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Orientaciones metodolégicas

Formacion a distancia:

N.° de horas maximas

Numero de horas totales . .
susceptibles de formacién

Unidad formativa de las unidades formativas

a distancia
Unidad formativa 1 - UF0520 50 40
Unidad formativa 2 - UF0521 70 50

Secuencia:

Las unidades de este mdédulo se pueden programar de manera independiente.

MODULO FORMATIVO 3
Denominacién: Reproduccién y archivo.
Cédigo: MF0971_1

Nivel de cualificacién profesional: 1
Asociado a la Unidad de Competencia:

UC0971_1 Realizar operaciones auxiliares de reproducciéon y archivo en soporte
convencional o informatico

Duracion: 120 horas.

UNIDAD FORMATIVA 1

Denominacién: Gestién auxiliar de archivo en soporte convencional o informatico.
Cadigo: UF0513.

Duracion: 60 horas.

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP2, RP3
y RP4.

Capacidades y criterios de evaluacion

C1: Utilizar las funciones basicas de los sistemas operativos habituales en la gestion
y busqueda de carpetas y archivos.
CE1.1 Identificar las funciones basicas de un sistema operativo en un entorno
de red.
CE1.2 Determinar los principios de organizacion de los sistemas operativos a
través de los diferentes archivos y carpetas que lo integran, utilizando esquemas
en funcién de su jerarquia.
CE1.3 Diferenciar entre las aplicaciones de gestion de archivos propios de
un sistema operativo y el resto de aplicaciones que estan incluidas dentro del
mismo.
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CE1.4 Explicar las prestaciones fundamentales del sistema operativo que

permiten buscar, archivar y mantener la seguridad, integridad y confidencialidad

de la informacion.

CE1.5 Distinguir las funciones basicas de los sistemas operativos en la gestion

de archivos y carpetas.

CE1.6  En un supuesto practico, convenientemente caracterizado, de utilizacion

del sistema operativo:

—  Crear carpetas identificandolas con un nombre que permita su localizacién y
recuperacion.

— Cambiar el nombre de una carpeta de acuerdo con las indicaciones
recibidas.

— Seleccionar los archivos y documentos que contienen las carpetas utilizando
las teclas adecuadas en caso necesario.

— Realizar copias y movimientos de archivos, documentos y/o carpetas a otras
ubicaciones.

— Establecer contrasefias de archivos.

— Realizar busquedas de archivos y/o carpetas de forma rapida y precisa de
acuerdo con los criterios establecidos.

— Realizar copias de seguridad de los archivos y documentos.

— Eliminar carpetas y archivos.

C2: Aplicar técnicas de archivo y clasificacion basicas y habituales en la codificacién
y organizacion de documentacion administrativa tipo, utilizando archivos fisicos o
informaticos.

CE2.1 Identificar los diferentes sistemas convencionales de archivo, ordenacioén

y clasificacion.

CE2.2 Describir las distintas técnicas de codificacion en la organizacion de

documentos.

CE2.3 Identificar las prestaciones de una aplicacién informatica que realice

copias de seguridad.

CE2.4 Distinguir entre los diferentes criterios de homogeneidad y operatividad

de los archivos.

CE2.5 Diferenciar las medidas de proteccién y seguridad en los distintos tipos

de documentos.

CE2.6 En un supuesto practico, convenientemente caracterizado, en el que se

proporciona documentacion tipo:

— Identificar los distintos soportes de archivo en funciéon de la frecuencia de
consulta o utilizacién de la documentacion aportada.

— Clasificar los documentos en funcién del tipo de empresa y la frecuencia de
uso.

— Aplicar las reglas de clasificacion de archivos: Alfabéticas, numeéricas,
alfanuméricas u otras.

— Organizar fisicamente la documentacion en el archivo propuesto.

— Utilizar software para guardar y localizar documentos de forma organizada y
accesible.

CE2.7 En un supuesto practico, convenientemente caracterizado, en el que se

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

— Aplicar los procesos administrativos de archivo —clasificacién, codificacion,
prearchivo, archivo— gestionando y organizando la documentacion en archivos
fisicos en papel o a través de procedimientos informaticos.

— Aplicar los procesos de control y seguimientos de documentos prestados
cumplimentando los formularios correspondientes.

CE2.8 Utilizar los programas antivirus periédicamente, manteniéndolos

actualizados para garantizar la seguridad de la documentacion archivada.

cve: BOE-A-2011-9930
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C3: Utilizar las técnicas basicas de acceso, entrega, transferencia y eliminacion de
documentos y archivos, en funcién de los distintos niveles de acceso, conservacion y
vigencia.
CE3.1 Identificar los procesos de entrega, transferencia y eliminacion de
documentos y archivos.
CE3.2 Precisar los utiles de acceso de archivos, de acuerdo con distintas
circunstancias ambientales.
CE3.3 Diferenciar los recursos de transferencia y eliminacion de archivos y
documentos.
CE3.4 Determinar los criterios que garanticen la seguridad y confidencialidad
de la documentacion.
CE3.5 Enun supuesto practico de simulacién, convenientemente caracterizado,
de acceso, conservacion y vigilancia de un sistema de archivo:
— Describir la mecanica para el control de documentos.
— Realizar la transferencia de documentos segun un plan de transferencia
propuesto.
— Eliminar archivos, documentos y copias de seguridad de los mismos segun los
medios facilitados.
— Identificar la documentacién de los archivos de acuerdo con su tratamiento:
Archivos de gestién, intermedios e histéricos.
— Relacionar los criterios de conservacion aplicables de acuerdo con el tipo de
documento.

C4: Utilizar las funciones basicas de bases de datos necesarias, introduciendo,
ordenando, consultando y presentando informacion de forma actualizada.

CE4.1 Identificar las funciones basicas de una base de datos.

CE4.2 Distinguir los diferentes objetos de una base de datos en cuanto a sus

caracteristicas y utilidades.

CE4.3 Reconocer las diferentes opciones de desplazamientos, selecciones e

introduccion de datos en los diferentes objetos en la base de datos sin error.

CE4.4 Identificar criterios para realizar consultas sencillas y obtener informacion

exacta acorde con las instrucciones proporcionadas.

CE4.5 Distinguir entre los diferentes tipos de filtro existentes en funcién de la

informacion a localizar en los diferentes objetos de la base de datos.

CE4.6 Reconocerlasherramientas existentes enlaaplicacion paralaelaboracion

de informes sencillos adecuados a las instrucciones proporcionadas.

CE4.7 Distinguir las diferentes opciones de impresion en cada uno de los

objetos de la base de datos.

CE4.8 Explicar las prestaciones fundamentales de la aplicacion que permitan

consultar, procesar, editar, archivar y mantener la seguridad, integridad y

confidencialidad de la informacion.

CE4.9 En casos practicos, suficientemente caracterizados y mediante el uso de

una aplicacion informatica de base de datos:

— Abrir y cerrar una base de datos.

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

— Filtrar y ordenar la informacion segun las instrucciones facilitadas.

— Obtener los datos o informacién requerida a partir de consultas sencillas.

— Archivar la informacion y realizar copias de seguridad de la base de datos en
el soporte proporcionado.

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

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

cve: BOE-A-2011-9930
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Contenidos

1.

Sistemas operativos habituales.
—  Sistema operativo.
—  Entorno de trabajo. Interface.
o Partes.
@ Desplazamiento.
@ Configuracion.
—  Carpetas, directorios, operaciones con ellos.
o Definicion.
@ Creacion.
E Cambio de nombre.
@ Apertura.
@ Copiado.
@ Cambio de ubicacion.
o Eliminacién.
—  Ficheros, operaciones con ellos.
o Definicion.
@ Creacion.
E Cambio de nombre.
@ Apertura.
@ Copiado.
@ Cambio de ubicacion.
@ Guardado.
@ Eliminacién
— Aplicaciones y herramientas.
—  Exploracién/navegacion.
—  Configuracion de elementos.
—  Cuentas de usuario. Uso.
—  Copia de seguridad. Soportes.
—  Operaciones en un entorno de red.
E Acceso.
@ Busqueda de recursos de red.
@ Operaciones con recursos de red.

Archivo y clasificaciéon de documentacién administrativa
— El archivo en la empresa.
E Descripcion.
@ Finalidad.
@ Importancia del archivo para la empresa.
@ Tipos de archivos.
@ Equipos y materiales para el archivo.
o Funcionamiento de un archivo.
o Mantenimiento de un archivo.
E Proceso de archivo de un documento.
E Normas que regulan la conservacién de documentos.
E Destruccién de los documentos.
E Confidencialidad y seguridad de la informacion.
— La organizacion del archivo.
@ Centralizado.
@ Descentralizado.

@ Mixto.

a Activo.

@ Semiactivo.

@ Inactivo o pasivo.

cve: BOE-A-2011-9930
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— Sistema de ordenacion y clasificacion de documentacion administrativa.
@ Concepto de ordenacion y clasificacion.
° Clasificacion alfabética.
° Clasificacion numérica.
° Sistema mixto.
@ Clasificacion cronologica.
@ Criterio geografico.
@ Clasificacion por materias.

3. Base de datos.
— Entraday salida de la aplicacion.
— Laventana de la aplicacién.
—  Objetos basicos.
o Tablas.
@ Consultas.
o Formularios.
@ Informes o reports.
—  Creacion.
—  Apertura.
—  Guardado.
—  Cierre.
—  Copia de seguridad.
—  Herramientas de recuperacién y mantenimiento.

4. Insercion de datos en tablas.
— Registros y campos.
— Introduccién de datos.
—  Movimientos por los campos y registros.
—  Eliminacion de registros.
—  Modificacion de registros.
—  Copiado y movimiento de datos.
— Busqueda y reemplazado de datos.
—  Aplicacion de filtros.
—  Ordenacion alfabética de campos.
—  Formatos de una tabla.
—  Operaciones basicas con Tablas.
@ Cambio del nombre.
o Eliminacién.
@ Copiado.
@ Exportacién e importacion.

5. Consultas de seleccion.
—  Creacion.
—  Guardado.
—  Ejecucién.
—  Modificacién de los criterios.
— Impresién de resultados.
—  Eliminacion.

6. Formularios e informes.
— Introduccion, modificacion y eliminacion de datos en formularios.
—  Aplicacion de filtros en formularios.
—  Creacion de informes con el asistente.
—  Publicacién de informes en el procesador de texto para su mejora.
—  Impresion de formularios e informes.

cve: BOE-A-2011-9930
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UNIDAD FORMATIVA 2

Denominacién: Gestion auxiliar de reproduccién en soporte convencional o
informatico.

Caodigo: UF0514.
Duracion: 60 horas.

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP1, RP5,
RP6 y RP7.

Capacidades y criterios de evaluacion

C1: Comprobar el funcionamiento basico de los equipos de reproduccion,
informéticos y de encuadernacion funcional —fotocopiadoras, impresoras, escaneres,
reproductoras, perforadoras, encuadernadoras u otros—, identificando las incidencias
elementales, de acuerdo con los manuales de uso y sistemas de ayuda.
CE1.1 Identificar las incidencias basicas de equipos de reproduccién e
informaticos.
CE1.2 Identificar las tareas de limpieza y mantenimiento de utiles de
encuadernacion, y los ajustes pertinentes para un adecuado funcionamiento.
CE1.3 Diferenciar las operaciones de mantenimiento basico y limpieza en los
equipos de reproduccién e informaticos.
CE1.4 Diferenciar los distintos recursos consumibles —tintas y liquidos, papel,
cintas y cartuchos de impresion, téner u otros— en funciéon de los equipos de
reproduccion e informaticos.
CE1.5 Asumir el compromiso de mantener y cuidar los equipos, y sacar
el maximo provecho a los medios utilizados en el proceso, evitando costes y
desgastes innecesarios.
CE1.6  Enunsupuesto practico de simulacién, relacionado con el funcionamiento
de equipos de reproduccion, informaticos y encuadernacion funcional:
— Poner a punto y limpiar las maquinas.
— Detectar pequenas averias mecanicas solucionando, si es posible, las
contingencias observadas.
— Aprovisionar con los materiales necesarios las maquinas.
— Realizar las pruebas de funcionamiento basico de los equipos informaticos y
de reproduccién.
— Realizar labores de mantenimiento basico de los equipos informaticos y de
oficina.
— Sustituir consumibles, de entre diversos tipos facilitados, en el equipo que
corresponda.
— Tomar las medidas de seguridad necesarias para comprobar el funcionamiento
basico en modo seguro.
— Utilizar los equipos de proteccidn de acuerdo con los conectores y terminales
implicados.
— Comunicar, en su caso, a quien corresponda que la contingencia no puede ser
reparada.

C2: Utilizar utiles de reprografia, obteniendo copias en formato documental y/o digital

de documentacién tipo, de acuerdo con criterios y estandares de calidad definidos.
CE2.1 Identificar, sobre maquinasreales, las funciones de equipos de reprografia
y las partes basicas que las componen.

cve: BOE-A-2011-9930
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CE2.2 Explicarla utilidad de las diferentes maquinas empleadas en la reprografia
de la documentacién administrativa y de gestion a través de catélogos y guias de
usuario.

CE2.3 Diferenciar de forma precisa los métodos de reproduccion: reprografia,

multicopista, fotocopiadora y digitalizacion.

CE2.4 Identificarlosdistintos tipos de documentos en cuanto a sus caracteristicas

—color, imagenes, fotografias— determinando el formato preciso de acuerdo con

los diferentes tipos de reproduccion.

CE2.5 Distinguir los procedimientos de uso en funcién del equipo a utilizar

—fotocopiadoras, impresoras, escaneres, reproductoras u otros.

CE2.6 Distinguir los distintos tipos de formatos de papel que mas se utilizan en

una oficina de acuerdo con los objetivos del documento que deben soportar.

CE2.7 En un supuesto practico, convenientemente caracterizado, relacionado

con la reproduccion de copias fisicas:

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

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

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

— Fotocopiar documentos realizando las ampliaciones y reducciones
necesarias.

— Fotocopiar e imprimir ampliando o reduciendo los documentos originales en
funcion del tipo de documento.

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

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

CE2.8 En un supuesto practico, convenientemente caracterizado, relacionado

con la reproduccion de copias digitales:

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

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

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

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

— Recuperar los documentos digitalizados para proceder a su reproduccion
posterior.

— Duplicar documentos digitalizados en los soportes proporcionados.

C3: Utilizar materiales y utiles de encuadernacion funcional con precision, atendiendo
a las caracteristicas de los documentos tipo, respetando los criterios de seguridad y
sostenibilidad.
CE3.1 Identificarladocumentaciénaencuadernardescribiendolascaracteristicas
para su encuadernacion, y los criterios de ordenacién mas apropiados.
CE3.2 Distinguir los distintos utiles y herramientas en la realizacion de
operaciones de encuadernacion funcional —guillotina manual, maquinas de
perforar de papel, cizallas, u otras—, identificando sus mecanismos, funciones y
utilizacion.
CE3.3 Diferenciar los distintos tipos de materiales —canuitillos, grapas, espirales,
anillas, cubiertas u otros— utilizados en la encuadernacioén funcional.
CE3.4 Identificar los sistemas de reciclaje en funcion de la naturaleza de los
residuos producidos en la encuadernacion funcional.

cve: BOE-A-2011-9930
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CE3.5 Describir los riesgos profesionales derivados de la utilizacion de
las maquinas y herramientas de encuadernacion funcional y sus equipos de
proteccion.

CE3.6 Distinguir, segun el tipo de encuadernaciéon funcional, los distintos

criterios de calidad relacionados.

CE3.7 En un supuesto practico convenientemente caracterizado, en el que se

especifiquen las tareas a desarrollar y los medios de encuadernacion funcional

disponibles.

— Comprobarelestado de funcionamiento de las herramientas de encuadernacion
funcional.

— Organizar la documentacion a encuadernar, ordenandola de acuerdo con los
criterios establecidos y la correcta utilizacion de los medios disponibles.

— Utilizar la cizalla u otros utiles analogos realizando distintos cortes de papel
con precision, observando las medidas de seguridad correspondientes.

— Utilizar la maquina de perforar papel de forma correcta.

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

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

— Utilizar las precauciones y equipos de proteccion necesarios para realizar con
seguridad la encuadernacioén funcional.

— Comprobar que la encuadernacion funcional realizada cumple con los criterios
de calidad facilitados e inherentes al tipo de encuadernacion.

Contenidos

1. Reproduccion en equipos de reprografia
—  Equipos de reprografia.
o Elementos.
@ Tipos: Fotocopiadoras e impresoras.
@ Caracteristicas.
o Funcionamiento.
o Instrucciones técnicas.
o Puesta en marcha.
o Mantenimiento y limpieza.
—  Soportes en la reproduccioén:
@ Papeles para reprografia.
@ Cartulina para reprografia.

@ Carton.
o Plasticos.
o Digitales.
—  Consumibles para los equipos de reprografia:
o Toner.
o Tintas.

—  Lareproduccién de los originales.

o Tipos de originales.

o Compatibilidad de los originales digitales.
—  Produccién en reprografia.

@ Calidad en la reproduccion.

@ Parametros modificables.

@ Pruebas de reproduccion.

o Ajustes durante la reproduccion.

cve: BOE-A-2011-9930
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— Normativa de seguridad, salud y medioambiente en las operaciones de
reprografia.
o Normas de seguridad en las operaciones de puesta en marcha, manejo
y mantenimiento de los equipos.
o Riesgos especificos y factores implicados.
o Procedimientos de la gestion de residuos.

2. Operaciones de encuadernacion funcional de documentos.
—  Laencuadernacion funcional:
o Caracteristicas y aplicaciones.
a Tipos de encuadernacién funcional: canutillo, espiral, anillas.
@ Ajuste de equipos.
o Mantenimiento.
— Materiales y utiles de encuadernacion:
@ Papeles de cubrir.
@ Cartulinas.
@ Plasticos: transparencias.
@ Grapas y anillas.
—  Operaciones de encuadernacion:
o Igualado.
o Alzado.
@ Perforado.
o Numerado.
o Engomado.
@ Grapado.
Maquinas de encuadernacion:
@ Corte (guillotina manual, cizalla).
@ Plegado (plegadora de planos).
@ Plastificado (plastificadora).
Normativa de seguridad, salud y medioambiente en las operaciones de
encuadernacion funcional:
o Riesgos.
@ Sistemas de proteccion.
o Procedimientos de trabajo seguros.
o Eliminacién y reciclaje de residuos.
Control de calidad en la encuadernacion funcional:
@ Criterios de calidad del proceso.
@ Pautas para la inspeccioén del producto.

Orientaciones metodologicas

Formacion a distancia:

N.° de horas maximas

Numero de horas totales . o
susceptibles de formacién

Unidad formativa de las unidades formativas

a distancia
Unidad formativa 1 - UF0513 60 50
Unidad formativa 2 - UF0514 60 40

Secuencia:

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

cve: BOE-A-2011-9930
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