su utilidad.

Diferenciar elementos reflejados en las facturas, tales como: «precio del
producto», «descuentos», «recargos» e «impuestos», recopilando las
diferencias y caracteristicas fundamentales segun la normativa aplicable
y usos habituales en la elaboracién de la documentacién comercial.
Describir las caracteristicas de los medios de cobro utilizados, tales
como: «efectivo», «cheque», «transferencia», «tarjetas», recopilando las
diferencias existentes entre ellos y los medios y equipos utilizados.

En un supuesto practico de identificacion de la documentacion derivada
la venta, a partir de un listado de productos vendidos de diferente
naturaleza y caracteristicas, que han generado documentacion asociada:

— Obtener informacion derivada del listado de productos vendidos.
— Identificar la documentacién que lleva asociada cada venta.

Verificable en https://www.boe.es
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— Comprobar la concordancia de datos de la venta con la
documentacion.
— Indicar qué documentacion habria que entregar a cada cliente.
— Aplicar durante todo el proceso la normativa de proteccion de datos de
caracter personal y defensa de los consumidores y usuarios.
C5: Aplicar técnicas de resolucién de conflictos en el d&mbito de las incidencias
presentas por clientes a través de los canales de comercializacion.
CES5.1 Identificar la naturaleza de los conflictos e incidencias en el ambito
comercial, explicando el posible origen de los mismos y las técnicas para
identificarlos.
CES5.2 Describir técnicas para afrontar incidencias en el ambito comercial como
quejas, reclamaciones, sugerencias, devoluciones de productos u otras
situaciones, explicando las caracteristicas que las identifican.
CES5.3 Enumerar la documentacion que se utiliza para registrar las incidencias
de los clientes, explicando la informacion que ha de contener.
CES5.4 Describir el proceso que debe seguir una reclamacion formulada por un
cliente, enumerando las posibles fases a seguir.
CES5.5 En un supuesto practico simulado de devolucion de productos por un
cliente, en una empresa comercial situada en un area metropolitana y
partiendo de unas Ordenes, protocolos de actuacion y medios
proporcionados por la organizacion:
— Obtener informacién del cliente y sus caracteristicas, efectuando una
escucha activa sobre la incidencia expuesta.
— Informar al cliente del proceso a seguir en la presentacion de su
demanda, canalizando la incidencia a un superior jerarquico si sobre
pasa el ambito de su responsabilidad.
— Cumplimentar la documentacién requerida a través del
correspondiente formulario, online u offline.
— Tramitar la incidencia segun ordenes recibidas, introduciendo esta
informacion en la herramienta informatica de gestion de clientes.
— Aplicar durante todo el proceso la hormativa de proteccién de datos de
caracter personal y defensa de los consumidores y usuarios.
CE5.6 En un supuesto practico simulado de tratamiento de incidencias con
clientes tipo, a partir de informacion detallada en un listado de
incidencias:
— Obtener informacion del listado de incidencias.
— Describir el procedimiento a seguir segun los protocolos establecidos.
— lIdentificar las causas que la han provocado la incidencia.
— Delimitar el &mbito de responsabilidad.
— Actuacion acorde al sistema aplicando los criterios establecidos.
Capacidades cuya adquisicion debe ser completada en un entorno real de trabajo
C1 respecto a CEL1.6; C2 respecto a CE2.5 y CE2.6; C3 respecto a CE3.8;, C4 -
respecto a CE4.6; C5 respecto a CE5.5 y CES.6. §
Qo
Otras capacidades: g %
M3
Adaptarse a la organizacién, a sus cambios organizativos y tecnolégicos, asi como a Eé
situaciones o contextos nuevos. § =
Comunicarse eficazmente con las personas adecuadas en cada momento, uohg
respetando los canales establecidos en la organizacion. ﬁ é
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Demostrar cierta autonomia en la resolucion de pequefias contingencias
relacionadas con su actividad.

Demostrar interés y preocupacion por atender satisfactoriamente las necesidades de
los clientes.

Finalizar el trabajo atendiendo a criterios de idoneidad, rapidez, economia y eficacia.

Trasmitir informacion con claridad, de manera ordenada, estructurada, clara y precisa
respetando los canales establecidos en la organizacion.

Contenidos
1. Organizacién del entorno comercial

Definicion de conceptos en las operaciones de ventas: la empresa, el mercado, el
producto, el cliente. El argumentario de ventas y el plan de actuacién comercial.
Objetivos de las organizaciones. Fabricantes, distribuidores y consumidores. Las ventas
y la distribucion: evolucién y tendencias. Los canales de comunicacion y venta con
clientes. Modelos de comercio a través de los canales digitales: venta online y offline.
Estructura y proceso comercial en la empresa.

2. Relacion con el cliente en el ambito de las ventas

El vendedor profesional: aproximacion al cliente. Técnicas de venta presencial:
caracteristicas y barreras habituales. Técnicas de venta no presencial: caracteristicas y
barreras habituales. Comportamiento del consumidor y/o usuario: deteccion de
necesidades. Variables en la conducta y motivaciones de compra online/offline. Normas
de cortesia en el trato con el cliente, los tratos protocolarios. Normativa aplicable de
proteccién de datos de caracter personal.

3. Gestidn de las ventas en las organizaciones empresariales

Las ventas de productos y/o servicios: fases de la venta y cierre. Las ventas a través
de los diferentes canales de comercializacion. El argumentario de ventas. Técnicas y
estrategias comerciales: upselling, cross-selling. El cliente: caracteristicas y tipologia. El
cliente prescriptor. Normativa aplicable de defensa de los consumidores y usuarios.

4. Planificacion comercial, el producto y su presentacion

Organizacion y planificacion comercial online/offline. Potenciar la imagen y el
posicionamiento de marca. La agenda comercial online/offline. Planificacion de las visitas
de venta: gestidon de tiempos y rutas. Herramientas de gestion de clientes: gestion del
fichero de clientes. CRM, sistemas de Planificacibn de Recursos Empresariales - ERP
(Enterprise Resource Planning), Streak u otras herramientas de gestién. Presentacion
del producto y/o servicio: atributos y caracteristicas. El empaquetado y embalado de
productos: materiales y técnicas.

5. Documentacion en el proceso de venta de productos y servicios

Documentos propios de la compraventa. El contrato de compraventa: caracteristicas
y elementos. Factura: elementos que la componen. Los impuestos en la facturacion: IVA
e IRPF. Célculo de PVP —Precio de venta al publico—: margenes y descuentos. Medios
habituales de pago: los medios electronicos. Justificantes de pago. Medios de pago en
Internet. Medios electrénicos: TPV, PDA, datafono.

6. Negociacion y resolucion de conflictos, en el &mbito de las reclamaciones de ventas

Técnicas de negociacion y resolucion de conflictos en el ambito de las
reclamaciones. Fidelizacion y calidad del servicio. Programa de fidelizacion de clientes:
objetivo y caracteristicas. El servicio postventa: incidencias del servicio. Definicidn y tipos
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de incidencias de clientes y usuarios: fases del proceso. Registro de las reclamaciones
de clientes: documentacion. Aplicaciones de gestion en las incidencias de clientes.

Parametros de contexto de la formacion
Espacios e instalaciones

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

— Taller de 3 m? por alumno o alumna.
— Instalacion de 2 m? por alumno o alumna.

Perfil profesional del formador o formadora

1. Dominio de los conocimientos y las técnicas relacionadas con la realizacion de la
venta de productos y/o servicios a través de los canales de comercializacion, que se
acreditard mediante una de las dos formas siguientes:

— Formacién académica de nivel 2 (Marco Espafol de Cualificaciones para la
Educacién Superior) o de otras de superior nivel relacionadas con el campo
profesional.

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

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

Médulo formativo 4: promociones comerciales

Nivel: 3

Cédigo: MF0503_3

Asociado a la UC: IMPLANTAR LAS ACCIONES PROMOCIONALES EN ESPACIOS
COMERCIALES

Duracién: 90 horas

Capacidades y criterios de evaluacion

C1: Definir acciones promocionales para la ejecucion de campafas, teniendo en
cuenta objetivos comerciales, incremento de ventas o rentabilidad de espacios
comerciales.

CEL1.1 Identificar las fuentes de informacion que facilitan datos para la definicién
de una accién promocional, tanto online como offline, indicando el origen
de la misma y los agentes encargados de su elaboracion (fuentes
internas y externas de la empresa, distribuidores, productores, entre
otras).

CE1.2 Definir los objetivos que se persiguen en una accién promocional,
identificando las estrategias mas adecuadas para su consecucion.

CEL1.3 Describir los medios promocionales y tipos de promocién que se utilizan,
con independencia de su tamafio, tanto para canales de venta fisicos
como virtuales, elaborando un cuadro de cada tipo de promocién, su
medio o soporte, sus ventajas y para qué se utiliza.
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CE14

CE1.5

CEl.6

CE1.7

Definir las técnicas emocionales que se aplican en una accion
promocional, asi como las nuevas tendencias, identificando las
diferencias respecto a la promocion tradicional.

Estimar las situaciones en las que se suelen introducir campafas
promocionales en funcion del calendario y de la estrategia comercial de
una empresa, identificando el tipo de mensaje o contenido que se quiere
transmitir.

Analizar tiendas virtuales en Internet, definiendo los elementos que
componen la plataforma digital e identificando aquellos que son
trasladables a una tienda fisica.

En un supuesto practico con unos objetivos definidos en su plan de
marketing, una caracterizacion del establecimiento comercial y un
presupuesto dado, buscando la optimizacién del negocio:

— Definir el tipo de promocién adecuado a los objetivos del plan y el tipo
de establecimiento, elaborando una planificacion de las acciones en el
gue se establece un cronograma y un presupuesto.

— Establecer el mensaje de la promocién en funcién de los tipos de
productos/servicios promocionados, analizando su adecuacion a los
objetivos planteados.

— Decidir el emplazamiento de cada una de las acciones promocionales,
estudiando el recorrido de la clientela en el punto de venta y
explicando sus motivos, mediante la utilizacion de planos y de la
definicién de puntos frios y calientes.

— Plantear la adaptacion de las acciones a los canales de venta digital,
indicando los posibles medios para su transmision.

— Presentar las posibilidades de interaccién online-offline en las
promociones, mediante el estudio de la forma en que ambos medios
se complementan.

— Explicar las técnicas emocionales aplicadas y efectos esperados,
indicando los efectos perseguidos sobre la clientela.

— Presentar la accion promocional definida, estableciendo tiempos y
formas para su ejecucion, utilizando aplicaciones informaticas de
gestion de proyectos.

— Reelaborar un presupuesto de la accién promocional anterior, teniendo
en cuenta los recursos humanos y materiales necesarios.

C2: Elaborar elementos promocionales para establecimientos comerciales, utilizando
materiales y equipos informaticos.

CE2.1

CE2.2

CE2.3

CE2.4

Definir el visual merchandising y los elementos que utiliza en la
promocion y difusion de productos y servicios en el punto de venta,
diferenciando entre aquellos que buscan la comunicacion, publicidad y
promocion de los productos y los soportes (el mobiliario, carteleria,
elementos sensoriales y emocionales, entre otros).

Disefiar carteles y folletos a partir de los mensajes comerciales que se
quieren transmitir, aplicando técnicas de rotulacién y combinacién de
materiales que consigan la armonizacion entre forma, textura y color de
acuerdo a la imagen corporativa del establecimiento.

Utilizar programas informéticos de dibujo vectorial y retoque fotogréafico
en la confeccion de catélogos, carteles, folletos, dipticos y tripticos,
caracteristicas del establecimiento y de los mensajes que se quieren
transmitir.

Definir los contenidos y elementos de una web comercial o aplicacion movil,
aplicando criterios de usabilidad, facilidad de navegacion, generacién de
confianza en el usuario, estilo narrativo y viralizacion de contenidos.

Verificable en https://www.boe.es

cve: BOE-A-2024-23541



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

&,

e
2

Miércoles 13 de noviembre de 2024 Sec. I.

Pag. 144745

C3:

CE2.5 En un supuesto donde se caracteriza una campafia/accion comercial
para una superficie de venta.

— Establecer los medios promocionales a utilizar, en funciéon del mensaje
y los objetivos planteados.

— Definir los lugares apropiados para situar los elementos promocionales
a partir del estudio del plano del establecimiento y de Ila
caracterizacion de los puntos frios y calientes.

— Elaborar la carteleria necesaria, empleando aplicaciones informéticas
y rotulaciéon manual.

— Definir el apoyo necesario a la promocién en la web, redes sociales y
otras estrategias de marketing digital, indicando las herramientas
digitales («newsletter», «baners», «cookies», «apps», tipo de red
social, entre otras) utilizadas para su difusién y el dispositivo (mévil o
no) al que van dirigidas.

CE2.6 Analizar promociones y mensajes comerciales reales en establecimientos
de venta al publico y sus adaptaciones en entornos digitales, utilizando
motores de busqueda de Internet para su localizacion.

Indicar necesidades de personal a contratar para el desarrollo de una campafia
comercial, de acuerdo a un briefing propuesto.

CE3.1 Describir formas de contratacion del personal requerido para la
realizacion de una campafia de promocion, en base a un tipo de accién
promocional y presupuesto asignado.

CE3.2 Definir los materiales de formacion con la informacién que se quiera
transmitir, vinculados a las caracteristicas del producto y/o servicio
relacionado con la campafia promocional o plan de marketing.

CE3.3 Disefiar materiales formativos especificos, para transmitir la informacion
relativa a una campafia promocional, al personal encargado de su
realizacion, valorando el uso de un formato fisico o digital segun la
formacion requerida.

C4: Analizar métodos de control para garantizar la eficiencia en las acciones

promocionales en el punto de venta, buscando la optimizacion de las acciones
promocionales.

CE4.1 Identificar las variables que intervienen en el calculo de ratios de control
de acciones promocionales en el punto de venta fisico o digital,
describiendo los procedimientos de recogida de datos para los célculos
de las ratios de control.

CE4.2 En un supuesto practico de campafia promocional de productos en un
periodo de tiempo dado, realizada en distintos puntos de venta fisicos y
online, teniendo en cuenta los datos econdémicos sobre las ventas, de
campafias pasadas similares y la actual y el beneficio bruto obtenido
antes de impuestos, utilizando, en su caso, hojas de calculo informatico:

— Calcular la rentabilidad y eficacia de la acciéon promocional, utilizando
ratios de calculo de retorno de la inversion (ROI), e interpretando los
resultados obtenidos.

— Analizar los datos de la estrategia digital, recurriendo a herramientas
de «Data Analytics» (analisis de datos), para discriminar entre
elementos de contenido organico, SEO (optimizacién para proceso de
busqueda), y de pago (SEM) en paginas web y redes sociales u otras
formas de publicidad digital, realizado un andlisis de los mismos e
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indicando el canal que ha resultado mas ventajoso, en base a los
datos proporcionados.
— Detectar las desviaciones que se han producido respecto de los
resultados esperados, analizando las posibles causas de los mismos.
— Explicar medidas a aplicar para corregir desviaciones detectadas,
elaborando un esquema de las mismas en funcidon del tipo de
desviacion e indicando posibles soluciones.

CEA4.3 Describir el procedimiento de obtencién del valor de los parametros que
intervienen en el calculo de unas ratios de control, exponiendo los
posibles factores externos que hayan influido en la campafa.

CE4.4 En un supuesto practico de analisis econdmico de las acciones
promocionales desarrolladas en un punto de venta, utilizando datos
sobre las ventas y el beneficio bruto anual antes de impuestos:

— Calcular la eficacia de la accion promocional, utilizando ratios para
cuantificarla, apoyandose en aplicaciones informéticas especificas
para realizar los mismos.

— Interpretar los resultados obtenidos, elaborando un informe de resultados.

— Indicar las medidas a aplicar para corregir desviaciones detectadas en
la interpretacion de los resultados obtenidos, sefialando propuestas de
mejora en la estrategia comercial.

Capacidades cuya adquisicion debe ser completada en un entorno real de trabajo
C1 respecto a CE1.7; C2 respecto a CE2.5; C4 respecto a CE4.2 y CE4.4.
Otras capacidades:

Respetar los procedimientos y normas internas de la empresa.

Transmitir informacién con claridad, de manera ordenada, estructurada y precisa.
Comunicarse eficazmente con las personas adecuadas en cada momento.
Demostrar pensamiento creativo en la busqueda de la solucién de problemas.
Ser eficaz en la planificacion del tiempo establecido para el desarrollo del trabajo.
Valorar el talento y el rendimiento profesional con independencia del sexo.

Contenidos
1. La promocion en el punto de venta

Comunicacion comercial: publicidad y promocion, marketing directo y marketing
digital. Planificacion de actividades promocionales segun el publico objetivo. La
promocion del fabricante y del punto de venta. Tipos de promocion dirigidas al
consumidor: reducciones de precio, lotes de productos, rebajas, producto adicional,
muestras gratis, vales, cupones y liquidaciones. Animacion de puntos calientes y frios en
el establecimiento comercial: areas de bases, indicadores visuales, productos gancho,
centros de atencion e informacion en el punto de venta. Normativa sobre la promocién en
el lugar de venta. Utilizacién de aplicaciones informaticas especificas de gestion de
proyectos/tareas.

2. Merchandising en el punto de venta

Tipos de elementos de publicidad en el punto de venta: «stoppers», pancartas,
adhesivos, «displays», «stands», moviles, banderolas, carteles, pantallas, kioscos
digitales, entre otros. Técnicas de rotulacion, letras, forma y color para folletos y carteles
en el punto de venta. Mensajes promocionales. Adaptacion digital de mensajes y
formatos. Degustaciones y demostraciones en el punto de venta. Aplicaciones
informaticas especificas para la elaboracion de folletos y carteles publicitarios.
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3. Acciones promocionales online

Internet como canal de informacién y comunicacion de la empresa/establecimiento.
Herramientas de promocién online, paginas web, paginas de producto, estilos web y
aplicaciones mdviles para la promociébn de espacios virtuales. Redes sociales.
Elementos de la tienda y/o espacio virtual. Elementos de la promocion online.

4. Control de las acciones promocionales

Criterios de control de las acciones promocionales. Célculo de indices y ratios
econdmico-financieros: margen bruto, tasa de marca, stock medio, rotacion de stock,
rentabilidad bruta. Andlisis de resultados. Ratios de control de la eficacia de las acciones
promocionales. Aplicacion de medidas correctoras. Utilizacion de hojas de calculo
informético.

Parametros de contexto de la formacion
Espacios e instalaciones

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

— Instalacion de 2 m? por alumno o alumna.
Perfil profesional del formador o formadora

1. Dominio de los conocimientos y las técnicas relacionados con la implantacién de
acciones promocionales en espacios comerciales, que se acreditara mediante una de las
formas siguientes:

— Formaciéon académica de nivel 2 (Marco Espafiol de Cualificaciones para la
Educacion Superior), Ingenieria Técnica o de otras de superior nivel relacionadas
con el campo profesional.

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

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

Mdédulo formativo 5: comunicacién en lengua inglesa con un nivel de usuario
basico (a2), segin el marco comun europeo de referencia para las lenguas, en el
ambito profesional

Nivel: 2

Cédigo: MF9998 2

Asociado a la UC: COMUNICARSE EN LENGUA INGLESA CON UN NIVEL DE
USUARIO BASICO (A2), SEGUN EL MARCO COMUN EUROPEO DE REFERENCIA
PARA LAS LENGUAS, EN EL AMBITO PROFESIONAL

Duracién: 120 horas

Capacidades y criterios de evaluacion

C1: Aplicar técnicas de interpretacion de ideas derivadas de informaciones orales en
lengua inglesa con un nivel de usuario basico, dentro del propio campo de
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especializacion o de interés laboral, emitidas de forma presencial o a través de
cualquier medio o soporte de comunicacién sin excesivos ruidos ni distorsiones.

CE1l.1 Captar los puntos principales y detalles relevantes de mensajes
grabados o de viva voz, bien articulados, que contengan instrucciones,
indicaciones u otra informacion entre varios interlocutores.

CE1.2 Comprender conversaciones informales en transacciones y gestiones
cotidianas y estructuradas, o menos habituales, sobre temas de un
entorno personal —identificacién personal, intereses, otros—, familiar y
profesional de clientes tipo.

CEL1.3 Interpretar instrucciones y mensajes orales, comprendiendo aspectos
generales, realizando anotaciones y consiguiendo aclaraciones sobre
aspectos ambiguos, siempre que pueda pedir que se le repita, 0 que se
reformule, aclare o elabore algo de lo que se le ha dicho.

CE1.4 En un supuesto practico de interpretacién de comunicaciones orales, en
una situacién profesional definida en la que se simula la atencién a un
cliente:

— lIdentificar las demandas formuladas oralmente por el cliente, interno o
externo, explicando las ideas principales a un superior.

— ldentificar los elementos no verbales de comunicacion, haciendo
evidente al interlocutor que se le presta la atencion requerida.

— Realizar anotaciones sobre elementos importantes del mensaje
mientras se escucha el mismo.

— Aplicar estrategias para favorecer y confirmar la recepcion del
mensaje.

C2: Aplicar técnicas de interpretacion con un nivel de usuario bésico en documentos
escritos en lengua inglesa, con distintos tipos de informaciones y formato,
garantizando la comprension de textos cortos y simples, que traten de asuntos
cotidianos o de su &rea de interés o especializacion.

CE2.1 Interpretar el sentido general, los puntos principales e informacion
relevante de documentos con Iéxico habitual o menos frecuente, dentro
de un area de interés o especialidad profesional e identificar
herramientas y recursos de traduccion de acceso rapido, justificando su
uso.

CE2.2 Interpretar el mensaje de cartas, faxes o correos electronicos de caracter
formal, oficial o institucional como para poder reaccionar en
consecuencia.

CE2.3 Localizar con facilidad informacion especifica de caracter concreto en
textos periodisticos en cualquier soporte, bien estructurados y de
extension media, reconociendo las ideas significativas e identificando las
conclusiones principales siempre que se puedan releer alguna de las
partes.

CE2.4 |dentificar, entendiendo la informacion especifica de caracter concreto en
paginas Web y otros materiales de referencia o consulta claramente
estructurados sobre asuntos ocupacionales relacionados con su
especialidad o con sus intereses.

CE2.5 En un supuesto préactico de interpretacion de comunicaciones escritas, a
partir de documentos reales y habituales pertenecientes al campo de
especializacion:

— Identificar el tipo de informacion solicitada en cada apartado a fin de
dar cumplida contestacion.

— Identificar las caracteristicas del tipo de documento incorporando la
informacion demandada.
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C3:

C4.

CE2.6

CE2.7

CE2.8

Extraer detalles especificos tales como nombres, horas, fechas,
tarifas, cuotas, precios, caracteristicas técnicas, u otras, de fuentes y
textos diversos.

Interpretar con exactitud expresiones especificas del &mbito profesional.
Inferir el posible significado de palabras y expresiones desconocidas a
partir del andlisis del contexto en el que se encuentran.

Traducir el contenido de los documentos garantizando el respeto a la
tematica de la actividad profesional.

Comprobar la comprension y comunicarlo a la persona responsable.

Comprender la informacion especifica de caracter concreto en avisos,
carteles, rétulos de advertencia y peligro.

Contextualizar la informacién traducida en textos escritos en lengua
inglesa con un nivel de usuario basico.

Traducir la documentacién no compleja ni extensa de manera precisa,
utilizando las herramientas de traduccién adaptadas a la comprension del
texto.

Expresarse oralmente, en lengua inglesa con un nivel de usuario basico,
demostrando claridad y detalle, en situaciones tipo no complejas del ambito
social y profesional, adecuando el discurso a la situacion comunicativa.

CE3.1

CE3.2

CE3.3

CE3.4

CE3.5

Identificar transacciones y gestiones tales como estructuras, registros y
formalidades obteniendo los datos precisos para el desarrollo de la
actividad profesional.

En un supuesto practico de simulaciones de transmision de mensajes e
instrucciones orales de forma presencial, directa, o telefonica:

— Transmitir el mensaje propuesto de forma precisa, clara.

Describir oralmente las fases de las instrucciones o procedimientos
propuestos, demostrando precision.

Utilizar el vocabulario correspondiente, asi como otros elementos del
lenguaje que produzcan un discurso claro y coherente.

Expresar sugerencias comprobando su efecto sobre el interlocutor.
Ofrecer la informacion verbal de forma clara en un discurso comprensible.

Analizar la informacién no oral que se produce en intercambios o
conversaciones para ser contrastada con el contexto y asi conseguir los
datos a obtener.

Participar en conversaciones sencillas, formales, entrevistas y reuniones
de caracter laboral, sobre temas habituales en estos contextos,
intercambiando informacion y opiniones.

Utilizar con correccion el Iéxico especifico del ambito profesional con
flexibilidad, adaptéandolo a las caracteristicas socioculturales del interlocutor
y a las del contexto comunicativo dado, adecuando la formulacion del
discurso, el registro y los elementos no verbales de la comunicacion.

Mantener conversaciones comprensibles, en lengua inglesa con un nivel de
usuario basico, comprendiendo y proporcionando explicaciones en situaciones
habituales tipo, rutinarias del ambito profesional.

CE4.1

En un supuesto practico de intercambio de informacion oral, en
simulaciones previamente definidas de atencion y asesoramiento de
clientes a través de conversaciones uno a uno:

— Aplicar las normas de protocolo en el discurso con el interlocutor.
— Informar utilizando las normas de protocolo y cortesia en el registro
linguistico.
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CE4.2

CE4.3

— Emplear las estructuras y férmulas de cortesia de la lengua y cultura
del interlocutor, aplicandolas en saludos, despedidas, ofrecimientos,
peticiones u otras.

— Expresarse con correccion, de manera comprensible, empleando las
expresiones léxicas especificas adecuadas a la actividad profesional.

— Valorar la importancia de los aspectos socioculturales en la
comunicacion entre interlocutores de distintas lenguas y culturas.

Utilizar el vocabulario técnico adecuado en el marco de la actividad
profesional, demostrando el nivel de eficacia y correccion que permita la
comunicacién, utilizando las expresiones técnicas habituales en las
conversaciones con pautas de cortesia asociadas a la cultura de la
lengua utilizada y del interlocutor.

En un supuesto practico de intercambio de informacién oral, previamente
definido en el que se plantean situaciones delicadas o conflictivas:

— Identificar las normas de protocolo, aplicandolas en el saludo al
interlocutor.

— Expresar aceptacion, no aceptacion, conformidad o rechazo en la
atencion de una consulta, queja o reclamacion tipo, utilizando el
lenguaje y la entonacion adecuada a la situacion.

— Pedir disculpas comunicando de manera sucinta los errores
cometidos.

— Reformular las expresiones en las que se presentan dificultades.

— Valorar la importancia de los aspectos socioculturales en la
comunicacion entre interlocutores de distintas lenguas y culturas.

— Presentar la situacién al superior responsable para que él se encargue
de su resolucion.

C5: Aplicar técnicas de redaccién y cumplimentacién de documentos profesionales
sencillos y habituales en las actividades laborales, en lengua inglesa con un
nivel de usuario basico, de manera precisa y en todo tipo de soporte, utilizando
el lenguaje técnico apropiado, y aplicando criterios de correccion formal, Iéxica,
ortogréfica y sintactica.

CES.1

CES5.2

CES.3

Utilizar con correccion los elementos gramaticales, los signos de
puntuacién y la ortografia de las palabras de uso general y de las
especialidades de su actividad profesional, asi como un repertorio de
estructuras habituales relacionadas con las situaciones méas predecibles,
no generando en ningun caso malentendidos y generando efecto de
profesionalidad en el destinatario.

Incorporar a la produccién del texto escrito los conocimientos
socioculturales y sociolinguisticos adquiridos relativos a relaciones
interpersonales y convenciones sociales, seleccionando y aportando
informacién, ajustando la expresion al destinatario, al proposito
comunicativo, al tema tratado y al soporte textual con cortesia.

En un supuesto practico de gestion de reclamaciones, incidencias o
malentendidos:

— Identificar los documentos para la formalizacion de la gestion deseada.

— Describir por escrito las caracteristicas esenciales de la informacion o
requerimiento propuesto.

— Expresar aceptacién, no aceptacion, conformidad o rechazo en la
atencion de una consulta, queja o reclamacion tipo, utilizando el
lenguaje adecuado a la actividad profesional.

— Redactar un conjunto de instrucciones dirigidas al destinatario propio
de la comunicacion.
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Cumplimentar el documento especifico detallando los datos requeridos
con precision.

Resumir las informaciones procedentes de diversas fuentes en un
informe breve y sencillo.

Verificar la correccién gramatical y ortografica del texto.

Pedir disculpas comunicando de manera clara y sencilla los errores
cometidos.

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

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

Otras capacidades:

Interpretar y ejecutar instrucciones de trabajo.

Aprender nuevos conceptos o procedimientos y aprovechar eficazmente la formacion
utilizando los conocimientos adquiridos.

Mantener una actitud asertiva, empatica y conciliadora con los demas demostrando
cordialidad y amabilidad en el trato.

Trasmitir informacién con claridad, de manera ordenada, estructurada, clara y precisa
respetando los canales establecidos en la organizacion.

Adoptar cddigos de conducta tendentes a transmitir el contenido del principio de
igualdad.

Adaptarse a situaciones o contextos nuevos.

Contenidos
1. Comprensién del mensaje oral emitido en lengua inglesa con un nivel de usuario basico

Comprensién de textos orales: expresion e interaccion. Estrategias de comprension:
movilizacion de informacién previa sobre tipo de tarea y tema, identificacion del tipo
textual, adaptando la comprensién al mismo, distincién de tipos de comprension,
formulacién de hipétesis sobre contenido y contexto, reformulacién de hipétesis e
informacion a partir de la comprension de nuevos elementos, reconocimiento del [éxico
escrito comun, distincion y aplicacién a la comprensién del texto oral, los significados y
funciones especificos generalmente asociados a diversas estructuras sintacticas de uso
comun segun el contexto de comunicacién, aspectos socioculturales y sociolinguisticos:
convenciones sociales, normas de cortesia y registros; costumbres, valores, creencias y
actitudes. Funciones comunicativas: iniciacién y mantenimiento de relaciones personales
y sociales. Estructuras sintactico-discursivas: léxico oral de uso comun (recepcion).
Patrones sonoros acentuales, ritmicos y de entonacion.

2. Elaboracion del mensaje oral emitido en lengua inglesa con un nivel de usuario basico

Produccion de textos orales: expresion e interaccion. Estrategias de produccion.
Planificacion: concebir el mensaje con claridad, distinguiendo su idea o ideas principales y
su estructura bésica, adecuar el texto al destinatario, contexto y canal. Ejecucion: expresar
el mensaje con claridad y coherencia, estructurdndolo adecuadamente y ajustandose, en
su caso, a los modelos y formulas de cada tipo de texto, reajustar la tarea o el mensaje,
tras valorar las dificultades y los recursos disponibles, apoyarse en y sacar el maximo
partido de los conocimientos previos, compensar las carencias linglisticas mediante
procedimientos linglisticos, paralingliisticos o paratextuales. Linguisticos: definir o
parafrasear un término o expresion, pedir ayuda, sefialar objetos, usar deicticos o realizar
acciones que aclaran el significado, usar lenguaje corporal culturalmente pertinente —
gestos, expresiones faciales, posturas, contacto visual o corporal-y cualidades prosodicas

cve: BOE-A-2024-23541
Verificable en https://www.boe.es



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO Zas3
Miércoles 13 de noviembre de 2024 Sec.|l. Pag. 144752

convencionales. Aspectos socioculturales y sociolingiiisticos. Estructuras sintactico-
discursivas: léxico oral de uso comin (produccion).

3. Comprensién del mensaje escrito emitido en lengua inglesa con un nivel de usuario
bésico

Comprensién de textos escritos: expresion e interaccion. Estrategias de
comprension: identificaciéon de informacion esencial, los puntos mas relevantes y detalles
importantes en textos, distincion de tipo de texto y aplicar las estrategias mas adecuadas
para comprender el sentido general, la informacion esencial, los puntos e ideas
principales o los detalles relevantes del texto, aplicacion a la comprension del texto, los
conocimientos sociolinglisticos, inferencia y formulacién de hip6tesis sobre significados
a partir de la comprension de distintos elementos, distincién de la funcion o funciones
comunicativas principales del texto, reconocimiento del Iéxico escrito comdn vy
estructuras sintacticas de uso frecuente. Aspectos socioculturales y sociolinguisticos.
Funciones comunicativas: iniciacion y mantenimiento de relaciones personales y
sociales. Estructuras sintactico-discursivas: Iéxico escrito de uso comun (produccién).
Patrones gréficos y convenciones ortogréficas.

4. Produccién del mensaje escrito emitido en lengua inglesa con un nivel de usuario basico

Produccion de textos escritos: expresion e interaccion. Estrategias de produccion.
Planificacién: movilizar las competencias generales y comunicativas con el fin de realizar
eficazmente la actividad profesional, localizar y usar recursos linglisticos o tematicos.
Ejecucion: expresar el mensaje con claridad ajustandose a los modelos y formulas de
cada tipo de texto, reajustar la tarea o el mensaje tras valorar las dificultades y los
recursos disponibles, apoyarse en y sacar el maximo partido de los conocimientos
previos, ajustarse a los patrones ortograficos, de puntuacion y de formato de uso comun,
y algunos de caracter mas especifico. Aspectos socioculturales y sociolingiisticos.
Funciones comunicativas: iniciacion y mantenimiento de relaciones personales y
sociales. Estructuras sintactico-discursivas: léxico escrito de uso comun (produccién).

Parametros de contexto de la formacion
Espacios e instalaciones

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

— Instalacion de 3 m? por alumno o alumna.
Perfil profesional del formador o formadora

1. Dominio de los conocimientos y las técnicas relacionadas con la comunicacion en
lengua inglesa con un nivel de usuario basico, que se acreditara mediante una de las dos
formas siguientes:

— Formacién académica de nivel 2 (Marco Espafol de Cualificaciones para la
Educacién Superior) o de otras de superior nivel relacionadas con el campo
profesional.

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

2. Competencia pedagodgica acreditada de acuerdo con lo que establezcan las
Administraciones competentes.
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ANEXO IV

Cualificacion profesional: Actividades auxiliares en industrias graficas
FAMILIA PROFESIONAL: ARTES GRAFICAS
Nivel: 1
Cddigo: ARG512_1
Competencia general

Desarrollar actividades auxiliares en maquinas y equipos de produccién grafica, con
equipos informaticos y periféricos, asi como actividades de empaquetado y paletizado,
transporte y abastecimiento de materiales, segun las especificaciones de la empresa
prestataria del servicio, prestando el servicio bajo la aplicacién de la normativa sobre
prevencion y gestion de residuos, proteccion de datos personales, proteccion
medioambiental y prevencién de riesgos laborales.

Unidades de competencia

UC1666_1: Desarrollar actividades auxiliares en maquinas y equipos de produccion
en industrias graficas.

UC1667_1: Desarrollar actividades auxiliares con equipos informaticos y periféricos
para la produccién en industrias graficas.

UCO0432_1: Manipular cargas con carretillas elevadoras.

UC1668_1: Desarrollar actividades de empaquetado, apilado y paletizado en
industrias gréficas.

Entorno Profesional
Ambito Profesional

Desarrolla su actividad profesional en departamentos de preimpresion, impresion,
encuadernacion y postimpresién en industrias graficas, en entidades de naturaleza
publica o privada, en empresas de cualquier tamafio tanto por cuenta propia como ajena,
con independencia de su naturaleza juridica. Desarrolla su actividad dependiendo, en su
caso, funcional y/o jerarquicamente de un superior. En el desarrollo de la actividad
profesional se aplican los principios de accesibilidad universal y disefio universal o
disefio para todas las personas de acuerdo con la normativa aplicable.

Sectores Productivos
Se ubica en el sector productivo de industrias graficas.
Ocupaciones y puestos de trabajo relevantes

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

Carretilleros.

Operarios de equipos informaticos y periféricos para la produccién en industrias
gréficas.

Operarios de reprografia en industrias graficas.
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Formacion Asociada (390 horas)
Médulos Formativos

MF1666_1: Actividades auxiliares en maquinas y equipos de produccion en
industrias gréficas (120 horas).

MF1667_1: Actividades auxiliares con equipos informéticos y periféricos para
produccion en industrias gréaficas (90 horas).

MFO0432_1: Manipulacion de cargas con carretillas elevadoras (90 horas).

MF1668_1: Empaquetado, apilado, y paletizado en industrias graficas (90 horas).

Unidad de competencia 1: desarrollar actividades auxiliares en maquinas y
equipos de produccién en industrias graficas

Nivel: 1
Cdbdigo: UC1666 1

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1: Desarrollar actividades auxiliares de ajuste y montaje de elementos fijos e
intercambiables en la maquina o equipo de produccion grafica para su puesta a
punto, cumpliendo las indicaciones de la empresa en materia de seguridad y
proteccién medioambiental.

CR1.1 Las herramientas, materiales y elementos para el uso de maquinas o
equipos de produccion grafica se preparan, teniendo en cuenta las
formas de impresion como flexografia, tipografia, serigrafia, offset,
entre otras y respetando las prescripciones técnicas del fabricante.

CR1.2 Los elementos de la maquina o equipo de produccién grafica como baja
puntas, peines, guias, entre otros, se montan, ajustandolos vy
comprobandolos segun las instrucciones y uso de herramientas como
destornillador, llaves fijas, alicates, mordazas, sopladores de aire
comprimido, entre otras, para que el funcionamiento quede
garantizado.

CR1.3 Los elementos intercambiables de la maquina o equipo de produccién
gréafica como ruedas, poleas, transmisores, peines de hendido, trepado,
perforado, cepillos, plecas, entre otros, se ajustan, utilizando los
mecanismos de cada equipo, y uso de herramientas como
destornillador, llaves fijas, alicates, mordazas, sopladores de aire
comprimido, entre otras, para conseguir su funcionalidad en funcion de
la naturaleza del material como papel, cartdn, plasticos, entre otros.

CR1.4 Los elementos intercambiables de la maquina o equipo de produccién
gréafica se limpian, utilizando los productos, para su almacenaje en los
lugares especificos.

CR1.5 Los elementos de la maquina o equipo de produccion grafica se
manipulan durante el montaje y ajuste, utilizando equipos de proteccion
individual para que las normas de seguridad especificas del plan sobre
prevencion establecido por la empresa, queden cumplidas.

RP2: Ejecutar actividades auxiliares de alimentacion y reposicion de los consumibles
en la maquina o equipo de produccién grafica, considerando las demandas de
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RP3:

los mismos y la tipologia de repuestos, para cubrir las necesidades de
produccién.

CR2.1 Las instrucciones del fabricante del equipo se consultan, comprobando
los tipos de consumibles de uso en el sistema, aplicacion y uso de
herramientas e identificando los Equipos de Proteccién Individual (EPI)
para que el proceso de alimentacién y reposicion quede asimilado.

CR2.2 Los consumibles liquidos como colas, barnices, tintas se reponen,
utilizando utillaje especifico, actuando seguln instrucciones de trabajo y
de seguridad para que derramamientos y salpicaduras queden evitados.

CR2.3 Los consumibles sélidos como grapas, alambre, hilo, entre otros se
reponen, cambiandolos para adecuarlos a la produccion grafica.

CR2.4 Los consumibles se manipulan en actividades de alimentacion,
controlando el nivel dentro de los valores especificos, para que la
comunicacién de incidencias en su caso, quede transmitida.

CR2.5 Los consumibles se manipulan en actividades de reposicion, en funcién
del consumo de la maquina o equipo de produccién gréafica y dosis
especificas, atendiendo a las alertas luminicas o acusticas, dosis, entre
otros para que la comunicacion de incidencias en su caso, quede
transmitida.

CR2.6 Los parametros de operatividad de los consumibles como temperatura,
fluidez, pH, porcentaje de aditivos, entre otros, se identifican en la ficha
técnica del producto, controlandolos mediante los dispositivos de cada
equipo como tinteros, calentadores, depésitos de cola, agua, aditivo,
entre otros, para que el proceso quede asegurado.

CR2.7 Los productos toxicos y/o contaminantes como disolventes,
regeneradores, adhesivos, aceites, entre otros y residuos generados
durante el proceso se manipulan segun naturaleza, depositandolos en
los lugares indicados por la empresa, siguiendo los protocolos
establecidos de proteccién medio ambiental y el plan sobre prevencion
de riesgos laborales de la misma para que queden cumplidos.

Ejecutar actividades de acondicionamiento y alimentacion de los soportes,
productos semielaborados, entre otros, siguiendo las instrucciones de trabajo
para asegurar el abastecimiento de la maquina o equipo de produccién grafica.

CR3.1 Los soportes, productos semielaborados, entre otros, se colocan en el
entorno de la maquina o equipo, facilitando su localizaciéon durante el
proceso de produccién.

CR3.2 Los soportes, productos semielaborados, entre otros se revisan,
comprobando correspondencia con las muestras autorizadas o
especificadas en la orden de trabajo como color, dimensiones,
grafismos, trazos, hendidos, entre otros, para que las desviaciones en
su caso, queden informadas a la persona responsable del proceso.

CR3.3 El material recepcionado como papel, cartén, soportes complejos entre
otros, se inspecciona, mediante observacion visual, comprobando que
retine las condiciones para su entrada en maquina como ausencia de
golpes, roturas, vicio, entre otras, para que las desviaciones en su caso
gueden informadas a la persona responsable del proceso.

CR3.4 El material se acondiciona, manipulandolo segun el tipo de material y
teniendo en cuenta:

Retirada de las envolturas.
Despegado.

Aireado.

Igualado.
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— Posicionamiento segun necesidades de la maquina o equipo de
produccidon como capacidad del sistema de alimentacion, tamafio,
velocidad de la maquina, entre otros.

— Cumplimiento de normas de seguridad del plan de prevencion
establecido por la empresa.

— Prevencion y gestion de residuos.

RP4: Desarrollar actividades auxiliares de verificacién y control del producto en
proceso, efectuando muestreos, para colaborar en el plan de calidad de la
empresa.

RPS:

CR4.1

CR4.2

CR4.3

CR4.4

El muestreo se efectia a la salida de la maquina o equipo de
produccion gréfica, considerando la frecuencia establecida en la orden
de produccion para que la calidad del producto en esta fase quede
controlada.

Los datos del muestreo como referencia, niUmero de control, nimero de
ejemplares seleccionados, nimero de orden en la tirada, entre otros, se
recogen, reflejandolos en partes o plantillas, segun codigos
preestablecidos por la empresa.

El producto grafico en proceso se controla, siguiendo las instrucciones
y las indicaciones de la orden de trabajo o comparandolo en su caso,
con muestras para que la concordancia en cuanto a la naturaleza,
tamafio, grafismo, entre otras, quede verificada.

Los registros de control de los productos en proceso se cumplimentan,
considerando los resultados de las inspecciones y transfiriendo los
datos, para que las incidencias y propuestas correctoras queden
controladas.

Ejecutar operaciones auxiliares de mantenimiento, limpieza, reciclaje y puesta
a punto de las instalaciones, maquinas y herramientas utilizadas en el proceso
gréfico, para garantizar la seguridad del personal técnico y respeto al
medioambiente.

CR5.1

CR5.2

CR5.3

CR5.4

CR5.5

CR5.6

La maquinas o equipo de produccion grafica se mantienen,
colaborando en operaciones de limpieza y engrase para que la forma 'y
periodicidad del proceso queden cumplidas.

La maquina o equipo de produccion grafica, se comprueba, observando
el estado en cada final de turno, jornada o en el cambio de pedidos,
identificando las anomalias en su caso, para que la informacion de las
mismas quede transmitida.

Las herramientas y utillaje de trabajo de limpieza y mantenimiento
como trapos, espatulas, disolventes, sopladores de aire comprimido,
llaves fijas, destornilladores, aceiteras, engrasadora, entre otros, se
recogen, ordenandolas en espacios especificos para que la ubicacion
en usos posteriores quede garantizada.

Las instalaciones de trabajo se limpian, efectuando actividades de
recogida, respetando las areas delimitadas y siguiendo los protocolos
establecidos por la empresa en el plan de prevencion de riesgos y de
gestion de residuos.

La maquina o equipo de produccion grafica se manipula, efectuando las
reparaciones y arreglos dentro de su &mbito de actuacién, colaborando
para que el uso posterior quede garantizado.

La méaquina o equipo de produccion grafica se asiste, ejecutando
operaciones auxiliares de mantenimiento y puesta a punto, siguiendo
las instrucciones y respetando los mecanismos de seguridad de los
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equipos para que el plan sobre prevencion establecido por la empresa
guede cumplido.

Contexto profesional
Medios de produccion

Instalaciones, maquinas y equipos de produccion grafica: maquinas y equipos de
impresién, maquinas y equipos de encuadernacion, maquinas y equipos de
transformacion y cualquier otro equipo que se utilice para la elaboracion de productos
graficos. Formas impresoras. Elementos simples e intercambiables de las maquinas y
equipos de produccion grafica: baja puntas, ruedas, plecas, poleas, transmisores, peines
de hendido, trepado, perforado, cepillos, entre otros. Muestras autorizadas.
Consumibles: colas, barnices, tintas, grapas, alambre, hilo, laminado, anillas, remaches,
imanes, cuentahilos, plegaderas, entre otros. Soportes y productos graficos
semielaborados. Productos para la limpieza de maquinas y equipos de produccion
grafica. Herramientas, (tiles y materiales utilizados en las operaciones auxiliares: trapos,
espatulas, disolventes, sopladores de aire comprimido, llaves fijas, destornilladores,
aceiteras, engrasadoras y otros. Equipos de Proteccién Individual (EPI).

Productos y resultados

Actividades auxiliares de ajuste y montaje desarrolladas. Actividades auxiliares de
alimentacion y reposicion ejecutadas. Actividades de acondicionamiento y alimentacion
de los soportes, productos semielaborados, entre otros, ejecutadas. Actividades
auxiliares de verificacion y control de calidad del producto desarrolladas. Operaciones
auxiliares de mantenimiento, limpieza, reciclaje y puesta a punto de las instalaciones,
maquinas y herramientas ejecutadas.

Informacién utilizada o generada

Ordenes de trabajo. Ordenes de produccion. Instrucciones de trabajo del
responsable. Instrucciones de coordinacion del responsable de la maquina o equipo de
produccion. Registro del muestreo de los productos graficos en proceso. Fichas de
identificacion de riesgos. Fichas técnicas de producto. Plantillas con datos de calidad.
Normativa aplicable sobre prevencién de riesgos laborales. Normativa aplicable sobre
prevencion y gestion de residuos. Normativa aplicable sobre proteccién medioambiental.

Unidad de competencia 2: desarrollar actividades auxiliares con equipos
informaticos y periféricos para la produccion en industrias graficas

Nivel: 1
Cédigo: UC1667_1

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1: Desarrollar actividades de alimentacion y aprovisionamiento de materiales y
consumibles en los periféricos de la industria gréafica, siguiendo las
instrucciones de trabajo, para cumplir con las necesidades de la produccién.

CR1.1 Las ordenes de trabajo se interpretan, reconociendo los materiales,
consumibles, herramientas y equipos para la produccion.

CR1.2 Los materiales y consumibles para la produccion en los soportes de
impresion como toner, tintas, peliculas, entre otros, se seleccionan,
tomandolos de los almacenes para su adecuacion segun tipologia de
equipo como impresora laser o equipo multifunciéon, de inyeccién
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RP2:

RP3:

tanque, inyeccion de tinta (Giclée), risografia, térmicas, de impresion en
PVC, de impresién en 3D, entre otras.

CR1.3 Los soportes de impresion en los periféricos de impresion digital se
manipulan, ajustandolos y chequeando el tamafio y tipo para que la
correspondencia con las instrucciones de trabajo quede garantizada.

CR1.4 Los consumibles como tinta, toner y grapas se manipulan, colocandolos
0 sustituyéndolos en su caso en los periféricos de impresion digital, y
eliminandolos en su caso para que la operacion quede garantizada
segln medidas de seguridad y de proteccién medio ambiental de la
empresa.

Efectuar actividades auxiliares con textos e imagenes, partiendo de unas
instrucciones y parametros y utilizando herramientas «software» y equipos
informéaticos para su adaptacion al proceso grafico.

CR2.1 Los datos o textos, se tratan, introduciéndolos en la herramienta
«software» especifica, para que los criterios establecidos en las
especificaciones técnicas queden atendidos como formato, estilo, entre
otros.

CR2.2 Los originales a digitalizar se colocan en el escaner tradicional o en el
alimentador de una impresora digital en su caso, agrupandolos y
disponiéndolos para que la minimizacion de tiempos quede asegurada.

CR2.3 Los parametros de digitalizacion como tamafio, resolucion, pixeles por
pulgada, entre otros se aplican, teniendo en cuenta tipologias para
adecuarlos al proceso grafico.

CR2.4 Las actividades auxiliares con textos e imagenes se ejecutan, teniendo
en cuenta:

La descarga de imégenes por internet, haciendo uso de bancos

gratuitos o de suscripcion.

El formato, aplicacién de estilo, entre otros, en textos.

Los recortes, encuadres, rotaciones, cambios de resolucién, de

tamafio entre otros, en imagenes.

El uso de herramientas «software» especifico.

— El almacenamiento en las carpetas asignadas a cada uno, en el
formato y con la denominacion especifica.

— Lalocalizacién de las carpetas.

CR2.5 Las incidencias, en su caso, durante el proceso se comunican,
utilizando los medios especificos de deteccion segun la trazabilidad
para que las actuaciones de resolucion y el plan preventivo queden
controlados.

Utilizar navegadores de internet, correo electronico, antivirus, copia de
seguridad, repositorios en la nube, entre otros, ayudandose de equipos
informaticos, acometiendo la descarga, almacenaje, clasificacién, entre otros,
de archivos para garantizar su autoria y custodia bajo normas de seguridad de
la empresa.

CR3.1 Los trabajos finalizados se tratan, grabandolos, almacenandolos y
clasificandolos, copiandolos o moviéndolos, atendiendo a la ubicacion
establecida para que las instrucciones de trabajo queden cumplidas.

CR3.2 Los archivos se tratan, grabandolos en soportes digitales como tarjetas
de memoria, servidores, nube, entre otros, para que su
almacenamiento quede asegurado.
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CR3.3 La informacién en internet, descarga de archivos, entre otros, se
recopilan, utilizando aplicaciones especificas para que quede adecuada
a las peticiones de la orden de trabajo.

CR3.4 Los medios de comunicacion electrénica como correo electronico, nube
y otras plataformas web de envio de archivos se tratan, adjuntandolos o
descargandolos, utilizando libreta de direcciones, entre otros.

CR3.5 Los correos y comunicaciones sospechosos de contener un virus o
alguna infraccion de los cédigos de conducta o de las leyes de
proteccion de datos se tratan, escaneando los discos duros con el
«software» especifico para que las irregularidades o incidencias
gueden detectadas.

Contexto profesional

Medios de produccion

Equipos informaticos. Periféricos: impresoras, copiadoras, equipos de pruebas,
equipos de obtencidon de formas impresoras u otros. Escaneres planos y «software»
basico de digitalizacion y retoque de imagenes. «Software» de edicion de textos.
Aplicaciones informaticas de grabacion, mensajeria, correo electrénico, internet,
antivirus. «Software» de control y deteccion de virus. Consumibles de los periféricos:
soportes, toner, tintas, discos duros, repositorios en la nube. Depositos de residuos.
Equipos de Proteccion Individual (EPI).
Productos y resultados

Actividades de alimentacion y aprovisionamiento de materiales y consumibles
desarrolladas. Actividades auxiliares con textos e imagenes efectuadas. Navegadores de
internet, correo electrénico, antivirus, copia de seguridad, entre otros, utilizados.
Informacién utilizada o generada

Instrucciones de trabajo. Ordenes de trabajo. Parametros y estandares de trabajo.
Soportes de almacenamiento en red. Especificaciones técnicas del trabajo. Protocolos y
procedimientos de trabajo. Normativa aplicable de proteccién de datos. Normativa
aplicable sobre prevencion de riesgos laborales. Normativa aplicable sobre prevencion y
gestion de residuos. Normativa aplicable sobre proteccién medio ambiental.

Unidad de competencia 3: manipular cargas con carretillas elevadoras
Nivel: 1
Cédigo: UC0432_1
Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1: Conducir carretillas elevadoras para realizar el movimiento de mercancias,

cumpliendo la normativa aplicable relativa a prevencién de riesgos laborales y

medioambientales, y bajo la supervision del personal responsable.

CR1.1 ElI arranque de la carretilla elevadora se realiza comprobando 8
previamente los indicadores de funcionamiento del cuadro de mandos, g
como niveles de aceite, carga de bateria, entre otros. g %

CR1.2 La carretilla elevadora se conduce utilizando los equipos de proteccion ;5’3_:05
individual necesarios y los sistemas de retencién existentes. 3 g

. , . PN -z <]

CR1.3 Los desplazamientos se efectian teniendo en cuenta la sefializacién 35

existente y evitando las zonas de circulacion peatonal. uo'J %
o Q
E
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RP2:

RP3:

CR1.4

CR1.5

CR1.6

CR1.7

El recorrido en pendiente hacia abajo se efectia en marcha atras, no
efectuando cambios de direccion sobre la pendiente, para evitar riesgos
de vuelco.

La carretilla elevadora se conduce en condiciones de visibilidad y en
caso contrario, el desplazamiento se efectia marcha atras, haciendo
uso de las sefiales acusticas y luminosas de advertencia.

Los movimientos se realizan con las horquillas bajadas evitando
riesgos de vuelcos por elevacion del centro de gravedad.

Las carretillas elevadoras se estacionan en las zonas asignadas y
autorizadas, retirando la llave de contacto y accionando el freno de
mano, manteniendo estas zonas limpias de materias o elementos que
puedan entrafiar riesgos.

Realizar la carga o descarga de materiales y productos para su recepcion,
expedicién y almacenamiento, cumpliendo la normativa aplicable relativa a
prevencién de riesgos laborales y medioambientales, siguiendo instrucciones
del personal responsable.

CR2.1

CR2.2

CR2.3

CR2.4

CR2.5

CR2.6

CR2.7

CR2.8

Las cantidades que se van a entregar o recibir se comprueban,
verificandolas en el albaran de entrega o recepcidn respectivamente.

La unidad de carga (embalajes, envases o contenedores) se
comprueba, verificando que no presenta deformaciones o dafios
aparentes y, si se detectan, se comunican al personal responsable.

Las indicaciones de carga maxima se respetan a fin de no superar los
limites de capacidad de la carretilla elevadora, asegurando la
estabilidad y evitando riesgos de accidente en operaciones de
descarga y almacenamiento.

Las mercancias se manipulan utilizando los medios requeridos en cada
caso (carretilla convencional, retractil, transpaleta manual o eléctrica,
apilador, entre otros), evitando alteraciones o desperfectos y teniendo
en cuenta riesgos especiales (atmoésferas peligrosas, mercancias
peligrosas, entre otros).

El implemento se coloca, dependiendo de su funcién, cuando el
movimiento de carga lo requiera, no sobrepasando la capacidad de
carga ni la resistencia de las horquillas y siguiendo instrucciones del
personal responsable.

La carga y descarga de los medios de transporte externos (camion,
furgoneta, entre otros) se realiza asegurando la integridad de las
cargas Yy siguiendo instrucciones del personal responsable respecto a
su colocacion.

Las cargas manipuladas se bajan a nivel del suelo antes de realizar
maniobras, evitando asi riesgos para el personal operario y para el
personal del entorno (dafio en instalaciones, vuelcos, atropellos, entre
otros).

La carga se deposita en el espacio o alveolo asignado (estanteria o a nivel
del pavimento), situando la carretilla elevadora en angulo recto respecto a
la estanteria o carga apilada y con el mastil en posicion vertical.

Realizar el mantenimiento de primer nivel de las carretillas elevadoras para
asegurar su funcionamiento, cumpliendo la normativa aplicable relativa a
prevencion de riesgos laborales, medioambientales y de calidad, siguiendo
instrucciones del personal responsable.

CR3.1

El mantenimiento de primer nivel se ejecuta teniendo en cuenta la
documentacion técnica del equipo y los procedimientos establecidos
por la empresa.
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CR3.2 El estado de la carretilla se comprueba mediante inspeccion visual del tren
de rodaje, equipo de elevacion, pérdida de fluidos, entre otros,
comunicando al personal responsable la existencia de cualquier anomalia.

CR3.3 Los elementos dispuestos para la conduccién y manipulacion segura se
comprueban (frenos, estado de los neumaticos, sistema de elevacion,
fugas de liquido hidraulico o combustible, sefales acusticas y visuales,
entre otros), verificando que permanecen en estado de funcionamiento.

CR3.4 Los dispositivos de seguridad y equipos de proteccion individual
(cinturon, casco, entre otros) se verifican, comprobando que
permanecen Utiles.

CR3.5 La carretilla elevadora se paraliza si se detectan averias que puedan
afectar al funcionamiento y manejo seguro, comunicandolo a su
personal responsable para su reparacion.

CR3.6 Las revisiones periodicas se recogen en el liboro de mantenimiento,
informando al personal responsable de las actuaciones previas realizadas.

Contexto profesional
Medios de produccion

Carretillo manual. Carretillas automotoras de manutencion, eléctricas o con motor de
combustion interna. Carretillas manuales. Contenedores, embalajes y paletas. Estanterias
adecuadas a la tipologia de las cargas. Equipo de proteccién individual. Implementos.

Productos y resultados

Lotes y partidas de materias primas. Productos semiprocesados preparados para su
traslado a pie de maquina. Partidas acabadas preparadas para su entrega al cliente.
Unidades de carga transportadas, colocadas o apiladas.

Informacién utilizada o generada

Normativa aplicable sobre manipulacién de cargas y utilizacién de equipos de trabajo
de carretillas. Normativa aplicable de prevencion en riesgos laborales. Normativa
aplicable de gestion de residuos o proteccion medioambiental. Ordenes de movimiento
de carga o descarga de productos, de transporte y/o de suministro interno. Albaranes de
entrega. Codificacién de materiales y productos. Manual de uso de la maquina. Fichas
de identificacién de riesgos. Documentos escritos y en soporte digital para el control del
movimiento y transporte de materiales y productos, materiales y productos en proceso y
clasificacion de existencias de almacén. Libro de mantenimiento. Etiquetas. Ordenes de
produccion.

Unidad de competencia 4: desarrollar actividades de empaquetado, apilado y
paletizado en industrias graficas

Nivel: 1
Cddigo: UC1668 1

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1: Ejecutar la evacuacién, envasado y empaquetado de productos graficos
elaborados o semielaborados, en la maquina o equipo de produccién grafica,
de forma manual o mecanica, para su acondicionamiento segin las medidas
de seguridad establecidas por la empresa de produccion grafica.

CR1.1 El cuerpo de salida o recepcion de los materiales elaborados se
acondiciona al producto grafico, ajustando los elementos de recepcién

Verificable en https://www.boe.es
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CR1.2

CR1.3

CR1.4

CR1.5

CR1.6

e igualado, segun las caracteristicas del producto y la velocidad de la
magquina o equipo de produccién grafica.

Los productos obtenidos a la salida de la maquina o equipo de
produccion gréafica se disponen segun morfologia, necesidades de
proteccidon, de secado, entre otras, utilizando los equipos segun
tipologia y criterios de colocacion.

La evacuacion manual de las pilas de hojas, planchas o pliegos a la
salida de la maquina o equipo de produccion grafica se efectla,
utilizando el equipo de transporte manual como carretillas, traspalés,
entre otros, y evitando deslizamientos en las capas para que la
estabilidad de la pila quede asegurada.

La evacuacion manual de las pilas de libros o productos tridimensionales
a la salida de la maquina o equipo de produccion grafica se efectla,
utilizando el equipo de transporte manual como carretillas, traspalés,
entre otros y utilizando calzas, cintas, films de embalaje, precinto, entre
otros, para que la estabilidad de la pila quede asegurada.

La evacuacién manual de bobinas a la salida de la maquina o equipo
de produccion gréafica se efectlla rodandolas o utilizando equipos de
transporte manual como carretillas, traspalés, entre otros, teniendo en
cuenta dimensiones y peso y tomando las medidas de prevencion para
evitar golpes, deformaciones, roturas o aplastamientos.

Los productos gréficos intermedios y acabados se manipulan a la salida
de la maquina o equipo de produccion grafica, teniendo en cuenta:

— La disposicién en los intermedios segun tipologia en cajas, bandejas,
jaulas, entre otros.

— El guardado en cajas, estuches, bolsas, entre otros.

— La proteccion con plasticos de burbujas, bolsas de aire, flejes,
grapadoras, entre otros.

— El control y distribucién.

— El apilado y paletizado.

RP2: Agrupar la carga mediante apilado y paletizado del producto de forma manual
0 mecénica, facilitando el transporte y cumplimiento del plan de prevencion
sobre riesgos laborales y de proteccion ambiental de la empresa de produccion

gréfica.

CR2.1

CR2.2

CR2.3

CR2.4

CR2.5

Las fichas técnicas se cumplen, considerando tipo de producto y
ndmero de elementos a apilar en superficie y altura, fragilidad,
proteccion, entre otros, para prever los materiales y recursos.

Los materiales y recursos como cajas, palés, esquinas, cinta adhesiva,
envolventes, entre otros, se preparan, atendiendo al tamafio, forma,
peso y numero de unidades de producto para que el apilado y
paletizado quede atendido.

El apilado se efectia teniendo en cuenta la superficie y altura
disponible, colocando los elementos en una estructura cohesionada
para que el equilibrio estable en reposo y en movimiento de la carga
durante el transporte quede asegurado.

Las pilas se paletizan teniendo en cuenta la superficie util y la
resistencia del palé, y considerando:

— La distribucion de la carga sin sobrepasar los extremos.
— Los niveles.
— La altura.

El apilado se ejecuta sobre elementos de transporte como palés,
plataformas con ruedas, contenedores, jaulas, entre otros,
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RP3:

RP4:

CR2.6

comprobando la dimensidn final segun instrucciones sobre unidades de
carga y facilitando su movilidad y manejo posterior, para que la
seguridad durante el proceso quede garantizada.

Los Equipos de Proteccion Individual (EPI) se utilizan, siguiendo las
instrucciones del plan de seguridad, manteniéndolos operativos para su
utilizacion y renovandolos en su caso para que la integridad de los
mismos quede controlada.

Asegurar la estabilidad y resistencia de la pila durante el transporte, ejecutando
el flejado, enfajado o retractilado de la misma para que las medidas de
seguridad queden garantizadas.

CR3.1

CR3.2

CR3.3

CR3.4

CR3.5

Los equipos mecénicos o electronicos de flejado, enfajado y retractilado
se manejan, colocando el palé en el punto de los recursos mecanicos
de la maquina, segun indicaciones técnicas.

Los consumibles en el equipo como flejes, cintas adhesivas, banda de
plastico, entre otros se prevén, efectuando el acopio para que su
disposicion quede asegurada.

Las maquinas como envolvedora, atadora, flejadora, entre otras, se
manejan, considerando operaciones mecanicas y la capacidad de
volumen y altura para que el proceso quede garantizado segln la orden
de trabajo.

Los palés se flejan, utilizando sistemas mecanicos y electrénicos con la
tensiébn minima para que la cohesion de la pila quede facilitada,
evitando deslizamientos entre los estratos y facilitando su integridad a
lo largo del transporte.

Las herramientas y equipos de envasado, apilado, flejado, retractilado o
paletizado de productos graficos se mantienen conforme a las
instrucciones de uso, mantenimiento y seguridad del fabricante, e
informando a la persona responsable de las alteraciones, en su caso
para que el funcionamiento quede controlado.

Desarrollar actividades de marcado y/o etiquetado de los productos gréaficos
paletizados, comprobando los datos de identificacién y codificacién, utilizando
los equipos y herramientas especificas de etiquetado y marcaje, con el fin de
facilitar su localizacién y trazabilidad.

CR4.1

CR4.2

CR4.3

CR4.4

CR4.5

Las etiquetas para la identificacion de los palés se obtienen mediante
los sistemas informaticos generadores de las mismas o facilitadas por
la persona responsable, comprobando que contienen los datos
descriptivos como origen, destino, contenido, tipo, nimero de unidades,
entre otros.

Las etiquetas y el marcaje de las cajas o palés se comprueban,
teniendo en cuenta la correspondencia de datos o errores, en su caso
para que la informacion quede transmitida a la persona responsable.
Las etiquetas identificativas de los productos gréficos se adjuntan a las
cajas o a los palés, facilitando el control de la produccién para que su
identificacion posterior mediante el codigo de barras u otras medidas
identificativas quede facilitada.

Los productos graficos paletizados se manipulan, marcandolos vy
etiguetandolos en la posicion del bulto indicada por la persona
responsable, para que la posterior lectura y reconocimiento quede
garantizada.

La zona de trabajo se mantiene, efectuando actividades de limpieza,
orden y seguridad para garantizar la integridad y calidad de los
procesos.
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Contexto profesional
Medios de produccion

Equipos de Proteccién Individual (EPI). Dispositivos de salida de maquinas y equipos
de produccién gréfica. Atadora. Flejadora. Envolvedora. Retractiladoras. Etiquetadoras.
Etiquetas identificativas de los productos gréaficos. Lector de codigo de barras.
Herramientas. Envases y embalajes especiales: cajas, bandejas, estuches, bolsas,
plasticos de burbujas, bolsas de aire, flejes, y otros. Materiales y recursos necesarios
para realizar las operaciones de apilado y paletizado: cajas, palés, esquinas, cinta
adhesiva, films de embalaje, precintos, grapadoras, envolventes, calzas, cantoneras,
cobertores, flejado y/o 