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. DISPOSICIONES GENERALES

MINISTERIO DE TRABAJO E INMIGRACION

20101 Real Decreto 1692/2011, de 18 de noviembre, por el que se establecen dos
certificados de profesionalidad de la familia profesional Administracion y
gestion que se incluyen en el Repertorio Nacional de certificados de
profesionalidad.

La Ley 56/2003, de 16 de diciembre, de Empleo, establece, en su articulo 3, que
corresponde al Gobierno, a propuesta del actual Ministerio de Trabajo e Inmigracion, y
previo informe de este Ministerio a la Conferencia Sectorial de Empleo y Asuntos
Laborales, la elaboracion y aprobacion de las disposiciones reglamentarias en relaciéon
con, entre otras, la formacion profesional ocupacional y continua en el ambito estatal, asi
como el desarrollo de dicha ordenacion.

El articulo 26.1 de la citada Ley 56/2003, de 16 de diciembre, tras la modificacion
llevada a cabo por el Real Decreto-ley 3/2011, de 18 de febrero, de medidas urgentes
para la mejora de la empleabilidad y la reforma de las politicas activas de empleo, se
ocupa del subsistema de formacién profesional para el empleo, en el que, desde la
entrada en vigor del Real Decreto 395/2007, de 23 de marzo, que lo regula, han quedado
integradas las modalidades de formacion profesional en el ambito laboral —la formacion
ocupacional y la continua—. Dicho subsistema, segun el resefiado precepto legal y de
acuerdo con lo previsto en la Ley Organica 5/2002, de las Cualificaciones y la Formacién
Profesional, se desarrollara en el marco del Sistema Nacional de Cualificaciones y
Formacion Profesional y del Sistema Nacional de Empleo.

Por su parte, la Ley Organica 5/2002, de 19 de junio, entiende el Sistema Nacional de
Cualificaciones y Formacion Profesional como el conjunto de instrumentos y acciones
necesarios para promover y desarrollar la integracion de las ofertas de formacion
profesional y la evaluacion y acreditacion de las competencias profesionales. Instrumentos
principales de ese Sistema son el Catalogo Nacional de las Cualificaciones Profesionales
y el procedimiento de reconocimiento, evaluacién, acreditacion y registro de las mismas.
En su articulo 8, la Ley Organica 5/2002, de 19 de junio, establece que los certificados de
profesionalidad acreditan las cualificaciones profesionales de quienes los han obtenido y
que seran expedidos por la Administracion competente, con caracter oficial y validez en
todo el territorio nacional. Ademas, en su articulo 10.1, indica que la Administracion
General del Estado, de conformidad con lo que se establece en el articulo 149.1.30.2y 7.2
de la Constitucion y previa consulta al Consejo General de la Formacién Profesional,
determinara los titulos y los certificados de profesionalidad, que constituiran las ofertas de
formacion profesional referidas al Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales.

El Catalogo Nacional de las Cualificaciones Profesionales, segun el articulo 3.3 del
Real Decreto 1128/2003, de 5 de septiembre, por el que se regula el Catalogo Nacional
de las Cualificaciones Profesionales, en la redaccion dada al mismo por el Real Decreto
1416/2005, de 25 de noviembre, constituye la base para elaborar la oferta formativa
conducente a la obtencion de los titulos de formacién profesional y de los certificados de
profesionalidad y la oferta formativa modular y acumulable asociada a una unidad de
competencia, asi como de otras ofertas formativas adaptadas a colectivos con
necesidades especificas. De acuerdo con lo establecido en el articulo 8.5 del mismo real
decreto, la oferta formativa de los certificados de profesionalidad se ajustara a los
indicadores y requisitos minimos de calidad que garanticen los aspectos fundamentales
de un sistema integrado de formacion, que se establezcan de mutuo acuerdo entre las
Administraciones educativa y laboral, previa consulta al Consejo General de Formacién
Profesional.
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El Real Decreto 34/2008, de 18 de enero, por el que se regulan los certificados de
profesionalidad, modificado por el Real Decreto 1675/2010, de 10 de diciembre, define la
estructura y contenido de los certificados de profesionalidad, a partir del Catalogo
Nacional de las Cualificaciones Profesionales y de las directrices fijadas por la Unién
Europea, y se establece que el Servicio Publico de Empleo Estatal, con la colaboracion
de los Centros de Referencia Nacional, elaborara y actualizara los certificados de
profesionalidad, que seran aprobados por real decreto.

Por otro lado, en la nueva redaccion del articulo 11.2 del texto refundido de la Ley del
Estatuto de los Trabajadores, introducida por el Real Decreto-ley 10/2011, de 26 de
agosto, de medidas urgentes para la promocién del empleo de los jovenes, el fomento de
la estabilidad en el empleo y el mantenimiento del programa de recualificacion profesional
de las personas que agoten su proteccién por desempleo, se regula el nuevo contrato
para la formacion y el aprendizaje en el que se establece que la cualificacion o
competencia profesional adquirida a través de esta nueva figura contractual sera objeto
de acreditacién a través de, entre otros medios, el certificado de profesionalidad o la
certificacion parcial acumulable.

En este marco regulador procede que el Gobierno establezca dos certificados de
profesionalidad de la familia profesional Administracion y gestion del area profesional de
Administracion y auditoria y que se incorporaran al Repertorio Nacional de certificados de
profesionalidad por niveles de cualificacién profesional atendiendo a la competencia
profesional requerida por las actividades productivas, tal y como se recoge en el articulo
4.4 y en el anexo Il del Real Decreto 1128/2003, anteriormente citado.

En el proceso de elaboracion de este real decreto ha emitido informe el Consejo
General de la Formacion Profesional, el Consejo General del Sistema Nacional de Empleo
y ha sido informada la Conferencia Sectorial de Empleo y Asuntos Laborales.

En su virtud, a propuesta del Ministro de Trabajo e Inmigracion y previa deliberacion
del Consejo de Ministros en su reunién del dia 18 de noviembre de 2011,

DISPONGO:

Articulo 1. Objeto y ambito de aplicacion.

Este real decreto tiene por objeto establecer dos certificados de profesionalidad de la
familia profesional Administracion y gestion que se incluyen en el Repertorio Nacional de
certificados de profesionalidad, regulado por el Real Decreto 34/2008, de 18 de enero,
por el que se regulan los certificados de profesionalidad, modificado por el Real Decreto
1675/2010, de 10 de diciembre.

Dichos certificados de profesionalidad tienen caracter oficial y validez en todo el
territorio nacional y no constituyen una regulacion del ejercicio profesional.

Articulo 2. Certificados de profesionalidad que se establecen.

Los certificados de profesionalidad que se establecen corresponden a la familia
profesional Administraciéon y gestion y son los que a continuacién se relacionan, cuyas
especificaciones se describen en los anexos que se indican:

Familia profesional: ADMINISTRACION Y GESTION

Anexo |. Asistencia en la gestion de los procedimientos tributarios.—Nivel 3.
Anexo Il. Creacion y gestion de microempresas.—Nivel 3.

Articulo 3.  Estructura y contenido.

El contenido de cada certificado de profesionalidad responde a la estructura
establecida en los apartados siguientes:

a) En el apartado I: Identificacién del certificado de profesionalidad.
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b) En el apartado II: Perfil profesional del certificado de profesionalidad.

c) En el apartado lll: Formacion del certificado de profesionalidad.

d) En el apartado IV: Prescripciones de los formadores.

e) En el apartado V: Requisitos minimos de espacios, instalaciones y equipamientos.

Articulo 4. Requisitos de acceso a la formacion de los certificados de profesionalidad.

1. Correspondera a la Administracién laboral competente la comprobacién de que
los alumnos poseen los requisitos formativos y profesionales para cursar con
aprovechamiento la formacion en los términos previstos en los apartados siguientes.

2. Para acceder a la formacién de los mdédulos formativos de los certificados de
profesionalidad de los niveles de cualificacion profesional 2 y 3 los alumnos deberan
cumplir alguno de los requisitos siguientes:

a) Estar en posesioén del Titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria
para el nivel 2 o titulo de Bachiller para nivel 3.

b) Estar en posesion de un certificado de profesionalidad del mismo nivel del médulo
o0 modulos formativos y/o del certificado de profesionalidad al que desea acceder.

c) Estar en posesidon de un certificado de profesionalidad de nivel 1 de la misma
familia y area profesional para el nivel 2 o de un certificado de profesionalidad de nivel 2
de la misma familia y area profesional para el nivel 3.

d) Cumplir el requisito académico de acceso a los ciclos formativos de grado medio
para el nivel 2 o de grado superior para el nivel 3, o bien haber superado las
correspondientes pruebas de acceso reguladas por las administraciones educativas.

e) Tener superada la prueba de acceso a la universidad para mayores de 25 afios
y/o de 45 anos.

f) Tener los conocimientos formativos o profesionales suficientes que permitan
cursar con aprovechamiento la formacion.

Articulo 5. Formadores.

1. Las prescripciones sobre formacion y experiencia profesional para la imparticion
de los certificados de profesionalidad son las recogidas en el apartado IV de cada
certificado de profesionalidad y se deben cumplir tanto en la modalidad presencial como a
distancia.

2. De acuerdo con lo establecido en el articulo 13.3 del Real Decreto 34/2008, de 18
de enero, podran ser contratados como expertos para impartir determinados médulos
formativos que se especifican en el apartado IV de cada uno de los anexos de los
certificados de profesionalidad, los profesionales cualificados con experiencia profesional
en el ambito de la unidad de competencia a la que esta asociado el médulo.

3. Para acreditar la competencia docente requerida, el formador/a o persona experta
debera estar en posesion del certificado de profesionalidad de Formador ocupacional o
formacién equivalente en metodologia didactica de formacién profesional para adultos.

Del requisito establecido en el parrafo anterior estaran exentos:

a) Quienes estén en posesion de las titulaciones universitarias oficiales de licenciado
en Pedagogia, Psicopedagogia o de Maestro en cualquiera de sus especialidades, de un
titulo universitario de graduado en el ambito de la Psicologia o de la Pedagogia, o de un
titulo universitario oficial de posgrado en los citados ambitos.

b) Quienes posean una titulacion universitaria oficial distinta de las indicadas en el
apartado anterior y ademas se encuentren en posesion del Certificado de Aptitud
Pedagogica o de los titulos profesionales de Especializacion Didactica y el Certificado de
Cualificacion Pedagogica. Asimismo estaran exentos quienes acrediten la posesion del
Master Universitario habilitante para el ejercicio de las Profesiones reguladas de Profesor
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de Educacion Secundaria Obligatoria y Bachillerato, Formacion Profesional y Escuelas
Oficiales de Idiomas.

c) Quienes acrediten una experiencia docente contrastada de al menos 600 horas
en los ultimos siete afios en formacién profesional para el empleo o del sistema educativo.

4. Los formadores que impartan formacion a distancia deberan contar con formacion
y experiencia en esta modalidad, en el uso de las tecnologias de la informacion y la
comunicacion, asi como reunir los requisitos especificos que se establecen para cada
certificado de profesionalidad. A tal fin, las autoridades competentes desarrollaran
programas y actuaciones especificas para la formacién de estos formadores.

Articulo 6. Contratos para la formacion y el aprendizaje.

La formacién inherente a los contratos para la formacion y el aprendizaje se realizara,
en régimen de alternancia con la actividad laboral retribuida, en los términos previstos en
el desarrollo reglamentario contemplado en el articulo 11.2 d) del texto refundido de la
Ley del Estatuto de los Trabajadores, segun redacciéon dada por el Real Decreto-ley
10/2011, de 26 de agosto, de medidas urgentes para la promocién del empleo de los
jévenes, el fomento de la estabilidad en el empleo y el mantenimiento del programa de
recualificacion profesional de las personas que agoten su proteccion por desempleo.

Articulo 7. Formacion a distancia.

1. Cuando el médulo formativo incluya formacion a distancia, ésta debera realizarse
con soportes didacticos autorizados por la administracién laboral competente que
permitan un proceso de aprendizaje sistematizado para el participante que debera cumplir
los requisitos de accesibilidad y disefio para todos y necesariamente sera complementado
con asistencia tutorial.

2. Los mdédulos formativos que, en su totalidad, se desarrollen a distancia requeriran
la realizacion de, al menos, una prueba final de caracter presencial.

Articulo 8. Centros autorizados para su imparticion.

1. Los centros y entidades de formacion que impartan formacion conducente a la
obtencién de un certificado de profesionalidad deberan cumplir con las prescripciones de
los formadores y los requisitos minimos de espacios, instalaciones y equipamiento
establecidos en cada uno de los médulos formativos que constituyen el certificado de
profesionalidad.

2. Laformacion inherente a los contratos para la formacion y el aprendizaje realizada
en régimen de alternancia con la actividad laboral retribuida, se impartira en los centros
formativos de la red a la que se refiere la disposicion adicional quinta de la Ley Organica
5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formacion Profesional, previamente
reconocido para ello por el Sistema Nacional de Empleo.

Articulo 9. Correspondencia con los titulos de formacién profesional.

La acreditacion de unidades de competencia de las Cualificaciones profesionales del
Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales obtenidas a través de la superacion
de los médulos profesionales de los titulos de formacion profesional, surtiran los efectos
de exencién del médulo o moédulos formativos de los certificados de profesionalidad
asociados a dichas unidades de competencia establecidos en el presente real decreto.
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Disposicién adicional Unica. Nivel de los certificados de profesionalidad en el marco
europeo de cualificaciones.

Una vez que se establezca la relacidn entre el marco nacional de cualificaciones vy el
marco europeo de cualificaciones, se determinara el nivel correspondiente de los
certificados de profesionalidad establecidos en este real decreto dentro del marco
europeo de cualificaciones.

Disposicion transitoria Unica. Contratos para la formacién vigentes.

La formacion tedrica de los contratos para la formacion concertados con anterioridad
a la entrada en vigor del Real Decreto-ley 10/2011, de 26 de agosto, de medidas urgentes
para la promocion del empleo de los jévenes, el fomento de la estabilidad en el empleo y
el mantenimiento del programa de recualificacion profesional de las personas que agoten
su proteccion por desempleo, se regira por la normativa legal o convencional vigente en
la fecha en que se celebraron.

Disposicion final primera.  Titulo competencial.

El presente real decreto se dicta en virtud de las competencias que se atribuyen al
Estado en el articulo 149.1.1.2, 7.2 y 30.2 de la Constitucion Espafola, que atribuye al
Estado la competencia exclusiva para la regulaciéon de las condiciones basicas que
garanticen la igualdad de todos los espafoles en el ejercicio de los derechos y en el
cumplimiento de los deberes constitucionales; la legislacién laboral; y la regulacién de las
condiciones de obtencién, expedicion y homologacién de titulos académicos y
profesionales y normas basicas para el desarrollo del articulo 27 de la Constitucion, a fin
de garantizar el cumplimiento de las obligaciones de los poderes publicos en esta materia.

Disposicion final segunda. Desarrollo normativo.

Se autoriza al Ministro de Trabajo e Inmigracion para dictar cuantas disposiciones
sean precisas para el desarrollo de este real decreto.

Disposicion final tercera. Entrada en vigor.

El presente real decreto entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacion en el
«Boletin Oficial del Estado».

Dado en Madrid, el 18 de noviembre de 2011.
JUAN CARLOS R.

El Ministro de Trabajo e Inmigracion,
VALERIANO GOMEZ SANCHEZ
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ANEXO |

Identificacion del certificado de profesionalidad

Denominacién: Asistencia en la gestion de los procedimientos tributarios
Caodigo: ADGD0110

Familia Profesional: Administraciéon y Gestion

Area Profesional: Administracién y Auditoria

Nivel de cualificacién profesional: 3

Cualificacion profesional de referencia:

ADG543 3  Asistencia en la gestidn de los procedimientos tributarios (RD 558/2011
de 20 de abril)

Relacion de unidades de competencia que configuran el certificado de
profesionalidad:

UC1783_3: Obtener y diligenciar la informacién de transcendencia tributaria de los
contribuyentes.

UC1784_3: Asistir y atender al contribuyente en la gestion administrativa tributaria.
UC1785_2: Realizar actuaciones tributarias de depuracion censal, notificaciones y
emision de certificados.

UC1786_3: Realizar actividades de gestion administrativa derivadas de los
procedimientos de gestidn, inspeccion y recaudacion de los tributos.

UC1787_3: Realizar actividades de gestion administrativa derivadas de los
procedimientos sancionador y de revision.

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

Competencia general:

Asistir y colaborar en los procedimientos tributarios de gestién, inspeccion y
recaudacion, asi como en el procedimiento sancionador y en el de revision en via
administrativa, obteniendo la informacién de trascendencia ftributaria necesaria,
atendiendo e informando al contribuyente y, realizando las gestiones administrativas
tributarias de acuerdo con lo establecido por la normativa vigente, y todo ello utilizando
las aplicaciones informaticas necesarias.

Entorno Profesional:

Ambito profesional:

Desarrolla su actividad profesional en la Administracion Tributaria a nivel nacional,
autonoémico y local, y por cuenta propia o ajena en empresas que prestan sus servicios
a las Administraciones Publicas.

Sectores productivos:

Esta presente en las Administraciones Publicas y en el sector fiscal del &mbito privado.
Ocupaciones o puestos de trabajo relacionados:
3621.1014  Agentes tributarios.

3621.1014  Agentes tributario en los Departamentos de Gestion de las
Administraciones Publicas.

cve: BOE-A-2011-20101



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO P
Sabado 24 de diciembre de 2011 Sec.l. Pag. 141221

3621.1014  Agentes tributario en los Departamentos de Inspecciéon de las
Administraciones Publicas.

3621.1014  Agentes tributario en los Departamentos de Recaudacién de las
Administraciones Publicas.

3629.1018  Oftros/as profesionales de apoyo de la administracién publica para
tareas de inspeccion y control y tareas similares.
Administrativo/a tributario/a en los Departamentos de Gestion de las
Administraciones Publicas.
Administrativo/a tributario/a en los Departamentos de Inspeccién de las
Administraciones Publicas.
Administrativo/a tributario/a en los Departamentos de Recaudacién de
las Administraciones Publicas.
Gestor/a administrativo/a tributario/a en empresas de consultoria.
Teleoperador/a de gestion tributaria.

Duracion de la formacion asociada: 740 horas.

Relacion de modulos formativos y de unidades formativas:

MF1783_3:  Obtencién de informacion de trascendencia tributaria del contribuyente.

(90 horas)

MF1784_3: Atencién al contribuyente en la gestién administrativa tributaria. (120
horas)

UF1814 Informacion y atencién tributaria al contribuyente. (50 horas)

UF1815 Asistenciay gestion administrativa al contribuyente de la documentacion

tributaria. (70 horas)

MF1785_2:  Gestidon censal, notificacién de actos y emision de documentos de
gestion tributaria. (60 horas)

MF1786_3: Gestion administrativa de los procedimientos de aplicacion de los
tributos. (180 horas).

UF1816  Procedimiento de gestién de los tributos. (90 horas)

UF1817  Procedimiento de recaudacion e inspeccion de los tributos. (90 horas)
MF1787_3:  Gestidon administrativa de los procedimientos sancionador y de revision.
(60 horas).

MF0233_2: (Transversal) Ofimatica. (190 horas)
- UFO0319: Sistema operativo, busqueda de la informacién: Internet/Intranet y
correo electrénico. (30 horas)

UF0320: Aplicaciones informaticas de tratamiento de textos. (30 horas)

UF0321: Aplicaciones informaticas de hojas de calculo. (50 horas)

UF0322: Aplicaciones informaticas de bases de datos relacionales. (50 horas)

UF0323: Aplicaciones informaticas para presentaciones: graficas de informacion.

(30 horas)

MP0384: Modulo de practicas no laborales de asistencia en la gestion de procedimientos
tributarios. (40 horas)

Il. PERFIL PROFESIONAL DEL CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD
Unidad de competencia 1

Denominacién: OBTENER Y DILIGENCIAR LA INFORMACION DE
TRANSCENDENCIA TRIBUTARIA DE LOS CONTRIBUYENTES

Nivel: 3
Cédigo: UC1783_3
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Realizaciones profesionales y criterios de realizacion:

RP1: Obtener informacion de trascendencia tributaria en bases de datos especificas
de la Administracion Tributaria u otras, aplicando criterios de busqueda y consulta, y
respetando la legislacion vigente y las instrucciones establecidas, para su verificacién
y colaboraciéon con otros Organismos Publicos.
CR1.1 Las consultas se realizan, seleccionando las tablas que contienen
la informacién precisa, relacionandolas y eligiendo los criterios de consulta y
restricciones, de acuerdo con la informacion requerida o instrucciones recibidas.
CR1.2 Los campos de las tablas y consultas necesarios se determinan, segun
la informacion solicitada e instrucciones recibidas, utilizando agrupaciones,
ordenaciones y/o clasificaciones, y cumpliendo el objetivo de la consulta o formulario.
CR1.3 Los campos de las tablas y consultas que contienen la informacién
solicitada se eligen, seleccionando los relevantes de acuerdo con el contenido y
resultado buscado en el informe o listado —relacién de pagadores y rendimientos
obtenidos, compras y ventas de diferentes ejercicios, relacién de trabajadores
contratados en un periodo de tiempo determinado, u otros—.
CR1.4 Las tablas o consultas de bases de datos externas importadas —Seguridad
Social, otras— se comparan con las propias, en cumplimiento del deber de
colaboracion con la Administracion Tributaria.
CR1.5 Los contenidos seleccionados se agrupan, aplicando criterios de
ordenacion y clasificacion que faciliten la utilizaciéon del informe o listado, o de
acuerdo con las instrucciones recibidas.
CR1.6 Los resultados obtenidos de las busquedas realizadas —identidad,
domicilio, otros del contribuyente o su representante legal- se comprueban de
acuerdo con las necesidades o instrucciones recibidas, verificando los datos, el
objetivo de la consulta y realizando las modificaciones que procedan.
CR1.7 Las tablas o consultas de bases de datos propias se exportan a otras
administraciones en los casos previstos en la normativa tributaria, a través de
las herramientas disponibles en la aplicacién informatica, para colaborar con
otros 6rganos administrativos o jurisdiccionales.
CR1.8 La informacién de trascendencia tributaria se obtiene con rapidez y
precisién, segun las instrucciones recibidas y dentro de los plazos marcados por
el procedimiento principal.

RP2: Obtener y solicitar informacion de trascendencia tributaria de manera presencial
y/o telematica en organismos publicos y registros oficiales, siguiendo las instrucciones
recibidas y los procedimientos establecidos, a fin de completar los expedientes de los
procedimientos correspondientes.
CR2.1 La relacion de Entidades, Organismos Publicos y Registros con
informacion relevante para los procedimientos tributarios se elabora consultando
guias, Internet, de acuerdo con la informacién requerida y a las posibilidades de
obtenerla.
CR2.2 La presentacion de mandamientos de solicitud de todo tipo de
informacion, en general, y de cargas, en particular, en Registros se efectua por
personacion, fax o medios telematicos, segun los procedimientos establecidos y
las instrucciones recibidas.
CR2.3 Lainformacion solicitada se obtiene por via telematica, personalmente
por entrega de los funcionarios del Registro u Organismo Publico correspondiente
0 por obtencién directa del actuario autorizado, previa identificacion vy
comunicacioén del objeto de su actuacion.
CR2.4 La diligencia de constancia de hechos se redacta detalladamente por
escrito o a través de la aplicacion informatica disponible, recopilando toda la
informacion obtenida —cambios de domicilio social de entidades, cambios de
Consejos de Administracion, Administradores de personas juridicas, titularidad
y cargas de los bienes inscritos u otros—.
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CR2.5 Las diligencias extendidas y la informacion obtenida se incorporan a
los expedientes de los procedimientos correspondientes, previa grabacién de la
informacion, en su caso, en la base de datos.

CR2.6 El informe sobre los datos con trascendencia tributaria, obtenidos en
organismos publicos y registros oficiales, se elabora a través de las aplicaciones
informaticas disponibles, para su incorporacién al expediente.

RP3: Obtenery solicitar informacién de trascendencia tributaria a través de visitas a los
contribuyentes, entrevistas y observaciones, siguiendo las instrucciones establecidas,
para verificar la informacion disponible.
CR3.1 Las visitas a los contribuyentes se preparan a través de la emisién de
listados por medios informaticos, ordenandose segun los criterios establecidos
—zonas, codigos postales, u otros—.
CR3.2 La informacién se solicita al contribuyente citdndolo en las oficinas
publicas o en su domicilio fiscal, sefialando la documentaciéon que tiene que
aportar.
CR3.3 La documentacion solicitada al contribuyente —datos ftributarios de
modulos, regimenes especiales de tributacion, domicilio fiscal u otros— se
obtiene mediante su entrega en las oficinas publicas, en el domicilio fiscal, en el
domicilio de la actividad u otros.
CR3.4 La entrevista al contribuyente o a terceras personas de su entorno,
en su caso, se realiza en su domicilio fiscal, en el domicilio de la actividad, en
las oficinas publicas u otros lugares, identificandose el actuario y comunicando
el objeto de la actuacion, en su caso, y utilizando las preguntas y el lenguaje
correctos y adecuados a las caracteristicas del entrevistado y a las circunstancias
que motivan la visita.
CR3.5 Los datos objetivos de la actividad se obtienen por observacion
directa, midiendo o contando los elementos y/o parametros necesarios para
determinar rendimientos o cuotas, tomando datos de libros, registros, facturas,
u otros documentos de trascendencia tributaria aportados por el contribuyente
o terceros, y, en su caso, recogiendo su estado y localizacion en fotografias y
croquis sencillos.
CR3.6 La informacion obtenida se recoge en diligencia de constancia de
hechos, por medios informaticos o manualmente, reflejando las causas que
motivan su formalizacién —Procedimiento Inspector, inclusion/exclusiéon de
actividades en regimenes tributarios, inclusion en el Registro de Operadores
Intracomunitarios, otros—, asi como las manifestaciones efectuadas por el
compareciente.
CR3.7 La informacion obtenida y recogida en diligencia, a efectos de
determinar la correcta determinacion de rendimientos declarados en el IRPF,
pagos fraccionados efectuados y cuotas de IVA trimestrales ingresadas, se
graba, en su caso, en las bases de datos a través de aplicaciones informaticas
especificas y segun los procedimientos establecidos.
CR3.8 El informe sobre los datos con trascendencia tributaria, obtenidos en
visitas y requerimientos, se prepara a través de las aplicaciones informaticas
disponibles.

RP4: Proteger los datos obtenidos de los contribuyentes utilizando las medidas

establecidas en el protocolo de seguridad de la informacion de la organizacion, a fin

de garantizar su seguridad e integridad de conformidad con la normativa vigente.
CR4.1 El conocimiento de las politicas, planes, normas, codigos vy
procedimientos de seguridad establecidos se garantiza a través de los
mecanismos de difusion y formacion propuestos por la organizacion, a los
efectos de establecer la extension y limites de la responsabilidad de los usuarios.
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CR4.2 Las normas de seguridad indicadas en el protocolo de la organizacion
se respetan en cuanto al manejo de los soportes, almacenamiento de datos,
proteccion de la contrasefia de acceso, u otros aspectos, de conformidad con
lo establecido en el documento de seguridad, en aplicacion de la legislacion
vigente.

CR4.3 Las medidas de seguridad técnicas y organizativas establecidas por
la entidad se aplican, a su nivel de responsabilidad, a través de los medios
adecuados propuestos, evitando la alteracion, pérdida, tratamiento o acceso no
autorizados a los datos de los contribuyentes.

CR4.4 El tratamiento de la informacion de caracter confidencial se realiza
aplicando las medidas de seguridad establecidas en virtud del deber de secreto
y la legislacién vigente y, siendo consciente de las consecuencias que pueden
derivarse de su incumplimiento.

CR4.5 Las incidencias producidas en el manejo o acceso de los datos se
recogen, a su nivel de responsabilidad, en el registro de incidencias incluyendo
el tipo de incidencia, persona que la realiza, persona afectada y los efectos
derivados de la misma.

Contexto profesional

Medios de produccion

Equipos: Ordenadores personales en red local y nacional con conexion a Internet.
Programas: Entornos de usuario, procesadores de texto, bases de datos —-BDP, BDN,
otras—. Importacion de bases de datos. Navegadores de Internet. Sistemas de ayuda
a la navegacion en Internet, sistemas de mensajeria instantanea. Equipos ofimaticos:
fax, fotocopiadora, equipos de telefonia, otros. Elementos informaticos periféricos de
salida y entrada de informacion. Soportes y materiales de archivo. Material de oficina.
Visitas y entrevistas a contribuyentes o terceros. Instrumentos de medida. Camaras
fotograficas no complejas.

Productos y resultados

Informacién relevante de las visitas a particulares, registros y organismos publicos.
Diligencias de constancia de hechos. Listados de contribuyentes. Relacion de Entidades
publicas. Informacién grabada y registrada. Fotografias y croquis sencillos. Tablas o
consultas de bases de datos exportadas a otras administraciones. Informes sobre los
datos de trascendencia tributaria recogida. Aplicacion de medidas de proteccién de
datos. Registro de incidencias en datos confidenciales.

Informacion utilizada o generada

Bases de datos propias y externas. Informacion registral y de trascendencia tributaria.
Normas tributarias parte general. Legislacion de proteccion de datos. Listados de
contribuyentes. Documentos fiscales y mercantiles. Datos de libros, registros, facturas
u otros. Informes o listados de: Relaciones de pagadores y rendimientos obtenidos,
compras y ventas de diferentes ejercicios, relaciones de trabajadores contratados
en un periodo de tiempo determinado, otros. Informe sobre datos con trascendencia
tributaria. Relacion de Entidades, Organismos Publicos y Registros. Manual de camaras
fotograficas no complejas. Protocolos de seguridad de la informacién confidencial.

Unidad de competencia 2

Denominacién:  ASISTIR Y ATENDER AL CONTRIBUYENTE EN LA GESTION
ADMINISTRATIVA TRIBUTARIA

Nivel: 3
Codigo: UC1784 3
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Realizaciones profesionales y criterios de realizacion:

RP1: Atender a los contribuyentes de forma personal y/o telematica, en las peticiones
de informacién, sugerencias, consultas, quejas y reclamaciones de naturaleza
tributaria, a fin de ofrecer un servicio de calidad.
CR1.1 Laatencion al contribuyente se realiza con rapidez y precision, utilizando
los distintos recursos de la comunicacién presencial o telefénica —escucha activa,
empatia, sonrisa, lenguaje positivo, entonaciones adecuadas de la voz, otros—.
CR1.2 Las dudas planteadas en materia de aplicacion de los tributos se
resuelven con rapidez y eficiencia, aplicando criterios de prudencia, dentro del
marco de su responsabilidad y recurriendo a su superior jerarquico, en su caso.
CR1.3 Las modificaciones y cambios sobre normativa tributaria se informan
con claridad y rigor, facilitando en su caso, fechas de publicacion, ayudas
virtuales, manuales u otros materiales divulgativos.
CR1.4 Las consultas sobre requerimientos tributarios se atienden identificando
sus elementos e informando acerca de las consecuencias del incumplimiento de
los mismos, dentro del marco de su responsabilidad y recurriendo a su superior
jerarquico, en su caso.
CR1.5 Lasreclamaciones efectuadas por el contribuyente, respecto al servicio
recibido, se atienden indicando la forma de presentacion de las mismas, asi
como los requisitos y plazos establecidos por la normativa aplicable.
CR1.6 Las medidas necesarias en la atencion personal o telefénica ante las
sugerencias, quejas oreclamaciones, se adoptan de acuerdo con el procedimiento
establecido, aplazandolas o instando con correccioén a su formalizacion.
CR1.7 La posibilidad de remitir las quejas y reclamaciones a otros 6rganos
independientes, en su caso, se comunica a los contribuyentes informandoles de
los 6rganos existentes y actuaciones a realizar en cada caso.
CR1.8 Las consultas sobre los derechos, garantias y obligaciones del
contribuyente en relacion a los procedimientos tributarios, se resuelven con
claridad, precision y correccion, de acuerdo con la normativa aplicable, dentro del
marco de su responsabilidad y recurriendo a su superior jerarquico, en su caso.
CR1.9 Las consultas sobre los documentos y justificantes necesarios en los
procedimientos tributarios se atienden, detallando la forma, anexos, requisitos
y plazos establecidos por la normativa aplicable dentro del marco de su
responsabilidad y recurriendo a su superior jerarquico, en su caso.
CR1.10 Los criterios de seguridad y confidencialidad de la informacion se
respetan en todas las comunicaciones personales y telematicas de forma
rigurosa.

RP2: Informar a los contribuyentes, personal y/o telematicamente, sobre el estado de
tramitacion de los procedimientos tributarios en los que sean parte, de forma diligente
a fin de facilitar su seguimiento.
CR2.1 La informaciéon al contribuyente se proporciona diligentemente,
aplicando las técnicas de comunicacion presencial o telefénica —escucha activa,
empatia, sonrisa, lenguaje positivo, entonaciones adecuadas de la voz, otros—.
CR2.2 Las consultas sobre el estado de tramitacion tributaria se atienden
personal y/o telematicamente, identificando el procedimiento y obteniendo la
informacion necesaria, a través de la aplicacion informatica disponible, o en su
caso, solicitdndola al departamento correspondiente.
CR2.3 El estado de tramitacion de los procedimientos de gestion tributaria e
inspeccion, iniciados de oficio o a instancia de parte, se informa al contribuyente
especificando las actuaciones que debe realizar.
CR2.4 Elimporte, origen y desglose de los conceptos de las deudas pendientes
de pago, asi como la fase del procedimiento ejecutivo en que se encuentren,
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se comunican al contribuyente por los medios disponibles, previa solicitud del
mismo en la Dependencia de Recaudacion.

CR2.5 Elestadode tramitacion de devoluciones solicitadas por el contribuyente
se informa detallando la fase en la que se encuentra y el tiempo aproximado
para su reembolso.

CR2.6 El derecho a desistir de las solicitudes, recursos y reclamaciones
interpuestos, en su caso, se comunica a los contribuyentes con precision y
asegurando su comprension, por los medios disponibles.

CR2.7 Los criterios de seguridad y confidencialidad de la informacion se
respetan en todas las comunicaciones presenciales, telefénicas y telematicas
de forma rigurosa.

RP3: Recepcionar y registrar la documentacion tributaria de acuerdo con las
especificaciones establecidas y la normativa vigente, trasladandolas a la Unidad
Administrativa correspondiente para su tramitacion.
CR3.1 La documentaciéon tributaria —liquidaciones, solicitudes, recursos,
declaraciones, alegaciones, otros— recibida se comprueba identificandola
con precisidon —destinatario, asunto, anexos, otros—, verificando los requisitos
legalmente establecidos, segun la documentacién aportada.
CR3.2 Los cotejos, compulsas u otras gestiones adicionales necesarias
en la recepcion de la documentaciéon, se realizan conforme a las normas
internas, comprobando la exactitud con los originales, y utilizando los medios
convencionales o informaticos disponibles en la organizacion o Administracién
Publica.
CR3.3 La documentacion de trascendencia tributaria se recoge en soporte
papel o por medios informaticos, electrénicos o telematicos cumpliendo los
requisitos establecidos en la normativa vigente.
CR3.4 Ladocumentacion tributaria recibida se registra conforme a las normas
internas a través de los medios convencionales o informaticos disponibles en la
organizacion o Administracion Publica.
CR3.5 Ladocumentaciontributariaadmitidasedistribuye através deloscanales
convencionales y/o telematicos establecidos por la organizacion o Administracion
Publica, trasladandola a la Unidad de Tramitacion correspondiente, con rapidez
y exactitud.
CR3.6 La normativa legal de seguridad y confidencialidad en sistemas de
comunicacion se aplica con rigor en el registro y distribucion de la informacion.

RP4: Orientar a los contribuyentes sobre las diferentes alternativas de tributacion de
las actividades economicas y sus rendimientos, en funcion de su perfil fiscal, explicando
las caracteristicas derechos y obligaciones, a fin de atender sus necesidades.
CR4.1 La asistencia al contribuyente se realiza teniendo en cuenta, la
evolucién y tendencia de sus resultados econdmicos, utilizando técnicas de
comunicacion personal y de atencion telefonica en su caso, —sonrisa telefonica,
entonaciones adecuadas de la voz, otros— y de acuerdo con las instrucciones
recibidas y la normativa vigente.
CR4.2 Las consultas frecuentes sobre las obligaciones formales —renuncias,
plazos, revocaciones o exclusiones, fuera de plazo, otros— de los diferentes
regimenes de tributacién —Estimacion directa normal y simplificada, Régimen
Especial Simplificado, Régimen Especial de Agricultura, Ganaderia y Pesca del
IVA, Estimacion Objetiva del IRPF u otros—y obligaciones materiales, se explican
al contribuyente, de forma clara, asegurando su comprension y resaltando las
ventajas e inconvenientes de su aplicacion o renuncia.
CR4.3 La informacion sobre novedades legislativas y modificaciones en los
plazos para renunciar o revocar la renuncia a la adscripcion a las Unidades de
Médulos, se suministra con claridad y precision a los contribuyentes.
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CR4.4 Los pagos fraccionados, rendimiento de actividades econémicas del
IRPF y cuotas de IVA se determinan a través de aplicaciones informaticas
especificas y de acuerdo con los criterios establecidos por la normativa vigente.
CR4.5 Los criterios de seguridad y confidencialidad de la informacion se
respetan en todas las comunicaciones telefonicas y telematicas de forma rigurosa.

RP5: Asistir a los contribuyentes, personal o telematicamente, en el cumplimentado de

declaraciones y autoliquidaciones a fin de facilitar el cumplimiento de sus obligaciones

tributarias.
CR5.1 Las consultas de los contribuyentes respecto al cumplimiento de
sus obligaciones tributarias de declaraciones y autoliquidaciones se atienden
personal y/o telematicamente aplicando en su caso, criterios de atencion
telefonica —sonrisa telefénica, entonaciones adecuadas, otros—, dentro del marco
de su responsabilidad y teniendo en cuenta los procedimientos establecidos.
CR5.2 Las dudas planteadas e incidencias surgidas respecto a la confeccion
de los modelos de autoliquidaciones y declaraciones informativas se resuelven,
dentro del marco de su responsabilidad, informando al contribuyente con
claridad, precisién y asegurando su comprensién, recurriendo, en su caso, al
superior jerarquico.
CR5.3 Las dudas en relacion con el manejo, descarga e instalacion de los
programas de ayuda facilitados por las Administraciones Tributarias estatal,
autondémicas y locales —IS, IRPF, IVA, ITPAJD, ISD, Declaraciéon Censal, Tasas,
otros—, se resuelven con claridad, asegurando su comprension, informando de
los pasos a seguir y criterios para su correcta instalacion.
CR5.4 La solicitud de borrador de la declaracién del IRPF, se tramita, a
peticién del contribuyente siguiendo el procedimiento establecido, segun las
manifestaciones y datos aportados por el mismo, y a través de los programas
de ayuda disponibles —programa PADRE u otros—.
CR5.5 El borrador de la declaracion del IRPF se rectifica y/o confirma, a
peticién del contribuyente, siguiendo el procedimiento establecido, actualizando
y recalculando los datos, segun las manifestaciones y datos aportados por el
mismo, y a través de los programas de ayuda disponibles —programa PADRE u
otros—.
CR5.6 Las declaraciones y liquidaciones de los diferentes impuestos se
elaboran con la asistencia de programas de ayuda disponibles, recurriendo, en
su caso, al superior jerarquico y de acuerdo con la informacion facilitada por el
contribuyente y, en su caso, la obrante en la Administracion.
CR5.7 Los criterios de seguridad y confidencialidad de la informacion se
respetan en todas las comunicaciones telefonicas y telematicas de forma
rigurosa.

Contexto profesional

Medios de produccion

Equipos: Ordenadores personales en red local con conexion a Internet. Teléfonos y/o
centralita telefénica. Programas: procesadores de texto, bases de datos. Navegadores
de Internet. Sistemas de mensajeria instantanea. Elementos informaticos periféricos
de salida y entrada de informacion. Materiales de archivo. Bases de datos nacional
y provinciales: BDN, BDP. Programas de asistencia al contribuyente facilitados por
la Agencia Tributaria —PADRE, otros— y aplicaciones generales de uso interno —-SIR,
ZUJAR, VIES u otros-—.

Productos y resultados
Sugerencias, quejas y reclamaciones de los contribuyentes atendidas, recepcionadas
y canalizadas. Quejas y reclamaciones formalizadas. Consultas resueltas
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sobre programas de ayuda de IRPF, IS, IVA y otros. Estado de tramitacion de los
procedimientos tributarios comunicado. Cotejo y compulsa de documentacion
tributaria. Documentacion tributaria recepcionada y registrada. Pagos fraccionados,
rendimientos de actividades econémicas del IRPF e IS y cuotas del IVA, calculados
a ftravés de aplicaciones informaticas. Autoliquidaciones cumplimentadas.
Declaraciones-liquidaciones confeccionadas mediante aplicaciones informaticas.
Incidencias resueltas en las declaraciones-liquidaciones. Solicitudes de borrador de
declaracion del IRPF tramitadas a través del programa informatico. Borradores de
declaracion del IRPF rectificados y/o confirmados a través de la aplicacion informatica.
Proteccién de datos.

Informacion utilizada o generada

Datos sobre peticiones de consulta, informacion y denuncias. Legislacion especifica
en materia tributaria. Ley General Tributaria y normativa de desarrollo. Legislacion de
los procedimientos de gestidn, inspeccidn y recaudacion tributaria. Normativa vigente
en materia de tributos, proteccion de datos, firma electrénica. Libro de recepcion
de quejas. Archivos de expedientes finalizados. Instrucciones y normativa vigente
en materia de asistencia al contribuyente. Informacién sobre manejo, descarga e
instalacion de los programas de ayuda facilitados por las Administraciones Publicas.
Organos existentes y posibles actuaciones ante érganos independientes. Documentos
y justificantes de procedimientos de gestion tributaria e inspeccion. Informacién sobre
los diferentes regimenes de tributacion. Consultas, vinculantes y no vinculantes.
Protocolos de seguridad de la informacion confidencial.

Unidad de competencia 3

Denominacion: REALIZAR ACTUACIONES TRIBUTARIAS DE DEPURACION
CENSAL, NOTIFICACIONES Y EMISION DE CERTIFICADOS

Nivel: 2
Caodigo: UC1785_2
Realizaciones profesionales y criterios de realizacion:

RP1: Depurar censos, a través de la informacién obtenida de la propia base de datos
y/o de los obligados tributarios, de acuerdo con las instrucciones recibidas y los
procedimientos establecidos para su actualizacion.
CR1.1 Los contribuyentes que ejercen actividades econdmicas, se seleccionan
siguiendo las instrucciones del superior jerarquico, emitiendo, en su caso, el
listado correspondiente.
CR1.2 Los errores censales —situaciones de incongruencia e incompatibilidad
en el censo de empresarios, profesionales y obligados a retener— se detectan
por medios informaticos, comparando los datos que figuran en el censo con las
posible situaciones reales producidas, de acuerdo con la normativa vigente.
CR1.3 Las cartas de solicitud de informacion al contribuyente, se preparan
a través de medios informaticos, segun el procedimiento establecido y las
instrucciones recibidas.
CR1.4 Las cartas de requerimiento de informacién se envian al contribuyente
por correo ordinario o electrénico, en su caso.
CR1.5 Lainformacion obtenida de los contribuyentes se verifica analizando los
datos y comprobando su correcta situacion tributaria —domicilio fiscal, domicilio
de la actividad, y tanto de obligaciones a cumplir como periodicidad en las
mismas—, de conformidad con la normativa vigente y las opciones ejercitadas,
en su caso, por el contribuyente.
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CR1.6 Los errores censales se corrigen, a través de las bases de datos
especificas, segun las opciones ejercitadas por el contribuyente —renuncias,
revocaciones, actividad ejercida, volumen de operaciones u otros—.

RP2: Realizar notificaciones de la actuacion tributaria a los contribuyentes, de acuerdo
con las instrucciones recibidas y la normativa vigente, para dar eficacia a los actos
administrativos.
CR2.1 Los documentos a notificar de procedimientos y actuaciones de gestion,
inspeccion y recaudacion se ordenan segun los criterios establecidos —zonas,
cbdigos postales, u otros— para su distribucién por rutas, optimizando recorridos
de acuerdo a criterios de proximidad de localizacion de los contribuyentes.
CR2.2 Eldomicilio de los contribuyentes y, en su caso, el domicilio y laidentidad
de sus representantes se comprueban a través de la base de datos, buscando,
en su caso, otros posibles domicilios conocidos por la Administracién, o por la
informacioén suministrada por terceros.
CR2.3 Las notificaciones al contribuyente o persona autorizada se realizan
personalmente en el domicilio fijado a su efecto, grabando, a través de medios
informaticos, la hora y fecha de entrega y dejando constancia en el acuse de
recibo debidamente firmado, la identidad del receptor, asi como las fechas de
intento de notificacion a efectos de computo de plazos.
CR2.4 La efectividad de la notificacion se comunica verbalmente, al
contribuyente o, en su caso, a su representante, ante la negativa a firmar el
acuse de recibo o a recibir el objeto de la notificacion.
CR2.5 Las diligencias de constancia de hechos, en los supuestos de negativa
a firmar y de contribuyente desconocido, se extienden detalladamente por
escrito o a través de la aplicacién informatica disponible, quedando unidas al
expediente, en su caso.
CR2.6 El listado de las notificaciones no realizadas por negativa a firmar o
a recibir el objeto de notificacion se elabora a través de medios informaticos,
adjuntando las diligencias extendidas en la visita efectuada, a los efectos de
realizar las citaciones que procedan a través del boletin oficial correspondiente.
CR2.7 La notificacion de requerimiento de la personacion del contribuyente en
las oficinas de la administracion competente, se realiza por escrito, en los casos
de negativa a firmar y/o recibir el acto o documento objeto de notificacion, en el
domicilio fiscal o en el sefialado a efectos de notificaciones.
CR2.8 Losacusesde recibo olas diligencias extendidas se entregan al superior
jerarquico para su inclusion en expediente o para su archivo, dependiendo de la
actuacion o procedimiento seguido.
CR2.9 Las notificaciones relacionadas informaticamente, destinadas a
solicitar la comparecencia del obligado tributario, se remiten periédicamente, a
través del Registro de salida, al Boletin Oficial correspondiente.

RP3: Emitir certificados, copias de declaraciones, acreditaciones u otros documentos
relacionados con la Administracion Tributaria, solicitados por el contribuyente, a través
de aplicaciones informaticas, a fin de satisfacer sus necesidades y/u obligaciones
frente a terceros.
CR3.1 La peticion por parte del contribuyente de documentos y certificados
de naturaleza tributaria se atiende personal y/o telematicamente, aplicando
criterios de comunicacién —sonrisa, entonaciones adecuadas, otros— y teniendo
en cuenta el procedimiento establecido.
CR3.2 Elcumplimiento de los requisitos exigidos para la emisién del documento
o certificado —identidad del solicitante o representante, firma, autorizacién previa,
exenciones objetivas y subjetivas, otros— se verifica a través del examen de la
documentacion aportada u obrante en la Administracion.
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CR3.3 Los certificados —de firma digitalizada, de estar al corriente de
obligaciones ftributarias, otros— y las copias de declaraciones y/u otros
documentos presentados por el contribuyente, se emiten a través de medios
informaticos.

CR3.4 Los certificados, copias de declaraciones y documentos emitidos,
se remiten al contribuyente o solicitante autorizado, a través de los medios
disponibles —correo ordinario o telematicamente—.

CR3.5 Los criterios de seguridad y confidencialidad de la informacion se
respetan en todas las comunicaciones personales y telematicas de forma
rigurosa.

Contexto profesional

Medios de produccion

Equipos: Ordenadores personales en red local con conexién a Internet. Teléfonos
y/o centralita telefénica. Programas: Entornos de usuario, procesadores de texto,
bases de datos —BDP, BDN, otras—, aplicaciones especificas de Gestion Tributaria.
Navegadores de Internet. Sistemas de ayuda a la navegacion en Internet, sistemas
de mensajeria instantanea. Elementos informaticos periféricos de salida y entrada de
informacion. Soportes y materiales de archivo. Guias telefonicas. Planos provinciales
y callejeros locales. Material de oficina.

Productos y resultados

Censos actualizados. Informacién verificada. Listados y cartas de aviso emitidos.
Notificaciones entregadas. Diligencias de constancia de hechos extendidas. Errores
censales detectados y corregidos. Cartas de aviso remitidas. Acuses de recibo,
grabados y archivados. Listados de notificaciones no efectuadas. Certificados, copias
de declaraciones y otros documentos presentados por el contribuyente emitidos y
remitidos.

Informacion utilizada o generada

Notificaciones, requerimientos y diligencias. Listados de notificaciones no realizadas.
Declaraciones y autoliquidaciones. Certificados emitidos por otras Administraciones.
Listados de contribuyentes. Legislacién de proteccién de datos. Normativa Tributaria
y Reglamentos de desarrollo. Libros y registros establecidos por normas tributarias,
mercantiles, laborales u otras. Documentos fiscales y mercantiles. Propuestas de
liquidacion. Instrucciones del superior jerarquico. Informacion sobre los requisitos
exigidos para la emisién de documentos o certificados tributarios. Protocolos de
seguridad de la informacion confidencial.

Unidad de competencia 4

Denominacion: REALIZAR ACTIVIDADES DE GESTION ADMINISTRATIVA
DERIVADAS DE LOS PROCEDIMIENTOS DE GESTION, INSPECCION Y
RECAUDACION DE LOS TRIBUTOS

Nivel: 3

Coddigo: UC1786_3

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion:

RP1: Realizar las actividades de formalizacion, seguimiento y archivo de los
expedientes tributarios de los contribuyentes, de acuerdo con los procedimientos y

normas establecidas, a fin de garantizar el acceso, recuperacion, y conservacion de la
documentacion.
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CR1.1  El expediente tributario se forma incorporando al mismo, fisica o
informaticamente, la informacién trascendente para el procedimiento —notificaciones,
acuses de recibo, diligencias, declaraciones, liquidaciones, actuaciones
de informacién previa, listados, requerimiento de los titulos de propiedad,
compromiso de aval u otros—.

CR1.2 El indice del expediente tributario se genera de manera eficiente y
segura a través de la herramienta informatica establecida para facilitar el acceso
y recuperacion de los documentos.

CR1.3 El seguimiento del expediente se realiza incorporando al mismo los
nuevos documentos generados a lo largo de los procedimientos, a los efectos
de dejar constancia de los mismos.

CR1.4 La documentacion se registra a través de los soportes disponibles
asignando los cédigos establecidos que permitan su posterior localizacion
aplicando los criterios de clasificacion, por orden y prioridad, establecidos por la
organizacion, a fin de certificar su existencia.

CR1.5 Lainformacién incorporada al expediente —cuentas corrientes, valores
u otros depositos en entidades financieras o de crédito, pagadores, retenedores,
bienes inmuebles rusticos o urbanos u otros—, se ordena por entidades,
pagadores o bienes, seleccionandolos segun los criterios establecidos y de
conformidad con la normativa vigente.

CR1.6 Los escritos de alegaciones, en su caso, se archivan comprobando
la identidad del contribuyente y, el procedimiento y expediente al que hacen
referencia.

CR1.7 La eliminacion de los archivos o carpetas se realiza siguiendo el
protocolo establecido supervisando el contenido de los elementos a eliminar,
aplicando las normas de seguridad y confidencialidad de la informacion, y
respetando el medioambiente.

CR1.8 La legitimacion de las personas se comprueba aplicando la normativa
vigente y las normas internas establecidas a los efectos de su acceso a la
documentacion del expediente.

CR1.9 La autorizacion reglamentada presentada en los requerimientos de
documentacién de uso restringido por miembros internos o externos a su ambito
de actuacion se verifica comprobando la autenticidad de la misma.

CR1.10 Lacarpeta de la reclamaciéon econémico-administrativa se cumplimenta
identificando en su portada al reclamante, el objeto de la reclamacién asi como
el nimero de registro, a efectos de su posterior seguimiento hasta la resolucion.

RP2: Comprobar las declaraciones y autoliquidaciones, de acuerdo con las normas
establecidas e instrucciones recibidas, con objeto de dar curso a los expedientes
de los procedimientos de devolucién del IRPF, verificaciéon de datos, comprobacion
limitada y actuaciones de control del cumplimiento de obligaciones periddicas.
CR2.1 La correccion de los importes declarados por el contribuyente en
el procedimiento de autoliquidacién de impuestos, pagos a cuenta —pagos
fraccionados, retenciones e ingresos a cuenta del IRPF—, se comprueba efectuando
los calculos pertinentes a través de los medios informaticos disponibles.
CR2.2 Los rendimientos autoliquidados por el contribuyente en la devolucion
del IRPF se comprueban comparando lo declarado por el contribuyente con los
datos en poder de la Administracion.
CR2.3 El reembolso solicitado o, en su caso, el inicio del procedimiento
de verificaciéon de datos o de comprobacién limitada se propone por medios
informaticos al superior jerarquico.
CR2.4 Los datos declarados por el contribuyente en la autoliquidacion del
IRPF se comprueban, mediante la verificacion de sus datos, comparando
los justificantes aportados por el contribuyente con los importes y conceptos
autoliquidados.
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CR2.5 Las propuestas de liquidacion provisional de IRPF —importe a ingresar
o a devolver, deducciones, otros— se elaboran informaticamente una vez
verificados los datos aportados por el contribuyente, poniendo fin al procedimiento
de verificacién de datos o iniciandose, en su caso, el de comprobacién limitada.
CR2.6 El cumplimiento de las obligaciones periddicas de los diversos tributos
se verifica a través de medios informaticos, comprobando su realizacion en los
plazos establecidos en la normativa vigente.

CR2.7 Los criterios de seguridad y confidencialidad de la informacion se
respetan de forma rigurosa.

RP3: Comprobar las obligaciones formales y materiales de los contribuyentes
adscritos a las Unidades de Modulos verificando los calculos y modificando los datos,
en su caso, de acuerdo con las normas establecidas, para su correcto cumplimiento.
CR3.1 Las anotaciones que figuran en el libro registro de bienes de inversion
se comprueban cotejando las facturas justificativas de las mismas y las
amortizaciones deducidas.
CR3.2 Las anotaciones que figuran en el libro registro de ingresos de
agricultores y ganaderos se comprueban confrontando los importes anotados
con los consignados en la declaracion del IRPF.
CR3.3 Elimporte de las anotaciones del libro registro de facturas recibidas del
IVA se compara con el deducido en concepto de IVA soportado en operaciones
corrientes y de bienes de inversion.
CR3.4 Los datos obtenidos de los justificantes de los signos, indices o
modulos —recibos de luz, tarjeta técnica de vehiculos, certificados de empleados
de Seguridad Social, superficie de local u otros— se comparan con los datos
declarados en las autoliquidaciones de IVA, IRPF, y pagos fraccionados.
CR3.5 Los importes de los pagos fraccionados de IRPF y cuotas trimestrales
de IVAde los contribuyentes adscritos a las Unidades de Mddulos se comprueban
realizando los calculos por medios informaticos, segun los datos obtenidos de la
actividad y la normativa vigente.
CR3.6 El correcto cumplimiento de la obligacion de autoliquidar los pagos
fraccionados y las cuotas trimestrales, se comprueba comparando los datos de
la autoliquidacion con lo calculado previamente.
CR3.7 Las maodificaciones de los datos obtenidos en la comprobacién —médulos,
amortizaciones, cuotas de IVA soportadas en adquisiciones de bienes corrientes
y de inversion, otros—y la propuesta de regularizacion se registran en una ficha
cumplimentada por medios informaticos, de conformidad con el procedimiento
establecido.
CR3.8 Los criterios de seguridad y confidencialidad de la informacion se
respetan de forma rigurosa.

RP4: Realizar las actividades de contraste de obligaciones formales y materiales
de los contribuyentes y de participacion en la ejecucion de medidas cautelares, de
acuerdo con las instrucciones recibidas y el procedimiento establecido, para asistir en
el procedimiento inspector.
CR4.1 Los documentos justificativos —facturas, recibos, otros— sus requisitos
formales e importes, aportados por el contribuyente, se contrastan con sus
fuentes, verificando los calculos de los importes y su ajuste a la normativa
vigente.
CR4.2 Losdatosobtenidos deloslibros contables yfiscales, aportados en soportes
magnéticos, se normalizan a través de la aplicaciéon informatica correspondiente
tales como, ALIAS, PROMETEO, PANDATA y otros, ordenando y codificando la
documentacion fiscal en funcién del procedimiento interno seguido.
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CR4.3 Los listados de las cuentas bancarias aportadas por el deudor tributario
se contrastan detectando los ingresos, transferencias, emision de cheques,
pagarés u otros.

CR4.4 Losimportes declarados por el contribuyente se contrastan comparandolos
con los datos de la autoliquidacion y los que figuran en listas oficiales.

CR4.5 El valor declarado en la valoracion de los bienes existentes se
contrasta con el derivado del dictamen pericial, por orden del superior jerarquico
y siguiendo el procedimiento establecido.

CR4.6 Los justificantes y documentos aportados por el deudor tributario
—autorizaciones administrativas, concesiones, altas en la Seguridad Social,
otros— se contrastan con los requisitos exigidos por la normativa especifica de
los tributos, examinandolos fisicamente.

CR4.7 La colaboracion en la ejecucion de medidas cautelares —precintado,
incautacion, clausura, otros— en los procedimientos de inspeccion y sancionador
se realiza de acuerdo con las instrucciones recibidas, normas y procedimientos
establecidos.

CR4.8 Los criterios de seguridad y confidencialidad de la informacion se
respetan de forma rigurosa.

RP5: Realizar gestiones administrativas en los procedimientos recaudatorios,
formando los expedientes de compensacion, aplazamiento y fraccionamiento de pago,
de conformidad con las instrucciones recibidas y el procedimiento establecido, a fin de
facilitar al contribuyente el pago de la deuda tributaria.
CR5.1 Las cartas de pago de las deudas resultantes de autoliquidaciones
o liquidaciones practicadas por la Administracion Tributaria, asi como las
resultantes de los procedimientos de derivacion de responsabilidad, se elaboran
siguiendo las instrucciones recibidas, a través de los recursos informaticos
disponibles, para su remision.
CR5.2 La cuantia del recargo establecido, una vez vencido el plazo de pago
en periodo voluntario y antes de ser notificada la providencia de apremio, se
determina por medios informaticos calculandola segun establezca la normativa
vigente.
CR5.3 La paralizacion de las deudas y demas actuaciones de recaudacion
se realiza informaticamente, una vez recepcionadas las solicitudes de
aplazamiento, compensacion y/o fraccionamiento, tanto en periodo voluntario
como en ejecutivo, siguiendo las instrucciones recibidas.
CR5.4 Los datos de la solicitud y los de los documentos aportados por el
deudor —identidad, razén social, otros— en el procedimiento recaudatorio, se
comprueban, en el momento de la recepcion del aval, cotejandolos con los
datos requeridos al efecto por la normativa vigente.
CR5.5 Lainformacién sobre la idoneidad de los documentos aportados por el
deudor —solicitud, aval, otros— en el procedimiento recaudatorio, se comprueba a
través de las aplicaciones informaticas disponibles, para su remisién al superior
jerarquico.
CR5.6 El aval definitivo se afecta al pago de la deuda, grabandose en la base
de datos y archivandose en lugar adecuado a la naturaleza del documento,
siguiendo las instrucciones recibidas.
CR5.7 Las propuestas de compensacion de las deudas pendientes, una vez
finalizado el plazo de pago en periodo voluntario o en un momento anterior, se
elaboran comparando las deudas con los créditos a favor del contribuyente, a
efectos de su extincion en la parte concurrente, para su remisiéon al superior
jerarquico.
CR5.8 Las propuestas de aplazamiento y fraccionamiento de las deudas
pendientes, una vez finalizado el plazo de pago en periodo voluntario o
en un momento anterior, se elaboran calculando los intereses y recargos
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correspondientes, segun el procedimiento establecido y la normativa vigente,
para su remisién al superior jerarquico.

CR5.9 Los criterios de seguridad y confidencialidad de la informacion se
respetan de forma rigurosa.

RP6: Realizar gestiones administrativas en los procedimientos de embargo, subastas
y enajenacion de bienes, cumpliendo con la legislacion vigente y las directrices
recibidas a fin de notificarlas a los deudores y terceros implicados.
CR6.1 La diligencia de embargo, previa autorizacion del Jefe de Unidad
0 persona responsable, se extiende a través de los recursos informaticos
disponibles y con las copias y datos requeridos legalmente para su firma.
CR6.2 La informacion relativa al importe de sueldos y salarios percibidos por
el deudor, se solicita por correo convencional o electrénico mediante acuse de
recibo, 0 en su caso, personalmente, al pagador a los efectos del calculo de la
cuantia a embargar.
CR6.3 La cuantia a embargar del salario y su periodicidad se determinan
a través de las aplicaciones informaticas especificas de acuerdo con el
procedimiento establecido y la normativa vigente.
CR6.4 La ejecucion de la diligencia de embargo se efectia presencialmente
en la entidad financiera o de crédito para la formalizacién del resultado de la
actuacion —positivo total, positivo parcial o negativo—, firma y cobro, si procede.
CR6.5 Los mandamientos expedidos por recaudacion y dirigidos al registrador,
se presentan en tiempo y forma, adjuntando las copias necesarias en el registro
correspondiente.
CR6.6 Las actuaciones de cumplimentado y envio de las érdenes referidas a
las peritaciones internas y externas de los bienes embargados se realizan en
tiempo y forma establecidos segun las instrucciones recibidas, a través de los
sistemas informaticos disponibles.
CR6.7 El acto de la subasta se publica en el tabléon de anuncios de la oficina
del érgano de recaudacién a que esté adscrito el deudor.
CR6.8 Los criterios de seguridad y confidencialidad de la informacion se
respetan de forma rigurosa.

Contexto profesional

Medios de produccion

Equipos: Ordenadores personales en red local, Internet. Teléfonos y/o centralita
telefénica. Programas: Entornos de usuario, procesadores de texto, bases de datos
—BDP, BDN, otras—. Herramientas especificas de la Inspecciéon —ALIA, PROMETEO,
HOST, PANDATA, otros—. Programas y aplicaciones generales de uso interno:
INFORMA, SIR, ZUJAR, otras. Aplicaciones especificas de Recaudacion. Navegadores
de Internet. Sistemas de ayuda a la navegacion en Internet. Sistemas de mensajeria
instantanea. Soportes y materiales de archivo. Material de oficina.

Productos y resultados

Informacién grabada y registrada. Diligencias extendidas de constancia de hechos
y de embargos. Recursos, reclamaciones. Solicitudes de devolucién de ingresos
indebidos y de devolucion de coste de garantia, tramitados. Autoliquidaciones
rectificadas. Justificantes de ingresos comprobados. Anotaciones en libros registro de
IVA, contrastadas. Justificantes de modulos de IVA o IRPF, comparados. Expediente
tributario formado. Documentacion de los expedientes. Personas legitimadas para
acceder al expediente, importes y datos comprobados. Liquidaciones de IRPF
e IS verificadas. Pagos fraccionados de IRPF e IS y cuotas de IVA, verificados.
Propuestas de compensacion, aplazamiento y fraccionamiento de deudas pendientes.
Cumplimiento de obligaciones periddicas, verificado. Datos y documentos fiscales
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normalizados, ordenados y codificados. Ordenes de peritaciones de bienes
embargados cumplimentadas y enviadas.

Informacion utilizada o generada

Normas tributarias. Libros y registros establecidos por normas tributarias, mercantiles,
laborales u otras. Documentos fiscales y mercantiles. Compromisos de avales.
Importes de garantias, intereses, devoluciones de ingresos indebidos, calculados
y determinados. Informacién de notificaciones, acuses de recibo, diligencias,
declaraciones, liquidaciones, listados, requerimiento de los titulos de propiedad,
cuentas corrientes, valores u otros depdsitos en entidades financieras o de crédito,
bienes inmuebles rusticos o urbanos. Justificantes aportados por el contribuyente.
Dictamenes periciales. Instrucciones del superior jerarquico. Protocolos de seguridad
de la informacion confidencial.

Unidad de competencia 5

Denominacion: REALIZAR ACTIVIDADES DE GESTION ADMINISTRATIVA
DERIVADAS DE LOS PROCEDIMIENTOS SANCIONADOR Y DE REVISION

Nivel: 3
Caodigo: UC1787_3
Realizaciones profesionales y criterios de realizacion:

RP1: Realizar gestiones administrativas en la tramitacién del procedimiento
sancionador e imposicion de recargos por declaracion extemporanea, de acuerdo con
las instrucciones del superior jerarquico y segun el procedimiento establecido, a fin de
colaborar en su resolucion.
CR1.1 Las causas que dan lugar al inicio del procedimiento sancionador se
revisan de acuerdo con las instrucciones recibidas, los datos obrantes en el
expediente y el procedimiento establecido.
CR1.2 Los motivos alegados por el contribuyente se verifican, bajo la
supervision del superior jerarquico, comprobando su existencia y su ajuste a la
normativa vigente.
CR1.3 Las fechas de presentacion de autoliquidaciones y declaraciones
alegadas por el contribuyente, en los supuestos de recargo por declaracion
extemporanea, se comprueban contrastandolas con las que figuran en las bases
de datos tributarias y en los archivos.
CR1.4 Las propuestas de sancién o de imposicion de recargos por declaracion
extemporanea, se elaboran calculando su importe a través de aplicaciones
informaticas segun el procedimiento establecido en la normativa vigente, para
su remision al 6rgano competente.
CR1.5 Los criterios de seguridad y confidencialidad de la informacion se
respetan de forma rigurosa.

RP2: Realizar gestiones administrativas en los recursos y solicitudes interpuestos por

los contribuyentes para la defensa de sus intereses legitimos frente a la administracion

tributaria, segun la normativa vigente y las instrucciones recibidas, a fin de tramitarlos.
CR2.1 La documentacion aportada por el recurrente y los datos obrantes
en el expediente se revisan comprobando el cumplimiento del procedimiento
legalmente establecido.
CR2.2 La garantia aportada por el recurrente se asocia a la deuda tributaria,
grabandose por medios informaticos y archivandose en lugar destinado a esta
finalidad, a los efectos de suspender las actuaciones de recaudacion.
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CR2.3 La solicitud de rectificacion de autoliquidacion se comprueba
contrastando los datos aportados por el solicitante con los requeridos por la
norma reguladora del impuesto.

CR2.4 La justificacion de los ingresos efectuados, la declaracion del medio
elegido para la devolucién o, en su caso, la solicitud de compensacién, se
comprueban verificando los datos de las solicitudes de devolucién de ingresos
indebidos y, en su caso, de rectificacion de autoliquidaciones recibidas de los
contribuyentes, de acuerdo con los términos legalmente establecidos.

CR2.5 La legitimacion del solicitante de la devolucién y del perceptor de la
misma se comprueba analizando la conformidad de su identidad con los términos
legalmente establecidos.

CR2.6 Los plazos de prescripcion del derecho a solicitar y a obtener la
devolucién de ingresos indebidos se comprueban por medios informaticos,
contrastandolos con las fechas de los ingresos efectuados objeto de la solicitud.
CR2.7 El pago del importe objeto de solicitud de devolucién se comprueba
contrastando lo efectivamente liquidado y/o autoliquidado por el mismo concepto
y periodo, con lo ingresado por el solicitante, de acuerdo con los justificantes
aportados y la informacién grabada en las bases de datos para determinar los
ingresos indebidos.

CR2.8 Elimporte del ingreso indebido efectuado, las costas satisfechas en el
procedimiento de apremio, en su caso, Y el interés de demora se comprueban
realizando los calculos pertinentes a través de los medios informaticos
disponibles segun la normativa aplicable.

CR2.9 La propuesta de devolucién de ingresos indebidos y/o de rectificacion
de autoliquidacion, se elabora realizando los célculos necesarios, a través de
los medios informaticos disponibles para su remision al superior jerarquico.
CR2.10 Los criterios de seguridad y confidencialidad de la informacion se
respetan de forma rigurosa.

RP3: Gestionar administrativamente las reclamaciones econdmico-administrativas
segun el procedimiento reglamentariamente establecido y las instrucciones recibidas,
a fin de dar curso a las mismas.
CR3.1 El contenido del escrito de interposicion de la reclamacion, recibido via
registro general y grabado a través de la aplicacion informatica correspondiente,
se analiza identificando y dejando constancia del reclamante, acto impugnado,
dependencia que ha dictado el acto, en su caso, domicilio para notificaciones y
tribunal al que va dirigido.
CR3.2 Las copias del expediente del procedimiento del que deriva el acto
administrativo objeto del recurso, se ordenan cronolégicamente, foliandose sin
espacios en blanco y cotejandolas con los originales.
CR3.3 El escrito de remision de documentacion al tribunal correspondiente
y las caratulas se confeccionan por medios informaticos, recogiendo los datos
identificativos del contribuyente y de la reclamacién —NIF del reclamante, Tribunal
competente, tipo de recurso, numero de entrada en el Registro General, fecha
de presentacion, indice, otros— reglamentariamente establecidos.
CR3.4 La copia del expediente del procedimiento origen de la reclamacion,
la copia de la reclamacion, las dos caratulas, el indice del contenido, el
escrito de remisién y las copias de documentacién solicitadas, se remiten por
correo convencional, personalmente u otros medios al Tribunal Econdmico
Administrativo competente.
CR3.5 La fecha del acto dictado por el Tribunal Econédmico Administrativo se
comprueba contrastandola con la registrada informaticamente para determinar
la existencia de recurso contencioso administrativo.
CR3.6 La fecha del acto dictado por el Tribunal Econémico Administrativo
y la interposicion del recurso contencioso administrativo se comprueba
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informaticamente, comparandola con la recogida para determinar la suspension
de la ejecucién de la resolucion.

CR3.7 La diligencia administrativa, en caso de recurso ante la jurisdiccion
contencioso administrativa, se extiende reflejando con claridad la fecha de
interposicién del recurso, numero del procedimiento y Juzgado o Tribunal
correspondiente.

CR3.8 Elcostedelas garantias aportadas parala suspension del acto, asicomo
el interés de demora correspondiente se calculan a través de las aplicaciones
informaticas disponibles, previa peticion del recurrente y acreditacion de su
importe, en el supuesto de que la deuda sea declarada total o parcialmente
improcedente, para su devolucion.

CR3.9 Los criterios de seguridad y confidencialidad de la informacion se
respetan de forma rigurosa.

Contexto profesional

Medios de produccion

Equipos: Ordenadores personales en red —local, Internet. Teléfonos y/o centralita
telefénica. Programas: Entornos de usuario, procesadores de texto, bases de datos
—BDP, BDN, otras—. Programas y aplicaciones generales de uso interno: INFORMA,
SIR, ZUJAR, otras. Aplicaciones especificas de la aplicacion de las Reclamaciones.
Navegadores de Internet. Sistemas de ayuda a la navegacion en Internet. Sistemas de
mensajeria instantanea. Soportes y materiales de archivo. Material de oficina.

Productos y resultados

Recursos, reclamaciones, solicitudes de devolucion de ingresos indebidos y solicitud de
devolucién de coste de garantia, tramitados. Autoliquidaciones rectificadas. Justificantes
de ingresos comprobados. Documentacion de los expedientes fotocopiada, numerada,
relacionada y cotejada. Comprobacioén de las personas legitimadas para acceder a la
documentaciéon del expediente. Comprobacién de importes y datos. Propuestas de
sancion o de imposicion de recargos por declaracion extemporanea, de devolucion
de ingresos indebidos y/o de rectificacion de autoliquidacioén, elaboradas. Registro de
interposicion, analizado. Escrito de remisién de documentacién al tribunal, remitido.
Datos y documentos fiscales ordenados y codificados. Copias de expedientes,
reclamaciones, caratulas, indice del contenido, remitidos. Diligencia administrativa.

Informacion utilizada o generada

Normas tributarias parte general. Legislacién de proteccion de datos. Documentos
fiscales y mercantiles. Compromisos de avales. Importes de garantias, intereses,
devoluciones de ingresos indebidos calculados y determinados. Plazos de prescripcion.
Justificantes aportados por el contribuyente. Protocolos de seguridad de la informacion
confidencial.

Unidad de competencia 6

Denominaciéon:  MANEJAR APLICACIONES OFIMATICAS EN LA GESTION DE
LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION

Nivel: 2

Cadigo: UC0233_2

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion:

RP1: Comprobar el funcionamiento, a nivel de usuario, del equipamiento informatico

disponible, garantizando su operatividad, de acuerdo con los procedimientos y normas
establecidas, para facilitar una eficiente gestion posterior.
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CR1.1 El funcionamiento basico del equipamiento informatico disponible, se
comprueba reconociendo su correcta puesta en marcha y que cumple con las
normas internas y disposiciones aplicables en vigor con respecto a la seguridad,
la proteccion de datos y confidencialidad electronica.

CR1.2 Lasconexiones de redy acceso telefénico al iniciar el sistema operativo,
se comprueban confirmando su disponibilidad y acceso a carpetas compartidas
o sitios Web.

CR1.3 Elfuncionamiento anémalo de los equipos y/o aplicaciones informaticas
detectado se resuelve como usuario, acudiendo, en su caso, a los manuales
de ayuda, o a los responsables técnicos internos o externos, a través de los
canales y procedimientos establecidos.

CR1.4 Las aplicaciones informaticas se actualizan, en su caso, instalando
las utilidades no disponibles o poniendo al dia las versiones de acuerdo con
los procedimientos internos y disposiciones aplicables en vigor referentes
a derechos de autor, utilizando en su caso, el sistema libre de software no
licenciado.

CR1.5 Las mejoras en la actualizacion del equipamiento informatico que ha de
contener la documentacién se proponen al superior jerarquico de acuerdo con
los fallos o incidentes detectados en su utilizacion a través de los procedimientos
establecidos por la organizacion.

CR1.6 Los manuales de uso o ayuda convencionales y/o informaticos —on
line, off line— se utilizan ante dudas o problemas planteados en el uso del
equipamiento informatico, o en la ejecucion de los procedimientos de actuacion.

RP2: Obtener y organizar la informacion requerida en la red —intranet o Internet—,
de acuerdo con las instrucciones recibidas y procedimientos establecidos, para el
desarrollo de las actividades de la organizacién utilizando los medios electrénicos y
manuales de ayuda disponibles.
CR2.1 Las fuentes de informacion se identifican y priorizan en funcioén de
la facilidad de acceso y fiabilidad contrastada en funcion de las necesidades
definidas por la organizacion.
CR2.2 Lainformacion necesaria para la actividad y disponible en los archivos de
la organizacioén, se obtiene buscandola con los criterios precisos, actualizandola
con la periodicidad establecida, revisando la funcionalidad e integridad de la misma.
CR2.3 Lainformacion requerida de Internet u otras fuentes legales y éticas se
obtiene con agilidad, utilizando distintas herramientas de busqueda de fiabilidad
contrastada —buscadores, indices tematicos, agentes de busqueda u otros—.
CR2.4 Los criterios de busqueda en la red se utilizan eficazmente para
restringir el nUmero de resultados obtenidos, eligiéndose la fuente mas fiable.
CR2.5 Los datos obtenidos se trasladan mediante el uso de las utilidades
ofimaticas necesarias, creando los documentos intermedios que permitan su
posterior utilizacion, y aplicando los sistemas de seguridad establecidos.
CR2.6 Las operaciones de limpieza y homogeneizacion de los resultados de
la busqueda se realizan corrigiendo los errores detectados —eliminando valores
sin sentido o registros duplicados, asignando o codificando valores por defecto,
u otros— segun las instrucciones recibidas.
CR2.7 Lainformacion recibida o resultante de la limpieza y homogeneizacion de
datos, se archiva y/o registra siguiendo los procedimientos internos establecidos.
CR2.8 Las normas de seguridad y privacidad en el acceso y busqueda de la
informacion disponible en la red, interna o externa, se respetan con rigor.
CR2.9 Los manuales de ayuda convencionales y/o informaticos —on line, off
line— se utilizan ante dudas o problemas planteados en el uso de las aplicaciones,
o en la ejecucion de los procedimientos de actuacion.
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RP3:

Preparar los documentos de uso frecuente utilizando aplicaciones informaticas

de procesado de textos y/o de autoedicion, a fin de entregar la informacién requerida
en los plazos y forma establecidos.

RP4:

CR3.1 Los documentos requeridos en su area de actuacion —informes, cartas,
oficios, saludas, certificados, memorandos, autorizaciones, avisos, circulares,
comunicados, notas interiores, solicitudes u otros—, se redactan a partir de la
informacion facilitada de manuscritos, volcado de voz, u otros soportes, con
exactitud y guardandose en el formato adecuado, utilizando con destreza las
herramientas ofimaticas.

CR3.2 Las plantillas de texto para los documentos de uso frecuente se crean,
con el fin de optimizary reducir inexactitudes, utilizando las aplicaciones ofimaticas
adecuadas, respetando, en su caso, las normas de estilo e imagen corporativa,
guardandolas con el tipo de documento, en el lugar requerido —terminal del
usuario, red u otros— y de acuerdo con las instrucciones de clasificacion.
CR3.3 La documentacién que dispone de un formato predefinido se
cumplimenta insertando la informacién en los documentos o plantillas base,
manteniendo su formato.

CR3.4 Lasinexactitudes o errores de los datos introducidos en los documentos
se comprueban ayudandose de las utilidades o asistentes de la aplicacion
ofimatica y, en su caso, corrigiéndolas o enmendandolas segun corresponda.
CR3.5 Los procedimientos y las técnicas mecanograficas establecidas
en la preparacion de los documentos, se cumplen con dominio y precision
manteniendo una posicién de trabajo de acuerdo con las debidas condiciones
de seguridad y salud.

CR3.6 Los elementos que permiten una mejor organizacion de los documentos
—encabezados, pies de pagina, numeracion, indice, bibliografia, u otros—, se
insertan con correccion donde procedan, citdndose, en su caso, las fuentes y
respetando los derechos de autor.

CR3.7 La informacién contenida en los documentos de trabajo se reutiliza
o elimina segun proceda, supervisando su contenido, de acuerdo con las
instrucciones y procedimientos establecidos, y respetando las normas de
seguridad y confidencialidad.

CR3.8 EI movimiento, copia o eliminaciéon de los documentos de procesado
de textos y/o de autoedicion, se realiza supervisando su contenido y aplicando
de forma rigurosa las normas de seguridad y confidencialidad de la informacion.
CR3.9 EI documento final editado se compara con el documento impreso
comprobando su ajuste preciso, asi como la inexistencia de lineas viudas o
huérfanas, saltos de paginas u otros aspectos que le resten legibilidad v,
potenciando la calidad y mejora de los resultados.

CR3.10 Los manuales de ayuda convencionales y/o informaticos —on line, off
line— se utilizan ante dudas o problemas planteados en el uso de las aplicaciones,
o en la ejecucion de los procedimientos de actuacion.

Obtener los datos, calculos, agregaciones, comparaciones, filtrados, estadisticas

y/o graficos precisos, operando con las distintas funciones que ofrecen las hojas de
célculo, a fin de generar documentos fiables y de calidad.

CR4.1 Los libros de las hojas de calculo se crean a través de las utilidades de
la aplicacion ofimatica relacionando las distintas partes de las hojas, si procede, y
guardandolas en el lugar requerido —terminal del usuario, red u otros—, de acuerdo
con las instrucciones de clasificacion de la organizacion y el tipo de documento.
CR4.2 Las hojas de calculo se actualizan, en funcién de su nueva finalidad,
cuando sea necesaria su reutilizacién, a través de las utilidades disponibles en
la propia hoja de calculo.

CR4.3 Las formulas y funciones empleadas en las hojas de calculo de uso
frecuente, se utilizan con precision, anidandolas, si procede, y comprobando los
resultados obtenidos a fin de que sean los esperados.
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CR4.4 Las celdas, las hojas y los libros que precisen proteccion se tratan
aplicando las prestaciones que ofrece la aplicacion, estableciendo las
contrasefias y control de acceso adecuados, con el fin de determinar la
seguridad, la confidencialidad y la proteccion precisas.

CR4.5 Los graficos de uso frecuente se elaboran de forma exacta, rapida
y clara a través del asistente, estableciendo los rangos de datos precisos,
aplicando el formato y titulos representativos, y determinando la ubicacién
adecuada al tipo de informacion requerida.

CR4.6 La configuracion de las paginas y del area de impresion se establece a
través de las utilidades que proporciona la herramienta para su posteriorimpresion.
CR4.7 El movimiento, copia o eliminacion de los documentos de hoja de
calculo, se realiza supervisando su contenido y aplicando de forma rigurosa las
normas de seguridad y confidencialidad de la informacion.

CR4.8 Los manuales de ayuda convencionales y/o informaticos —on line, off
line— se utilizan ante dudas o problemas planteados en el uso de las aplicaciones,
o en la ejecucion de los procedimientos de actuacion.

RP5: Elaborar presentaciones de documentacion e informacién de forma eficaz,
respetando los plazos, utilizando aplicaciones informaticas, y de acuerdo con las
instrucciones recibidas, a fin de reflejar la informacién requerida y laimagen corporativa.
CR5.1 Las presentaciones graficas de apoyo a las exposiciones de un
orador, proyecciones en pantalla, diapositivas o transparencias se elaboran con
habilidad de acuerdo con las instrucciones recibidas, utilizando, en su caso, las
utilidades y asistentes de la aplicacion informatica, y respetando las normas de
estilo de la organizacion.
CR5.2 Los procedimientos establecidos por la organizacion en cuanto al
movimiento, copia o eliminacion de presentaciones realizadas en cualquiera de
los soportes disponibles se aplican con rapidez y de forma rigurosa, supervisando
su contenido y aplicando las normas de seguridad y confidencialidad de la
informacion.
CR5.3 Los objetos necesarios en las presentaciones graficas —tablas, graficos,
hojas de calculo, fotografias, dibujos, organigramas, archivos de sonido y
video, otros—, se insertan en la posicion mas apropiada al tipo u objetivo de la
presentacion, utilizando, en su caso, los asistentes disponibles.
CR5.4 Los objetos insertados en las presentaciones se animan, en su caso,
con eficacia, a través de los asistentes disponibles de la aplicacion, y atendiendo
al objetivo de la presentacion o instrucciones dadas.
CR5.5 Enlas presentaciones via Internet o intranet de productos o servicios de
la organizacion, la informacién se presenta de forma persuasiva, cuidando todos
los aspectos de formato y siguiendo las normas internas de estilo, ubicacion y
tipo de documento para la web.
CR5.6 La informacion o documentacion objeto de la presentacion se
comprueba verificando la inexistencia de errores o inexactitudes, guardandose
de acuerdo con las instrucciones de clasificacion de la organizacion, asignando
los nombres propuestos 0, en su caso, aquellos que permitan su rapida
recuperacion posterior.
CR5.7 Lainformacion o documentacion objeto de la presentacion comprobada
se pone a disposicion de las personas o entidades a quienes se destina
respetando los plazos previstos y en la forma establecida.
CR5.8 Los manuales de ayuda convencionales y/o informaticos —on line, off
line— se utilizan ante dudas o problemas planteados en el uso de las aplicaciones,
o en la ejecucion de los procedimientos de actuacion.
CR5.9 Las normas de confidencialidad y seguridad se respetan de forma
rigurosa.
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RP6: Operar con bases de datos, internas o externas, con el fin de obtener y
proporcionar la informacion necesaria, manteniendo siempre la integridad, la seguridad
y la confidencialidad de acuerdo a las normas establecidas.
CR6.1 Los datos de las tablas contenidas en hojas de calculo o bases de
datos se presentan de forma correcta, con el formato, orden y distribucion en
el documento mas conveniente, utilizando titulos representativos en funcion
del objetivo del documento, y, en su caso, filtrandolos de acuerdo con las
necesidades o instrucciones recibidas.
CR6.2 Los datos de las tablas o bases de datos especificas en la elaboracién
de documentos —sobres, etiquetas u otros documentos—, se combinan en el
orden establecido, a través de las distintas aplicaciones ofimaticas necesarias,
en funcién del tipo de soporte utilizado.
CR6.3 Los manuales de ayuda convencionales y/o informaticos —on line, off
line— se utilizan ante dudas o problemas planteados en el uso de las aplicaciones,
o en la ejecucion de los procedimientos de actuacion.

RP7: Integrar datos, tablas, graficos y otros objetos en los documentos de trabajo de
acuerdo con las instrucciones recibidas a fin de reutilizar con eficiencia la informacion
requerida de distintas aplicaciones informaticas.
CR7.1 Lastablas, hojas de calculo, graficos, dibujos, imagenes, hipervinculos,
u otros, se insertan en los documentos, en el lugar idoneo, asegurando su
integridad.
CR7.2 Los objetos obtenidos de la hoja de calculo, se insertan en los
documentos cuando sea preciso editarlos con un procesador de textos o
programa de edicion.
CR7.3 Las diapositivas y/o presentaciones se envian a través de las utilidades
disponibles de la aplicaciéon a los documentos de trabajo, para facilitar su
seguimiento.
CR7.4 Los textos, tablas, graficos y otros objetos se integran en los correos de
uso frecuente, a través de las utilidades disponibles, y atendiendo a la imagen
corporativa.
CR7.5 Las plantillas se combinan con los datos disponibles en archivos del
mismo u otros formatos a través de los asistentes de la aplicacion, generando
los documentos individualizados de acuerdo con las instrucciones recibidas.
CR7.6 La calidad de los objetos insertados se optimiza utilizando las
herramientas adecuadas —tratamiento de imagenes, optimizacién del color, u
otros—.

RP8: Utilizar programas de correo electronico en equipos informaticos y/o agendas
electronicas, de acuerdo con los procedimientos y la normativa establecida, a fin de
garantizar y optimizar la circulacién y disponibilidad de la correspondencia.
CR8.1 La direccién de correo y el asunto de las comunicaciones recibidas se
comprueban identificandolos con precision a través de la libreta de direcciones
u otras utilidades disponibles a fin de evitar correos no deseados.
CR8.2 Los datos identificativos necesarios de las comunicaciones a emitir
—destinatario, asunto, anexos, acuse de recibo, otros— se verifican con los datos
del destinatario facilitados por el superior u obtenidos de las bases de datos,
libreta de direcciones u otros, detectando omisiones o errores, y subsanandolos
€n su caso.
CR8.3 La correspondencia recibida o emitida por medios informaticos o
electrénicos, se organiza clasificandola segun los criterios fijados —organizaciones,
fechas, otras—, generando, en su caso, las copias de seguridad pertinentes
de acuerdo con los procedimientos internos y manteniendo criterios de
sostenibilidad.
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CR8.4 Los contactos introducidos en las libretas de direcciones informaticas
o electronicas se actualizan en el momento de su conocimiento, eliminando su
contenido, o incorporando nuevas informaciones o documentos que optimicen
Su uso.

CR8.5 La correspondencia y/o la documentacién anexa se reenvian si
procede, con rapidez y exactitud haciendo constar el destinatario y adaptando el
cuerpo del mensaje.

CR8.6 Los errores o fallos en las comunicaciones informaticas o electrénicas
se identifican y corrigen con prontitud y eficiencia, en el ambito de su
responsabilidad, requiriendo, en su caso, el soporte técnico necesario.

CR8.7 La normativa legal de seguridad y confidencialidad en sistemas de
comunicacion se aplica conrigoren el reenvio, respuestay registrode la correspondencia.
CR8.8 Los manuales de ayuda convencionales y/o informaticos —on line, off
line— se utilizan ante dudas o problemas planteados en el uso de las aplicaciones,
o en la ejecucion de los procedimientos de actuacion.

CR8.9 EI movimiento, copia o eliminaciéon de los correos electrénicos se
realiza supervisando su contenido y aplicando de forma rigurosa las normas de
seguridad y confidencialidad de la informacion.

Contexto profesional

Medios de produccion

Equipos ofimaticos —terminales informaticos, portatiles, impresora, escaner, fax,
fotocopiadora, camaras digitales, equipo de telefonia fija y movil, otros—. Redes
informaticas —Internet, Intranet—. Correo y agenda electrénica. Aplicaciones informaticas
generales: Procesador de texto, hoja de calculo, programas de presentacién grafica,
bases de datos, otras. Asistentes de las aplicaciones informaticas generales. Material
de oficina. Destructoras de papel. Impresos —solicitud de informacion, requerimientos,
otros—. Transparencias.

Productos y resultados

Busquedas de informacion en la red —interna o externa— y en el sistema de archivos
de la organizacion. Informacién organizada y actualizada correctamente cumpliendo
plazos de entrega. Informacién obtenida, ordenada, preparada, integrada y transmitida
correctamente en forma y plazo. Documentacién elaborada con ausencia de errores,
organizadamente presentaday estructurada. Documentacién correctamente protegida.
Presentaciones en diferentes soportes —archivos electrénicos, transparencias, otros—.
Importacién y exportacion en la red. Cumplimiento de las normas internas y externas
a la organizacion de seguridad, confidencialidad. Resolucién de incidencias con
manuales de ayuda. Respeto del medio ambiente.

Informacion utilizada o generada

Normativa referente a derechos de autor, prevencioén riesgos laborales, proteccion y
conservacion del medio ambiente, seguridad electrénica, administraciéon electrénica.
Manuales en soporte convencional o informatico —on line, off line— de: procedimiento
interno, estilo, uso de equipos informaticos, maquinas de oficina y aplicaciones
informaticas. Programas de ayuda. Informacién postal. Informacion publicada en la
red. Publicaciones diversas: boletines oficiales, revistas especializadas, boletines
estadisticos, otros. Formatos de presentacion de informacion y elaboracion de
documentos y plantillas.

lll. FORMACION DEL CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD
MODULO FORMATIVO 1

Denominacién:  OBTENCION DE INFORMACION DE TRASCENDENCIA
TRIBUTARIA DEL CONTRIBUYENTE
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Codigo: MF1783_3
Nivel de cualificaciéon profesional: 3
Asociado a la Unidad de Competencia:

UC1783_3 Obtener y diligenciar la informacion de transcendencia tributaria de los
contribuyentes

Duracion: 90 horas
Capacidades y criterios de evaluacion

C1: Utilizar aplicaciones informaticas de bases de datos de las Administraciones
tributarias, al objeto de obtener informacion de trascendencia tributaria, con rapidez y
precision, de acuerdo con la legislacion vigente.
CE1.1  Distinguir las bases de datos que utiliza la Administracion Tributaria
en los diferentes procedimientos tributarios asi como los criterios de consulta,
propiedades y utilidades.
CE1.2 Identificar los diferentes tipos y criterios de consultas disponibles
en las bases de datos utilizados por la Administracién Tributaria, analizando la
funcionalidad de cada una de ellas.
CE1.3 Diferenciar las posibilidades de relacién de las tablas existentes en cada
base de datos, identificando en cada caso los criterios de consulta establecidos
para las mismas.
CE1.4 En un supuesto practico suficientemente caracterizado de busqueda de
informacion de trascendencia tributaria y dada una base de datos utilizada por la
Administracion, realizar agrupaciones, ordenaciones y/o clasificaciones de datos
para alcanzar el objetivo propuesto.
CE1.5 En un supuesto practico convenientemente caracterizado de busqueda
de informacion de trascendencia tributaria en bases de datos dentro de un
procedimiento tributario:
- Identificar los principales procesos de gestion de informacion que se quieren
resolver.
- Determinar el tipo de informacién que se va a manejar para realizar las
busquedas.
- Seleccionar la base o bases de datos adecuadas al fin perseguido,
importando, en su caso, las tablas correspondientes.
- Revisar los listados de las tablas para detectar la existencia de informacién
redundante.
- Utilizar los criterios de busqueda mas adecuados al tipo de informacién.
- Ordenar la informacién obtenida segun los criterios establecidos.
- Exportar, en su caso, las tablas de datos requeridas.
- Presentar, en su caso, la informacion recuperada con diligencia, editandola,
procesandola y archivandola, mediante la aplicacién de procedimientos
optimizadores de registro y consulta.

C2: Aplicar procedimientos de busqueda y obtencion de informacion, en procesos de
requerimiento de informacion tributaria segun lo establecido en la legislacion tributaria.
CE2.1 Identificar las clases de requerimientos empleados en los distintos
procedimientos tributarios, su finalidad y caracteristicas.
CE2.2 Explicar el contenido de cada clase de requerimientos, precisando las
posibles causas de nulidad y anulabilidad.
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CE2.3 En un supuesto practico de obtencién de informacién de trascendencia
tributaria en el que se proporcione informacién debidamente caracterizada acerca
de un proceso de requerimiento de informacion:

- Identificar el proceso en el transcurso del cual se va a solicitar la informacion.

- Seleccionar el modelo de requerimiento mas apropiado.

- Establecer la informacién a solicitar al contribuyente de acuerdo con el
procedimiento correspondiente y la normativa tributaria.

- Enumerar las formas de notificar el requerimiento al contribuyente,
contempladas en el procedimiento seleccionando la mas idonea al objeto de
su optimizacién, seguridad y legalidad.

- Establecer los plazos, forma y medios para cumplir con el requerimiento, asi
como las consecuencias de su incumplimiento.

C3: Emplear técnicas de busqueda de informacion de trascendencia tributaria en
archivos y registros publicos y privados en funcion de su naturaleza.
CE3.1 Identificar los diferentes registros publicos y privados donde se puede
obtener informacién con trascendencia tributaria, asi como la naturaleza de la
informacion contenida en cada uno de ellos.
CE3.2 Explicar la forma de organizacion de los archivos necesarios para
almacenar la informacion recogida.
CE3.3 Distinguir las técnicas de busqueda documental en archivos publicos y
privados.
CE3.4 En un supuesto practico suficientemente caracterizado de busqueda de
informacion de trascendencia tributaria en archivos y registros publicos y privados:
- Identificar la naturaleza de la informacién requerida.
- Reconocer el registro o registros donde buscar la informacion.
- Establecer los requisitos de acceso a los registros correspondientes.
- Seleccionar los criterios de busqueda dentro del registro.
- Enumerar las normas sobre confidencialidad y seguridad aplicables a los
datos obtenidos, establecidos por la legislacion vigente.

C4: Aplicar técnicas de entrevista en la obtencion y verificacion de informacion de
trascendencia tributaria, identificando los elementos y/o parametros buscados en los
distintos procedimientos tributarios.
CE4.1 Identificar los derechos y garantias de los obligados tributarios en los
procesos de obtencién de informacion de caracter tributario.
CE4.2 Distinguir las principales habilidades sociales de comunicacion, al objeto
de requerir informacion tributaria relevante para el procedimiento concreto.
CE4.3 Establecerlas diferentes técnicas de entrevista en funcién de su finalidad.
CE4.4 Analizar las condiciones de observacién mas apropiadas para obtener
informacion de trascendencia tributaria.
CE4.5 En una simulaciéon de entrevista para la obtencion de informacion de
trascendencia tributaria:
- Seleccionar por medios informaticos, conforme a unos criterios
preestablecidos, listados de contribuyentes para su entrevista.
- Identificar el objeto de la entrevista referido al procedimiento tributario
planteado en el supuesto.
- Utilizar un lenguaje claro y preciso en la entrevista, seleccionando las
cuestiones relevantes para el caso concreto.
- Aplicar las técnicas de entrevista, utilizando las habilidades de comunicacién
mas adecuadas.
- Explicar el contenido del requerimiento verbal de forma clara y concisa,
utilizando el lenguaje adecuado a las circunstancias que pueden concurrir
en el procedimiento.
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- Resolver las dudas planteadas por el obligado a suministrar la informacién o
canalizarlas ante el 6rgano correspondiente.

- Recoger la informacion tributaria suministrada de forma veraz, mediante el
procedimiento correspondiente.

- Registrar, en su caso, los datos objetivos observados de la actividad definida,
para su inclusion en la diligencia correspondiente.

- Establecer los requisitos de confidencialidad recogidos en la legislacion
vigente aplicables al caso planteado.

CE4.6 En una simulacién de visita para la busqueda de informacién de
trascendencia tributaria:

- Elaborar una lista de cotejo para registrar los elementos de trascendencia
tributaria objeto de la observacion.

- Identificar en el escenario de observacion los elementos objeto de
comprobacion.

- Utilizar las técnicas de entrevista, aplicando las habilidades de comunicacién
y observacion mas adecuadas.

- Llevar a cabo actuaciones de comprobacion y verificacion de los elementos
objeto de la observacion.

- Realizar anotaciones o registros anecdoéticos en algunas de las actividades
de obtencion de la informacion.

- Determinar los datos observados que deben registrarse a través de fotos o
croquis sencillos.

- Extender la diligencia de constancia de hechos anotando la informacion
obtenida por observacion.

C5: Desarrollar el protocolo de proteccion de datos, al objeto de identificar las
medidas de seguridad de la informacion, de acuerdo con la legislacion vigente.

CE5.1  Definir la informacion confidencial y el deber de secreto en los procesos
de obtencion de informacién de caracter tributario.
CE5.2 Identificar la normativa de obligado cumplimiento relacionada con el
tratamiento de datos de caracter personal.
CE5.3 Reconocer los derechos de acceso a datos de caracter personal y las
obligaciones con los titulares de datos de caracter personal relacionandolo con la
normativa a aplicar.
CE5.4 Clasificar los ficheros y datos de caracter personal en funcion del grado
de confidencialidad para la correcta atencion al contribuyente.
CE5.5 Describir el tratamiento que da la normativa vigente a los ficheros de
caracter personal respecto a ambito, inscripcion y ubicacion.
CE5.6 Identificar las formas de manifestacion del consentimiento determinados
en la legislacion vigente.
CE5.7  Describir la gestion de incidencias y sus clases.
CE5.8 Ante un supuesto practico convenientemente caracterizado de
seguimiento del protocolo de seguridad de datos de caracter personal donde se
proporciona informacién confidencial de naturaleza tributaria:

- Determinar el origen de los datos presentados —interesado, terceros, publico

en general—.

- Clasificar los datos en funcion del nivel de seguridad.

- Determinar el tratamiento que se debe adoptar para cada dato.

- Indicar el tipo de fichero a utilizar para cada caso y su ubicacion.

- Identificar las infracciones establecidas en la legislacion, en caso de no

respetar el derecho de secreto para cada caso planteado.

- Resolver, en cada caso, las peticiones de acceso a datos.
CEb5.9 En casos practicos convenientemente caracterizados sobre la gestion de
incidencias donde se presentan distintos errores relacionados con el tratamiento
de informacion confidencial de naturaleza tributaria.
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Clasificar las incidencias en funciéon del grado de repercusion y ambito
afectado.
Determinar el procedimiento a seguir en cada caso.

Contenidos

1.

La informacioén de trascendencia tributaria

Técnicas de identificacion de documentos con trascendencia tributaria de los
contribuyentes.

Instrumentos de observacién:

= Listas de cotejo.

= Registros de incidencias o anecdotarios.

= Croquis a mano alzada, fotografias u otros.

Informacioén de entidades bancarias.

Diligencias de constancia de hechos e informes:

= Requisitos.

Busqueday obtencion de informacion en bases de datos de la Administracion
tributaria y otros organismos

Bases de datos de contenido tributario especificas de la Administracion

tributaria:

= Estructura.

= Funciones.

= Tipos.

= Exportacion.

= Importacion.

Bases de datos de contenido tributario externas —Seguridad Social u otras.

Operaciones de tablas:

= Ordenacion, filtrado, subtotales.

Busquedas en bases de datos de contenido tributario.

Optimizacion de la obtencién y recuperacion de Bases de datos de contenido

tributario.

Lenguajes de consultas:

= Ventajas e inconvenientes.

= Entornos de trabajo.

Herramientas de busqueda:

= Ventajas e inconvenientes.

= Funcionalidades.

Presentacion de la informacion:

= Procesos de visualizacion.

= Impresion de archivos.

Informes sobre las actuaciones de obtencion de informacion:

= Principales declaraciones informativas.

Técnicas de proteccion de datos y confidencialidad en bases de datos de

contenido tributario.

Informacién con trascendencia tributaria en organismos publicos y registros

oficiales:

= Registros oficiales.

= Archivos publicos.

= Los documentos registrados de trascendencia tributaria.

= Clases de documentos.

= Contenido de los asientos registrales.

= Procedimientos de acceso a la informacion registrada. Restricciones y
prohibiciones.
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3. Obtencién de informacion de los obligados tributarios de forma directa
- Obtencion de informacion con trascendencia tributaria:
= Obtencion por suministro.
= Obtenciodn por captacion de contribuyentes.
- La entrevista con trascendencia tributaria:
= Concepto.
= Clases.
= Fases y planificacion.
= Habilidades sociales de comunicacion.
- Comunicacion formal previa a la visita:
= Habilidades de comunicacién.
= Medios.
- Protocolos de actuacion en la visita:
= Tipos de visitas.
«  Ambito.
= Objetivos.
= Organizacion.
- Protocolo durante la visita:
= Saludo.
= Presentaciones.
= Precedencias.
= Tratamientos.
»  Ambito espacial y temporal.
= Reglas de cortesia.
- El escenario de observacion:
= Espacio fisico.
= Personas y acontecimientos.
= Acceso y estancia en el escenario.
- Derechos y deberes de los intervinientes.
- Solucién a los problemas en el lugar de la visita:
= Rechazos y ausencias.
- Comunicacion formal posterior a la visita.

4. La proteccion de datos de transcendencia tributaria de los contribuyentes
- Normativa de Proteccién de Datos de Caracter Personal.
- Deber de secreto:

= Concepto.
= Identificacion de la informacion confidencial.
= Manejo de la informacion.
- Datos de caracter personal:
= Identificacion.
= Tipos.
= Cancelacion y rectificacion.
- Ficheros de caracter personal:
= Definicion.
= Inscripcién.
= Ubicacién y ambito.
- Ejercicio del derecho de acceso:
= Acceso a los datos por cuenta de terceros.
= Comunicacion o cesion de datos.
= Transferencia de datos.
- Medidas de seguridad:
= Elaboracién del protocolo de seguridad.
= Aplicacion de medidas de seguridad.
= El documento de seguridad.
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- La gestién de incidencias:
= Fases del procedimiento.
= Clasificacion.

- Técnicas de proteccion de datos y confidencialidad en la obtencion de
informacion de contribuyentes, organismos publicos y registros oficiales.

Criterios de acceso para los alumnos

Seran los establecidos en el articulo 4 del Real Decreto que regula el certificado de
profesionalidad de la familia profesional al que acompania este anexo.

MODULO FORMATIVO 2

Denominacion: ATENCION AL CONTRIBUYENTE EN LA GESTION
ADMINISTRATIVA TRIBUTARIA

Coédigo: MF1784 3

Nivel de cualificaciéon profesional: 3

Asociado a la Unidad de Competencia:

UC1784_3 Asistir y atender al contribuyente en la gestion administrativa tributaria
Duracién: 120 horas

UNIDAD FORMATIVA 1

Denominacién: INFORMACION Y ATENCION TRIBUTARIAAL CONTRIBUYENTE
Coédigo: UF1814

Duracién: 50 horas

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP1 y RP2.
Capacidades y criterios de evaluacién

C1: Analizar la normativa aplicable al sistema tributario espafol identificando las
principales figuras y elementos tributarios.
CE1.1  Identificar las normas reguladoras del sistema tributario espanol
diferenciando las estatales, autondmicas y locales.
CE1.2 Reconocer la potestad tributaria de las administraciones publicas
identificando sus competencias.
CE1.3 Explicar los principios que informan el sistema tributario valorando su
trascendencia social.
CE1.4 Definir los distintos tributos diferenciando sus caracteristicas basicas y
elementos estructurales en base a la normativa aplicable.
CE1.5 En supuestos practicos en que se proporciona informacion debidamente
caracterizada sobre distintas situaciones tributarias:
- Diferenciar impuestos, tasas y contribuciones especiales en base a la
normativa aplicable.
- Identificar el sujeto pasivo y el tipo de responsabilidad tributaria contraida en
cada caso.
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- Determinar los elementos estructurales de cada tributo —hecho imponible,
tipo impositivo, devengo, otros—.
- Establecer las obligaciones formales y materiales de los sujetos pasivos en
cada caso.
CE1.6  Enun supuesto practico en que se proporciona informacién debidamente
caracterizada sobre distintos impuestos:
- Clasificar los impuestos en un cuadro sinéptico, en funcién de su naturaleza
—directos e indirectos, estatales, autondmicos y locales, objetivos y subjetivos,
personales y reales, otros—, analizando sus elementos estructurales.

C2: Aplicar técnicas y procedimientos de comunicaciéon directa, telematica y
telefénica en situaciones de informacion, atencion, orientacion y asistencia tributaria a
los contribuyentes.
CE2.1  Definir los diversos procedimientos y medios establecidos en la
Administracién Tributaria para la atencién a los contribuyentes.
CE2.2 Identificar las diversas técnicas de comunicacioén interpersonal, escrita,
telematica y telefénica empleadas en la atencioén al contribuyente.
CE2.3 Explicar las ventajas e inconvenientes de la comunicacion interpersonal,
escrita, telematica y telefonica.
CE2.4 Describir la forma y actitud adecuada en la atencion, orientacion y
asistencia de naturaleza tributaria.
CE2.5 Identificar y definir las técnicas de resolucion de situaciones conflictivas
mas usuales en el &mbito tributario.
CE2.6 Enunsupuesto practico de simulacion, en que se proporciona informacion
debidamente caracterizada acerca de un proceso de atencion, asistencia u
orientacion directa, telematica o telefonica a contribuyentes:
- Seleccionar el procedimiento de comunicacién adecuado para la atencién al
contribuyente en funcion del caso.
- Aplicar las técnicas de atencién interpersonal, escrita o telematica en funcién
del procedimiento de comunicacién seleccionado.
- Explicar las ventajas del procedimiento, la técnica o técnicas seleccionadas.
- Emplear, en caso necesario, las técnicas de resolucion de conflictos
aplicables al mismo.
- Redactar, ensucaso, los documentos necesarios para atenderla contingencia
planteada.

C3: Aplicartécnicas de tramitacion y resolucion de peticiones, sugerencias, consultas,
quejas y reclamaciones del ambito tributario, identificando su origen y naturaleza.
CE3.1 Distinguir los conceptos de peticion, sugerencia, consulta, queja y
reclamacién en el ambito tributario.
CE3.2 Identificar el ambito de competencia en la resolucién de peticiones,
sugerencias, quejas, reclamaciones y consultas de naturaleza tributaria.
CE3.3 Identificar los diversos tipos y procedimientos de consulta a la
administracion tributaria y su eficacia juridica.
CE3.4 Diferenciar los diversos tipos y procedimientos de reclamacion en el
ambito tributario identificando su origen.
CE3.5 Precisar los mecanismos de tramitacion de peticiones, quejas y
sugerencias por parte de los contribuyentes establecidos en cada caso.
CE3.6 Describir los diversos materiales y recursos de apoyo —manuales,
instrucciones internas, bases de datos, legislacion u otros— que se utilizan en la
atencién al contribuyente.
CE3.7 En un supuesto practico convenientemente caracterizado de atencién a
un contribuyente ante una peticién, sugerencia, consulta, queja o reclamacion tipo:
- Identificar la naturaleza de la peticion, sugerencia, reclamacion, consulta o
queja.
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C4:

- Seleccionar los recursos de apoyo necesarios para atender la peticion,
sugerencia, consulta, queja o reclamacion.

- Identificar la normativa reguladora del supuesto explicando su aplicacion al
mismo.

- Indicar la persona u organismo encargados de atender la peticion, sugerencia,
consulta, queja o reclamacion en el supuesto de que exceda de su competencia.

- Determinar los criterios de confidencialidad aplicables a la consulta, queja o
reclamacion.

Utilizar aplicaciones informaticas especificas de seguimiento del estado de

tramitacion de los procedimientos tributarios distinguiendo las actuaciones a realizar y
sus plazos.

CE4.1 Definir los procedimientos tributarios identificando las actuaciones a
realizar, plazos y finalidad.
CE4.2 Especificar las aplicaciones informaticas utilizadas por las
Administraciones Tributarias para el seguimiento del estado de tramitacion de los
procedimientos tributarios.
CE4.3 En supuestos practicos en que se proporciona informacion debidamente
caracterizada sobre el seguimiento del estado de tramitacion de diversos
procedimientos tributarios:
- Identificar los procedimientos tributarios descritos, su origen y naturaleza.
- Seleccionar la aplicacion informatica adecuada al procedimiento.
- Utilizar la aplicacién para consultar y resolver correctamente la situacién
planteada, identificando la fase del procedimiento en cuestion y los tramites
a realizar.

Contenidos

1.

Analisis del sistema tributario espaiiol
- LaHacienda Publica en la Constitucién Espafiola:
= Principios rectores.
= Funciones.
- Derecho Tributario:
= Concepto.
= Contenido.
= El poder tributario.
= Fuentes del Derecho Tributario.
- Organizacion administrativa tributaria:
» Administracion tributaria estatal.
* Administracion Autonémica.
*  Administracion Local.
- Ingresos de Derecho Publico:
= Tributos: Concepto y clases.
= Impuestos.
= Tasas.
= Contribuciones especiales.
- Elementos estructurales del tributo:
= Hecho imponible.
= Los obligados tributarios: obligados principales y secundarios.
= Base imponible: métodos de determinacion, reducciones.
= Base liquidable.
= Tipo de gravamen: concepto y clases.
= Cuota tributaria: concepto y tipos.
= Deuda tributaria.
= Devengo.
= Exenciones: caracteristicas y clases.
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- Clases de impuestos:
= Directos e indirectos.
= Periddicos e instantaneos.
= Estatales, autonémicos y locales.
= Otfras clasificaciones.
- Principales figuras impositivas del sistema tributario estatal, autonémico y
local: conceptos basicos.

2. Atencién al contribuyente: peticiones, sugerencias, consultas, quejas y
reclamaciones.
- Tratamiento de peticiones, sugerencias, consultas, quejas y reclamaciones:
= Derechos y garantias de los obligados tributarios.
= Deberes de informacion y asistencia a los obligados tributarios.
= Habilidades personales y sociales.
- El Consejo de Defensa del Contribuyente:
= Organizacion.
= Composicion.
= Funcionamiento.
- Procedimientos de recogida y tramitacién de quejas y reclamaciones:
= Elementos formales de contextualizacién de la queja o reclamacion.
= Estructura y documentacion necesaria.
= Plazos de presentacion.
= Interposicidn de la reclamacion ante los distintos 6rganos/entes.
- Consultas tributarias:

= Clases.
= Requisitos de formalizacion.
= Efectos.

= La consulta tributaria escrita.
- Comunicacién en situaciones de sugerencias, consultas, quejas y
reclamaciones:
= Tipos: Interpersonal, telefonica, telematica y escrita.
= Canalizacion de la informacion tributaria.
- Atencion al contribuyente:
= Lenguaje.
= Escucha activa.
= Asertividad.
= Feed-back, otras.
- Atencion al contribuyente en campafias de informacion general:
= Finalidad.
= Caracteristicas.
- Técnicas de resolucion de situaciones conflictivas en la atencion al
contribuyente.
- Formas de aplicacién de la normativa de proteccion de datos en la atencion al
contribuyente.

3. Seguimiento del estado de tramitacion de los procedimientos tributarios
- Procedimientos de gestion, inspeccion y recaudacion:
= Concepto.
= Clasificacion.
- Fases de los procedimientos tributarios:
= Iniciacion.
= Tramitacién.
* Formas de finalizacion.
- Especial referencia al estado de tramitacion de los procedimientos.
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- Aplicaciones informaticas de gestion en el seguimiento del estado de
tramitacion de los procedimientos tributarios.

- Formas de aplicacion de la normativa de proteccion de datos en el seguimiento
de los procedimientos.

UNIDAD FORMATIVA 2

Denominacién: ASISTENCIA Y GESTION ADMINISTRATIVA AL CONTRIBUYENTE
DE LA DOCUMENTACION TRIBUTARIA

Caodigo: UF1815
Duracion: 70 horas

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP3, RP4
y RP5.

Capacidades y criterios de evaluacion

C1: Aplicar procedimientos de registro de documentacion tributaria distinguiendo
los diferentes modelos en funcién de su naturaleza y finalidad, e identificando las
Unidades Administrativas a las que corresponde su tramitacion en cada caso.
CE1.1  Definir con precision las distintas clases de documentacion tributaria
existente asi como la naturaleza de cada una de ellas.
CE1.2 Identificar las Unidades administrativas que gestionan cada una de las
clases de documentacion tributaria en funcion de su naturaleza y de la fase del
proceso en la que se encuentre.
CE1.3 Establecer los requisitos legales necesarios en el procedimiento de
registro de la documentacion segun la naturaleza y finalidad de la misma —cotejos,
compulsas u otros—.
CE1.4 Enumerar los procedimientos legales de recogida de la informacion en
funcién de su naturaleza y finalidad.
CE1.5 Relacionar los requisitos de confidencialidad y seguridad que deben ser
aplicados en cada proceso de recogida y registro de informacion tributaria.
CE1.6  Enun supuesto practico en que se proporciona informacién debidamente
caracterizada acerca de presentacion y registro de informacion tributaria:
- Identificar la naturaleza de la informacién presentada
- Comprobar, en su caso, los requisitos legales correspondientes a la recepcion
de la misma —compulsa, cotejo u otros—.
- Seleccionar el procedimiento de recepcion de la documentacion distinguiendo
sus fases.
- Establecer los requisitos de confidencialidad a mantener en el tratamiento de
dicha informacion.
- Identificar la/las Unidad/unidades a las que debe remitirse dicha
documentacion.

C2: Analizar, en funcion de un perfil fiscal determinado, las diferentes alternativas de
tributacion en IRPF e IVA de las actividades y rendimientos econémicos, diferenciado
los distintos regimenes de aplicacion y sus obligaciones formales y materiales.
CE2.1 Identificar las diferentes regimenes de tributacién de las actividades
econdmicas en IRPF.
CE2.2 Establecer las correspondencias entre las modalidades de tributacion
en IRPF de los rendimientos de las actividades econdmicas y las modalidades de
tributacion de IVA.
CE2.3 Determinar los distintos plazos para efectuar la eleccién de las distintas
alternativas de IVA e IRPF.
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CE2.4 Identificar los requisitos de adscripcion de los contribuyentes a las
Unidades de Mddulos.

CE2.5 Identificar los libros registro, declaraciones y demas obligaciones
formales y materiales a que estan obligados los contribuyentes adscritos a las
Unidades de Mddulos.

CE2.6 Describir las distintas unidades de modulos establecidas en la legislacion
del IRPF y del IVA'y su correcta cuantificacion.

CE2.7 Identificar los impresos de autoliquidacion de médulos de IVA e IRPF:
modelos 310 y 131.

CE2.8 En un supuesto practico en el que se proporciona informacion
convenientemente caracterizada sobre una consulta acerca de la eleccion del
régimen fiscal de IVA e IRPF de determinadas actividades econdmicas:

- Calcular el rendimiento de la actividad en la modalidad de estimacion directa
de IRPF vy los pagos fraccionados correspondientes.

- Calcular el rendimiento de la actividad en la modalidad de médulos de IRPF
y los pagos fraccionados correspondientes.

- Determinar las cuotas de IVA en el régimen simplificado.

- Contrastar el rendimiento de la actividad obtenido aplicando el régimen
de modulos con el obtenido aplicando el de estimacion directa normal o
simplificada.

- Identificar las obligaciones formales, los libros y los justificantes del
contribuyente en cada modalidad de tributacion y los plazos para llevarlas a
cabo.

- Establecer, en su caso, si el contribuyente cumple los requisitos de tributacién
del régimen de estimacion objetiva del IRPF, y de los regimenes especiales
simplificado y de agricultura, ganaderia y pesca del IVA.

- Seleccionar la opcién econémicamente mas ventajosa en cada caso.

C3: Aplicar las técnicas del procedimiento de liquidacion de impuestos estatales,
autonodmicos y locales en funcion de sus caracteristicas propias, analizando la
normativa aplicable y realizando los calculos oportunos:
CE3.1 Definir las fases del procedimiento de liquidacion del IRPF, IVA e IS,
identificando sus elementos y calculos esenciales en base a la legislacion vigente.
CE3.2 Especificar los elementos que intervienen en el calculo de la deuda
tributaria de conformidad con la legislacion fiscal.
CE3.3 En un supuesto practico en el que se proporciona informacion fiscal
convenientemente caracterizada sobre una actividad econémica societaria:

- Calcular el rendimiento de la sociedad determinando los ingresos y los
gastos fiscalmente deducibles segun la normativa aplicable y las cuentas
anuales.

- Calcular la base imponible del periodo realizando los ajustes oportunos en
funcion de la normativa vigente.

- Determinar la cuota integra aplicando el tipo de gravamen en funcion del tipo
de entidad.

- Establecer las posibles deducciones y bonificaciones a que tiene derecho
calculando su importe en base a la normativa aplicable.

- Calcular la deuda tributaria teniendo en cuenta las retenciones, pagos a
cuenta, sanciones u otros del periodo impositivo.

- Determinar la cuantia de los pagos fraccionados realizando los calculos
necesarios en base a la legalidad vigente.

- Cumplimentar los modelos oficiales de liquidacion en cada caso.

CE3.4 En varios supuestos practicos en los que se proporciona informacion
fiscal convenientemente caracterizada sobre personas fisicas:

- Identificar las rentas exentas y no exentas en base a la legislacion vigente.

- Determinar el rendimiento de las distintas fuentes de renta en funcién de los
gastos deducibles y reducciones establecidos por la normativa aplicable.
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C4:

- Calcular las partes general y especial de la base imponible del periodo
realizando las operaciones de integracién y compensaciéon de rentas
establecidas en la normativa vigente.

- Determinar las bases liquidables en funcién de las reducciones establecidas
en la legislacion vigente.

- Calcular las cuotas integras estatal y autonémica aplicando las escalas y
tipos de gravamen correspondientes.

- Determinar la cuantia de las cuotas liquidas estatal y autonémica teniendo
en cuenta las deducciones legalmente reconocidas y realizando los célculos
oportunos.

- Determinar, en su caso, la cuantia de los pagos fraccionados realizando los
célculos necesarios en base a la legalidad vigente.

- Calcular la deuda ftributaria teniendo en cuenta las retenciones, pagos a
cuenta, sanciones u otros del periodo impositivo.

- Cumplimentar los modelos oficiales de liquidaciéon en cada caso.

CE3.5 En varios supuestos practicos en los que se proporciona informacion
fiscal convenientemente caracterizada sobre empresas o profesionales sujetos a
régimen general de IVA:

- Identificar las cuotas de IVA soportado deducible en base a la normativa
aplicable.

- Seleccionar el tipo de gravamen aplicable a las operaciones descritas en el
supuesto en funcion de la legislacion vigente.

- Determinar el importe a ingresar o a devolver/compensar en cada periodo
realizando los calculos necesarios y teniendo en cuenta las cuotas a
compensar de periodos anteriores.

- Cumplimentar los modelos oficiales de liquidaciéon en cada caso.

CE3.6  En varios supuestos practicos debidamente caracterizados en los que se
proporciona informacion relevante sobre liquidacion de impuestos autonémicos y
locales:

- Determinar la base imponible realizando, en su caso, los calculos necesarios
en aplicacién de la normativa aplicable.

- Calcular la cuota tributaria aplicando, en su caso, el tipo de gravamen
correspondiente en funcidn de lo previsto en la regulaciéon del impuesto.

- Determinar la deuda tributaria en funcién del régimen de deducciones y
bonificaciones aplicable y otros conceptos.

- Cumplimentar, en su caso, los modelos oficiales de liquidacién.

Utilizar las aplicaciones informaticas de cumplimentacién de declaraciones

y autoliquidaciones, reconociendo los diferentes conceptos que constituyen una
declaracion o autoliquidacion.

CE4.1 Identificar los diferentes programas de ayuda asociados a cada tributo.
CE4.2 Describir las principales aplicaciones de cada uno de ellos.
CE4.3 En un supuesto practico en el que se proporciona informacion
debidamente caracterizada sobre obligaciones formales de diversos tributos:
- Seleccionar la aplicaciéon informatica adecuada para la declaracion,
autoliquidacioén o liquidacion de cada tributo.
- Cumplimentar las diferentes declaraciones, autoliquidaciones utilizando la
aplicacion informatica de ayuda adecuada a cada caso.

Contenidos

1.

Registro y distribucién de informacién y documentacioén tributaria
- La documentacion tributaria:

= Concepto y naturaleza.

= Clasificacion.
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Medios de registro de entrada/salida de documentacion y correspondencia:
= Soportes convencional, informatico, electrénico y telematico.

= Servicios de correos.

= Circulacion interna de correspondencia.

Registro de documentacion de naturaleza tributaria:

= Reaquisitos legales.

= Cotejos.

= Compulsas.

= Tramitacion por correo electrénico.

Requisitos de seguridad y confidencialidad de la informacion en el registro y
distribucién de informacion tributaria.

. Tributacion de los rendimientos derivados del ejercicio de actividades
econdmicas: IRPF e IVA

Las actividades econdmicas en materia tributaria:

= Concepto y tipos.

La tributacion de empresarios y profesionales:

= Estimacion directa.

= Estimacion objetiva.

= Estimacion indirecta.

Regimenes generales de tributacién en IRPF e IVA:

= Estimacion directa.

= Estimacion directa simplificada del IRPF.

Regimenes especiales de tributacion en IRPF e IVA:

= Estimacién objetiva de los rendimientos: unidades de Mddulos.

= Contribuyentes adscritos a las Unidades de Mddulos.

= Obligaciones formales y materiales de los contribuyentes adscritos a las
Unidades de Mddulos.

= Régimen simplificado de IVA.

= Elrégimen especial de agricultura, ganaderia y pesca.

= Regimenes especiales de IVA del comercio minorista.

= Ofros regimenes especiales.

La renuncia a la aplicacion de los regimenes de IRPF e IVA:

= Efectos.

= Revocacion.

Las declaraciones y autoliquidaciones de IRPF e IVA:

= Concepto y clases.

= Modelos oficiales.

= Calculo de rendimientos del IRPF.

= Calculo de las cuotas de IVA.

= Pagos a cuenta: pagos fraccionados, retenciones e ingresos a cuenta.

Cumplimentacion de declaraciones y autoliquidaciones tributarias

Obligaciones formales y materiales de los contribuyentes:

= Las obligaciones formales de los contribuyentes: Libros registros y
facturas.

= La gestién censal.

= El ndmero de identificacion fiscal.

Declaraciones y autoliquidaciones:

= Concepto y clases.

= Tipos.

= Calendario del contribuyente.

Principales modelos de declaraciones y autoliquidaciones de impuestos:

= Estructura.

= Elementos.
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= Lugar.
= Plazo.
= Forma de presentacion.
- Cumplimentacion y calculo de la declaracion-autoliquidacion anual de IRPF:
= Rentas sujetas y exentas.
= Rendimiento del trabajo.
= Rendimiento del capital mobiliario.
» Rendimiento del capital inmobiliario.
= Ganancias y pérdidas patrimoniales.
= Base imponible y liquidable.
= Tipo de gravamen y cuotas.
= Deducciones.
= El borrador de la declaracién del IRPF: confirmacion y rectificacion.
- Cumplimentacion y calculo de las declaraciones y autoliquidaciones de IVA:
= Cuotas trimestrales de IVA.
= La devolucion mensual de IVA.
= Ladeclaracién anual de operaciones con terceras personas.
- Cumplimentacion y calculo de las declaraciones y autoliquidaciones del
Impuesto de Sociedades:
= Modelos a cumplimentar.
= Pagos fraccionados.
= Declaracién anual.
- Cumplimentacion y calculo de las principales declaraciones de los impuestos
autondmicos y locales.
= Impuesto sobre Transmisiones Patrimoniales y Actos Juridicos
Documentados.
= Impuesto sobre actividades econdmicas.
= Impuesto sobre bienes inmuebles.
= Otros impuestos.
- La tramitacion/gestion de operaciones y servicios de naturaleza tributaria por
Internet.
= El certificado de firma electrénica.
= Cumplimentacién de declaraciones via telematica.
- Elaboracién de fichas electronicas, etiquetas, e informes de contribuyentes.
- Obligaciones de las entidades sin personalidad juridica propia.

Orientaciones metodolégicas

Las unidades formativas de este moédulo se pueden programar de manera
independiente.

Criterios de acceso para los alumnos

Seran los establecidos en el articulo 4 del Real Decreto que regula el certificado de
profesionalidad de la familia profesional al que acompania este anexo.

MODULO FORMATIVO 3

Denominaciéon: GESTION CENSAL, NOTIFICACION DE ACTOS Y EMISION DE
DOCUMENTOS DE GESTION TRIBUTARIA

Cadigo: MF1785_2

Nivel de cualificaciéon profesional: 2
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Asociado a la Unidad de Competencia:

UC1785_2 Realizar actuaciones tributarias de depuracion censal, notificaciones y
emision de certificados.

Duracion: 60 horas
Capacidades y criterios de evaluacion

C1: Aplicar técnicas de depuracion censal utilizando la aplicacion informatica
especifica en diferentes clases de censos distinguiendo sus principales caracteristicas
y contenidos.
CE1.1 Diferenciar los censos empleados en los diversos procedimientos
tributarios.
CE1.2 Enumerar las principales caracteristicas y contenido de cada censo.
CE1.3 Describir las principales fuentes de informacién de las que se nutre cada
censo.
CE1.4 En un supuesto practico donde se proporcione informacion debidamente
caracterizada sobre datos fiscales de contribuyentes:
- Establecer la naturaleza de la informacion proporcionada.
- Identificar el censo al que pertenece de acuerdo con las caracteristicas
cuantitativas y cualitativas proporcionadas en el supuesto.
- Comprobar la informacién suministrada con la que deberia aparecer en el
censo correspondiente.
- Identificar las incongruencias existentes.
- Depurar los errores encontrados.

C2: Aplicar el procedimiento de notificacion de la Administracién Tributaria a través
de los distintos canales establecidos, identificando sus requisitos formales.
CE2.1 Describirel procedimiento de notificacion establecido porlaAdministracion
Tributaria y los requisitos legales para su eficacia juridica.
CE2.2 Describir las diferentes formas de notificacion.
CE2.3 Distinguir los lugares donde efectuar la notificacion y los sujetos
legitimados para recibirla.
CE2.4 Describir la finalidad, caracteristicas y el contenido de las diligencias de
constancia de hechos.
CE2.5 En supuestos practicos donde se suministre informacién debidamente
caracterizada acerca de actos o comunicaciones que han de ser objeto de
notificacion:
- Identificar la naturaleza y finalidad de la notificacion.
- Establecer los sujetos legitimados para recibir la notificacion.
- Describir el contenido de la notificacion.
- Identificar todos los aspectos formales de la misma —plazo, domicilio, medio
u otros—.
- Elaborar, en su caso, la diligencia de constancia de hechos.
- Realizar los tramites a efectos de la citaciéon por comparecencia, en su caso.

C3: Aplicar el procedimiento de emisién de certificados, copias de declaraciones,
acreditaciones, u otros documentos a través de la aplicacién informatica, precisando
la naturaleza y finalidad de los mismos.
CE3.1  Describir el contenido, la finalidad y los efectos de los diversos certificados
emitidos por la Administracién Tributaria.
CE3.2 Identificar las personas legitimadas para realizar la solicitud en cada
supuesto.
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CE3.3 Identificar el 6rgano competente en cada caso para extender y firmar
cada clase de certificado.
CE3.4 Establecer los requisitos exigidos por la legislacion tributaria para la
emision de certificados, copias de declaraciones u otros documentos.
CE3.5 Ante supuestos practicos suficientemente caracterizados en los que un
contribuyente u otra persona legitimada solicite una determinada documentacién:
- Determinar la naturaleza de la documentacion solicitada.
- Identificar las personas legitimadas para realizar la solicitud.
- Identificar el érgano competente que debe extender el documento y, en su
caso, firmarlo.
- Determinar el contenido de la documentacion.
- Emitir la documentacién por medios informaticos.

Contenidos

1. Procedimientos de gestion censal
- Los censos tributarios:
= Clases.
= Formacion.
- Ladeclaracién censal:

= Alta.
= Modificacion.
= Baja.
- Operaciones en bases de datos censales:
= Altas.

= Modificaciones.
= Bajas, eliminacién y ordenacion.
- Sistemas de codificacion en procesos de gestion documental:
= Aplicacion de siglas.
= Abreviaturas tributarias.
- ldentificacion y localizacion de interesados en los censos tributarios:
* Los listados censales: por codigo y numero de identificacion fiscal.
- Justificacion de las actuaciones de gestion censal:
= Gestion de archivos,
= Utilizacion de herramientas de copias de seguridad.
= Recuperacion de bases de datos censales.
- Aplicaciones informaticas para la gestion de censos.
- Técnicas de proteccion de datos y confidencialidad en bases de datos
censales.

2. La notificacion

- La notificacién y sus requisitos:
= Procedimiento de notificacion.
= Clases de notificacion: notificacion defectuosa y notificacion telematica.
= Elementos.
= Reaquisitos.

- Documentos que intervienen en el procedimiento de notificacion:
= Listados de contribuyentes.
= Cartas de aviso a contribuyentes.
= Notificaciones.
= Acuse de recibo.
= Diligencia.

- El domicilio fiscal:
= Normativa tributaria.

- Procedimiento en caso de notificacion fallida:
= La notificacién por comparecencia.
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- Consecuencias del incumplimiento del procedimiento de notificacion:
= Negativa a recibir notificacion.
. Firma del acuse de recibo.

- Aplicaciones informaticas para la notificacion a los contribuyentes.

3. Emisién de certificados y otros documentos
- Emisién de certificados y copias de declaraciones y autoliquidaciones:
= Tipos.
= Requisitos.
= Plazos de emision.

=  Finalidad.
- Documentos acreditativos de la situacion tributaria:
= Tipos.

- Procedimiento de obtencién de firma digital:
= Reaquisitos exigidos.
= Peticion previa.
= Organismos expendedores.
- Aplicaciones informaticas para la emision de certificados y otra documentacion
tributaria.

Criterios de acceso para los alumnos

Seran los establecidos en el articulo 4 del Real Decreto que regula el certificado de
profesionalidad de la familia profesional al que acompania este anexo.

MODULO FORMATIVO 4

Denominacién: GESTION ADMINISTRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS DE
APLICACION DE LOS TRIBUTOS

Nivel de cualificaciéon profesional: 3
Codigo: MF1786_3
Asociado a la Unidad de Competencia:

UC1786_3 Realizar actividades de gestion administrativa derivadas de los
procedimientos de gestidn, inspeccién y recaudacion de los tributos

Duracion: 180 horas
UNIDAD FORMATIVA 1
Denominacién: PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LOS TRIBUTOS
Cadigo: UF1816
Duracion: 90 horas

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con las RP1, RP2
y RP3.

Capacidades y criterios de evaluacion

C1: Aplicar técnicas y procedimientos de formalizacién, seguimiento y archivo de
los expedientes tributarios, identificando los distintos documentos que lo forman y los
soportes aplicables.
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CE1.1  Explicar el expediente tributario distinguiendo los elementos que lo
componen.

CE1.2 Describir las diversas formas —convencional o informatica— de crear y
mantener la informacion del expediente tributario.

CE1.3 Determinar las formas de codificacion de los diversos apartados del
expediente tributario asi como la formacion de su indice.

CE1.4 Identificar las personas legitimadas a acceder al expediente tributario en
funcion de la fase del procedimiento correspondiente.

CE1.5 En un supuesto en el que se proporciona informacién suficientemente
caracterizada acerca de un procedimiento tributario concreto:

- Identificar los documentos que deben formar parte del expediente tributario.

- Caodificar los distintos documentos.

- Formar el indice.

- Determinar las personas legitimadas para acceder a su contenido en cada
fase del procedimiento y, en su caso, los requisitos de acreditacion que
deben cumplir.

- Formar la carpeta del expediente.

C2: Aplicar técnicas de comprobacion y verificacion de datos de las declaraciones y
autoliquidaciones de los contribuyentes, en funcion de los distintos procedimientos de
gestion tributaria.
CE2.1  Explicar la organizacion interna de los departamentos de gestion
tributaria, de las Unidades de Mddulos y las tareas asignadas a cada unidad
administrativa.
CE2.2 Definir el concepto y objeto de los distintos procedimientos y actuaciones
de gestion tributaria —devolucion de IRPF, verificacion de datos, comprobacion
limitada y control del cumplimiento de obligaciones peridédicas— sefialando las
fases de que se componen.
CE2.3 Identificar los 6érganos competentes para intervenir en cada una de las
fases de los distintos procedimientos de gestion.
CE2.4 Definir las técnicas de comprobacion y verificacion de datos tributarios
utilizadas por las Unidades de Mdédulos —cotejo, verificacion de calculos u otros—.
CE2.5 En un supuesto en el que se proporciona informaciéon suficientemente
caracterizada acerca de un procedimiento de devolucién del IRPF iniciado por
solicitud del contribuyente:
- Comparar los datos de la autoliquidacién con los disponibles en la
Administracion Tributaria, realizando los calculos correspondientes.
- Verificar el cumplimiento de las obligaciones periédicas de pago del solicitante
de la devolucion, a través de los datos proporcionados en el supuesto.
- Elaborar las propuestas de devolucion del IRPF o su denegacion justificando
la decision adoptada.
CE2.6 En un supuesto en el que se proporciona informaciéon suficientemente
caracterizada acerca de un procedimiento de verificacion de datos del IRPF:
- Identificar las fuentes a consultar.
- Determinar los datos esenciales a verificar.
- Realizar las actuaciones de verificacion de datos oportunas en funcién de la
naturaleza de los mismos.
- Elaborar la propuesta de resolucion de la verificacion justificando la decision
adoptada.
CE2.7 En un supuesto en el que se proporciona informaciéon suficientemente
caracterizada acerca de un procedimiento de comprobacion limitada:
- Identificar las fuentes a consultar para obtener los datos objeto de
comprobacion.
- Seleccionar los criterios y datos objeto de comprobacion en funcién de su
eficacia para el objetivo del procedimiento.
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- Proponer las diferentes formas de finalizar el procedimiento en funcién de
los resultados de la comprobacion.
CE2.8 En un supuesto en el que se proporciona informaciéon suficientemente
caracterizada acerca de actuaciones de control del cumplimiento de obligaciones
periodicas:
- Identificar al contribuyente y su régimen de tributacion.
- Determinar sus obligaciones fiscales.
- Comprobar el cumplimiento de sus obligaciones tributarias.
CE2.9 En un supuesto en el que se proporciona informaciéon suficientemente
caracterizada sobre la comprobacion de los datos de declaraciones y
autoliquidaciones de contribuyentes adscritos a una Unidad de Médulos:
- Determinar las técnicas y actuaciones de comprobacién a utilizar en funcion
del tipo de documentacion de que se trate.
- Realizar las actuaciones de comprobacion seleccionadas realizando, en su
caso, los calculos pertinentes.
- Confeccionar por medios informaticos la ficha de las modificaciones
obtenidas de la comprobacion.
- Establecer los criterios de seguridad y confidencialidad aplicables al supuesto.

Contenidos:

1.

Gestion administrativa y archivo de expedientes y documentacion tributaria
- Formacion de expediente y carpeta fiscal:
= Concepto y composicion.
= Apertura de expedientes y carpetas fiscales.
= Seguimiento de expedientes y carpetas fiscales.
= Técnicas de formacién de expediente.
- El archivo de los expedientes tributarios:
= Clases de archivos.
= Técnicas de archivo.
= Actualizacién y seguimiento de forma convencional e informatica.
= Mantenimiento, actualizacién y expurgo del archivo.
- Técnicas de acceso a la informacion archivada.
- Formas de discrecion en la gestién administrativa de expedientes tributarios
y su archivo.

Normas comunes sobre actuaciones y procedimientos tributarios
- Organizacion de las administraciones tributarias:
= Estatal.
= Autonomica.
= Local.
- LaAgencia Estatal de la Administracion Tributaria:
= Creacion.
= Naturaleza.
= Obijetivos.
= Funciones.
- La gestion tributaria:
= Concepto y finalidad.
= Funciones.
- Fases de los procedimientos tributarios:
= Iniciacion.
= Instruccion.
* Finalizacion.
- El domicilio fiscal:
= Concepto y requisitos.
= Laentrada en el domicilio de los obligados.
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- Las liquidaciones tributarias practicadas por la Administracion:
= Concepto y clases.
- La obligacion de resolver:
= Plazos de resolucién.
= Efectos de la falta de resolucién expresa.
- La prueba:
= Concepto y clases.
= Presunciones en materia tributaria.
- Ladenuncia publica.
- La prescripcion:
= Concepto y plazos.
= Supuestos de interrupcion.

3. Actuaciones y procedimientos de gestién tributaria

- Organizacion del Departamento de Gestion Tributaria:
= Funciones.

- Los procedimientos de gestion tributaria:
= Procedimiento de devolucion iniciado por autoliquidacion, solicitud o

comunicacién de datos.

= Procedimiento iniciado mediante declaracién.
= Procedimiento de verificacion de datos.
= Procedimiento de comprobacion de valores.
= Procedimiento de comprobacion limitada.
= Otros procedimientos de gestion tributaria.

- Elaboracion de fichas de discrepancias cuantitativas.

- Actuaciones de control del cumplimiento de obligaciones periddicas de IVA,
IRPF y otros.

- Programas de Gestion Tributaria y de ayuda al contribuyente.

UNIDAD FORMATIVA 2

Denominacién: PROCEDIMIENTO DE RECAUDACION E INSPECCION DE LOS
TRIBUTOS.

Cédigo: UF1817

Duracion: 90 horas

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con las RP4, RP5
y RP6.

Capacidades y criterios de evaluacién

C1: Aplicar las técnicas de comprobacion de las obligaciones formales y materiales
de los contribuyentes y de colaboracion en la ejecucién de medidas cautelares en el
desarrollo del procedimiento de inspeccion tributaria.
CE1.1  Definirel conceptoy lafinalidad del procedimiento inspector diferenciando
las fases que lo componen.
CE1.2 Identificar los 6rganos competentes para la adopcion de acuerdos y
dictar actos administrativos en el procedimiento inspector.
CE1.3 Describir los tipos de medidas cautelares en el procedimiento inspector
y su procedimiento de ejecucion.
CE1.4 Precisar los diferentes tipos de documentacién solicitada habitualmente
al contribuyente en el procedimiento inspector.
CE1.5 Explicar el concepto y la finalidad de la normalizacién de datos contables
aportados por el contribuyente en soporte magnético enumerando los distintos
programas de normalizacién de datos.

cve: BOE-A-2011-20101



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO P
Sabado 24 de diciembre de 2011 Sec.l. Pag. 141263

CE1.6 Ante un supuesto debidamente caracterizado en el que se ofrezca
informacioén acerca de un proceso de inspeccion:
- Identificarlas personas obligadas a comparecery los casos de representacion
legal y voluntaria.
- Identificar lugar, tiempo y forma de desarrollo de las actuaciones de
comprobacion e investigacion.
- Analizar las consecuencias ante el incumplimiento de plazos.
- Verificar que los documentos y justificantes aportados cumplen los requisitos
exigidos por la normativa.
- Normalizar los datos contables empleando las correspondientes aplicaciones
informaticas de ayuda.
- Contrastar los datos declarados con los que figuran en los registros oficiales.
- Efectuar los calculos numéricos.
- Establecer los criterios de seguridad y confidencialidad aplicables al
supuesto.
CE1.7 Ante un supuesto en el que se proporciona informacién suficientemente
caracterizada acerca de un proceso de inspeccion donde deben tomarse medidas
cautelares:
- Determinar las medidas cautelares oportunas al caso.
- Seleccionar los procedimientos oportunos para su establecimiento.
- Explicar las actuaciones a realizar en su establecimiento y ejecucioén.

C2: Realizar las actuaciones y gestiones de los distintos procedimientos tributarios
—expedientes de compensacion, aplazamiento y fraccionamiento de pago—, en funcion
de las fases en que se realicen.
CE2.1  Definir el concepto, naturaleza y objetivos de los distintos procedimientos
y actuaciones de recaudacion.
CE2.2 Distinguir las fases de los distintos procedimientos de recaudacién —en
voluntaria, en ejecutiva y derivacion de responsabilidad—.
CE2.3 Identificar los documentos que intervienen en los procedimientos
recaudatorios y sus requisitos legales.
CE2.4 Explicar los modos de extincion de la deuda tributaria y sus efectos.
CE2.5 Establecer los requisitos y efectos de la insolvencia, y su alcance en el
ambito tributario.
CE2.6 Establecer los requisitos y efectos del aplazamiento y fraccionamiento, y
su alcance en el ambito tributario.
CE2.7 Senalar los principales requisitos y efectos de los expedientes de
compensacion.
CE2.8 Identificar las garantias del crédito ftributario, analizando las
consecuencias de su aportacion.
CE2.9 Precisar las formas de entrega de las cartas de pago y sus plazos
legales.
CE2.10 En varios supuestos en los que se proporciona informacién
suficientemente caracterizada sobre un procedimiento de recaudacion en periodo
voluntario, ejecutivo o de derivacién de responsabilidad de distintos tributos:

- Identificar el tipo de procedimiento recaudatorio y el acto del que deriva el
mismo —liquidacién o autoliquidacion—.

- Identificar al deudor principal y, en su caso, al resto de obligados al pago,
el periodo voluntario o ejecutivo de pago u otros datos relevantes para el
procedimiento, proporcionados en el supuesto.

- Confeccionar la carta de pago a través de aplicaciones informaticas
recogiendo los datos necesarios de los proporcionados en el supuesto.

- Describir los requisitos de la providencia de apremio.

- Redactar, en su caso, la diligencia de embargo identificando los datos
relevantes para el procedimiento, proporcionados en el supuesto.
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- Determinar el modo de entrega de la correspondiente carta de pago.
- Calcular, en su caso, la cuantia del recargo, de la garantia y de los intereses,
en funcién de los datos proporcionados.
- Identificar en el supuesto, en su caso, las garantias aportadas por el
contribuyente y los efectos que genera su aportacion al procedimiento.
- Elaborar, en su caso, las propuestas de aplazamiento y fraccionamiento de
pago calculando el importe de los intereses y recargos.
CE2.11 Ante uno o varios supuestos en que se proporciona informacion
suficientemente caracterizada sobre expedientes de compensacién de deudas
tributarias:
- Comprobar el cumplimiento de los requisitos exigidos para la compensacion.
- Establecer la resolucién de los expedientes propuestos en el supuesto.
- Elaborar, en su caso, las propuestas de compensacion.

C3: Realizar las gestiones administrativas de las actuaciones de embargo y subasta
especificando las fases del procedimiento de enajenacién a que pertenecen.
CE3.1  Definir los conceptos, naturaleza y objetivos del embargo y las formas de
enajenacion de los bienes, analizando la normativa tributaria.
CE3.2 Diferenciar las actuaciones para el embargo y la subasta de bienes
analizando las fases que los componen.
CE3.3 Identificar los documentos que intervienen en el procedimiento de
embargo y sus requisitos legales.
CE3.4 Describir los bienes susceptibles de embargo, los inembargables, y los
distintos titulos de propiedad.
CE3.5 Diferenciar los requisitos y tramites necesarios para valorar y embargar
los distintos tipos de bienes.
CE3.6 Ante un supuesto en el que se proporciona informacién suficientemente
caracterizada acerca de un procedimiento de recaudacion en via ejecutiva:
- Identificar los bienes a embargar.
- Establecer el orden de prelacion de los bienes a embargar.
- Identificar los diferentes titulos de propiedad de los bienes, sus caracteristicas
y relacion con terceros.
- Seleccionar la forma mas idoénea para notificar la diligencia de embargo.
- Enumerar las personas a las que se ha de notificar la diligencia de embargo.
- Elaborar la diligencia de embargo, identificando sus datos y requisitos
esenciales.
- Describir el proceso para la anotacion preventiva de embargo en un Registro
Publico.
- Determinar los procedimientos y actuaciones de valoracién de los bienes a
embargar.
- Calcular, en su caso, el valor, tipo para la subasta, y limite de los bienes a
embargar.
- Describir el procedimiento y las actuaciones a seguir en el embargo de cada
bien seleccionado.
- Elaborar, en su caso, el anuncio de la subasta indicando los datos esenciales
de la misma.
- Establecer los criterios de seguridad y confidencialidad aplicables.

Contenidos

1. Procedimiento de inspeccion

- La Inspeccion de los tributos:
= Concepto.
= Funciones y actuaciones.
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Organizacion del Departamento de Inspeccion Financiera y Tributaria:

= El personal inspector.
= Derechos y deberes del personal inspector.

Actuaciones desarrolladas por la Inspeccion:

= Comprobacion.

» Investigacion, valoracién y otras.

= Lugar.

= Tiempo.

= Duracion y causas de ampliacion de plazos.

= Supuestos y efectos de la interrupcion de plazos.

El procedimiento inspector:

= Fases.
= Elementos.
= Plazos.

Iniciacion y desarrollo del procedimiento de inspeccion:

= Facultades de la inspeccion.

= Dilaciones de los obligados tributarios.

= La comparecencia de los interesados en el procedimiento.

Finalizacion del procedimiento inspector.
Técnicas relacionadas con el acceso y uso de la documentacion.

Medidas cautelares:

= Concepto y clases.

= Supuestos de adopcion.
= Meétodos de ejecucion.

Los documentos que extiende la Inspeccion:
= Comunicaciones.

= Actas.

= Diligencias e informes.

Actas de inspeccion:
= Concepto y clases.

Procedimiento de recaudacion

La recaudacion:

= Concepto y objeto.

= Organizacion.

Normativa Tributaria de recaudacion:

= Reégimen legal del Estado, CCAAy EELL.

= Competencias y estructura organizativa.

= La asistencia mutua en régimen de recaudacion.
Los obligados tributarios:

= Deudores principales.

= Sucesores en las deudas tributarias.

* Responsables solidarios y subsidiarios.

= Declaracion y extension de la responsabilidad.
Las obligaciones tributarias:

= Obligaciones materiales.

= Obligaciones formales.

La extincion de la deuda tributaria:

= Elpago.

= La compensacion.

= La prescripcion.

= La condonacién.

= El aplazamiento y fraccionamiento de las deudas.
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- Las garantias de la deuda tributaria:
= Las medidas cautelares.
= El derecho de prelacion.
= La hipoteca legal tacita.
- El procedimiento de recaudacion en periodo voluntario:
= Plazos.
= Participacion de las entidades de crédito en el procedimiento de recaudacion.
- El procedimiento de recaudacién en periodo ejecutivo:
= Efectos.
= Recargos.
= Procedimiento administrativo.

3. Procedimiento administrativo de apremio
- Inicio y desarrollo del procedimiento de apremio:
= Caracteristicas.
= Motivos de impugnacion.
= Suspension del procedimiento.
= Ingresos en el procedimiento: plazos.
- El embargo de bienes y derechos del obligado al pago:
= Ejecucién de garantias.
= Orden de embargo.
= Diligencias de embargo.
= Facultades de la recaudacion.
- Los bienes embargables:
= Prelacion de bienes.
= Limites.
= Procedimientos de embargo.
- El depésito y la enajenacion de los bienes embargados:
= Valoracion de los bienes.
= Formas de enajenacion.
= Créditos incobrables.
- Valoracion de los bienes:
= Lafijacion del tipo.
= Laformacién de lotes.
- Formas de enajenacion:
= Subasta.
= Concurso.
= Adjudicacién directa.
- La adjudicacién de bienes a la Hacienda Publica.

- Tercerias:
= Concepto.
= Clases.

= Requisitos.
-  Elejercicio de acciones civiles y penales en el &mbito de la gestion recaudatoria.

Orientaciones metodolégicas
Las unidades formativas de este modulo se pueden programar de manera independiente.
Criterios de acceso para los alumnos

Seran los establecidos en el articulo 4 del Real Decreto que regula el certificado de
profesionalidad de la familia profesional al que acompania este anexo.
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MODULO FORMATIVO 5

Denominacién: GESTION ADMINISTRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS
SANCIONADOR Y DE REVISION

Cédigo: MF1787_3
Nivel de cualificaciéon profesional: 3

Asociado a la Unidad de Competencia:
UC1787_3 Realizar actividades de gestion administrativa derivadas de los
procedimientos sancionador y de revision

Duracién: 60 horas
Capacidades y criterios de evaluacién:

C1: Realizarlas gestiones administrativas de las distintas fases de los procedimientos
sancionadores en relacién a los procedimientos tributarios de los que deriva.
CE1.1  Definir el concepto, naturaleza y objetivo del procedimiento sancionador
y del de imposicién de recargos por declaracion extemporanea.
CE1.2 Diferenciar las fases de ambos procedimientos analizando la normativa
tributaria especifica.
CE1.3 Identificar los distintos documentos que intervienen en el procedimiento
sancionador.
CE1.4 Explicar las causas motivadoras del procedimiento sancionador.
CE1.5 Identificar los tipos de infracciones y su calificacion.
CE1.6 Distinguir los distintos tipos de sanciones tributarias y su gradacion.
CE1.7 Ante un supuesto en el que se proporciona informacion suficientemente
caracterizada acerca de un contribuyente con el que se ha iniciado un procedimiento
sancionador o de imposicién de recargos por declaracion extemporanea:

- Establecer el plazo maximo de resoluciéon del procedimiento.

- ldentificar las causas que motivan el expediente sancionador o de imposicién
de recargos.

- Calificar, en su caso, la infraccién cometida por el contribuyente aplicando la
normativa vigente y analizando los datos proporcionados en el supuesto.

- Verificar, en su caso, las fechas de las declaraciones y autoliquidaciones
proporcionadas en el supuesto, comparandolos con otros datos aportados
en el mismo.

- Elaborar, en su caso, la propuesta de sancién o de imposicion de recargos
por declaracion extemporanea realizando los calculos necesarios en funcién
de los datos del supuesto.

- Establecer los criterios de seguridad y confidencialidad aplicables al
supuesto.

C2: Realizar las gestiones administrativas de los procedimientos de revision de
los actos de la administracién tributaria en relacién con los recursos y solicitudes
interpuestos por los contribuyentes.
CE2.1  Definir el concepto, naturaleza y objetivos de los procedimientos de
revision de actos de contenido econdmico con trascendencia tributaria.
CE2.2 Explicar los sujetos legitimados, fases y requisitos formales y temporales
de los recursos de reposicion, solicitudes de rectificacion de autoliquidaciones y
de devolucion de ingresos indebidos analizando su normativa reguladora.
CE2.3 Determinar los plazos de prescripcion y caducidad de las acciones en los
procedimientos de revision.
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CE2.4 Identificar los distintos tipos de documentos y justificantes relevantes en
los procedimientos de revision.

CE2.5 Distinguir las diversas garantias que se pueden aportar para la suspension
de los actos en los procedimientos de revision y los efectos de su aportacion.
CE2.6 Diferenciar las diversas técnicas aplicables para la resolucion de los
procedimientos de revision.

CE2.7 Ante un supuesto en el que se proporciona informacién suficientemente
caracterizada acerca de un procedimiento de revision de actos de contenido
econdmico con trascendencia tributaria —recurso de reposiciéon, solicitud de
rectificacion de autoliquidaciones o devolucién de ingresos indebidos—:

- Calcular el plazo maximo de resolucion y determinar las consecuencias de
su incumplimiento.

- Identificar el procedimiento de que se trate.

- Discriminar la informacién y datos relevantes para el procedimiento
propuesto.

- Identificar las personas legitimadas en el procedimiento, en cuestion.

- Comprobar y establecer los plazos de prescripcion.

- Determinar el procedimiento y los efectos de la aportacion de garantias, si el
supuesto lo requiere.

- Aplicar técnicas de comprobacion de la informacién y documentacion
aportada en el supuesto —justificacion de ingresos, solicitudes u otros—,
analizando su contenido respecto a lo previsto en la normativa aplicable.

- Efectuar informaticamente la rectificacion de autoliquidacién solicitada por el
contribuyente.

- Elaborar, a través de medios informaticos, la propuesta de devolucion de
ingresos indebidos.

C3: Realizar las gestiones administrativas de tramitacién del procedimiento de
reclamacién econdmico administrativa identificando sus fases y los efectos que genera
su interposicion.
CE3.1 Definir el concepto, naturaleza y objetivo del procedimiento de
reclamacién econémico-administrativa y las diferentes instancias del mismo.
CE3.2 Diferenciar las fases del procedimiento analizando la normativa
especifica e identificando los 6rganos competentes para su resolucion.
CE3.3 Identificar los distintos documentos que intervienen en el procedimiento.
CE3.4 Explicar las causas motivadoras del procedimiento de reclamacion
econdmico-administrativa.
CE3.5 Identificar las actuaciones administrativas a realizar ante la interposicion
de un recurso Contencioso-administrativo.
CE3.6 Describir los efectos de la interposicion del recurso contencioso-
administrativo.
CE3.7 Ante un supuesto en el que se proporciona informacion suficientemente
caracterizada acerca de un procedimiento de reclamacion econdémico-
administrativa:
- Calcular el plazo maximo de resoluciéon y determinar los efectos de no
resolucion en plazo.
- Identificar las causas que motivan el expediente de reclamacion.
- Formar el expediente de reclamacion.
- Redactar el escrito de remision de documentacién al tribunal correspondiente
y las caratulas.
- Identificar el 6rgano al que debe remitirse el expediente.
- Comprobar la fecha del acto dictado por el Tribunal Econémico Administrativo
Y, en su caso, la interposicién del recurso contencioso administrativo.
- Extender la diligencia administrativa.
- Calcular el coste de las garantias aportadas para la suspension del acto, asi
como el interés de demora correspondiente.
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- Establecer los criterios de seguridad y confidencialidad aplicables al

supuesto.
Contenidos
1. Actuaciones administrativas en el procedimiento sancionador y de
imposicion de recargos por declaracion extemporanea
- Procedimiento sancionador:
= Concepto.
= Fases.
= Elementos.
= Derechos y garantias en el procedimiento.
- Infracciones y sanciones en materia tributaria:
= Sujetos responsables.
= Concepto de infracciones y sanciones tributarias.
= Clases de infracciones y sanciones tributarias.
= Cuantificacion de las sanciones.
= Extincion de la responsabilidad.
- Preparacioén del expediente sancionador.
- La tramitacion del procedimiento sancionador:
= Tramitacion separada.
= Tramitacién conjunta con un procedimiento de aplicacién de los tributos.
= Elaboracion de informes sobre hechos sancionables.
- Finalizacién y resolucién del procedimiento:
= La propuesta de sancion.
= La caducidad del procedimiento.
- Recursos contra las sanciones:
= Tipos.
- El procedimiento de imposicién de recargos por declaracién extemporanea.
- Consecuencias de la declaracién extemporanea:
= Recargos e intereses de demora.
= Fases del procedimiento.
»  Organos competentes.
- El Delito Fiscal:
= Los tipos penales de delitos contra la Hacienda Publica.
- Elprocedimiento inspector y sancionador frente a los delitos contra la Hacienda
Publica:
= Tramitacién.
2. Los procedimientos de caracter tributario en via administrativa

- Procedimiento de revision:
= Concepto.
= Fases.
= Principios informadores.
- Los recursos administrativos:
= Clases de revisién en via administrativa.
- Los interesados en el procedimiento:
= Capacidad.
= Legitimacion.
- El recurso de reposicion:
= Normas generales.
= Procedimiento.
- Lareclamacién econémico-administrativa:
= Concepto.
= Procedimiento.
= Efectos.
= Los Tribunales Econédmico Administrativos.
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- El procedimiento en unica o primera instancia:
= Iniciacion.
= Tramitacién.
= Terminacion.
- El procedimiento abreviado ante 6rganos unipersonales:
= Recursos de alzada y de revision.
- Los procedimientos especiales de revision:
* Procedimiento de revision de actos nulos de pleno derecho.
= Declaracién de lesividad de actos anulables.
= Impugnacién contencioso administrativa.
- El procedimiento de revocacion y el de rectificacion de errores:
= Finalidad.
- La devolucién de ingresos indebidos:
= Procedimiento para el reconocimiento del derecho.
= Garantias aportadas por el interesado.
= La ejecucion de las resoluciones.
= El procedimiento de reembolso del coste de las garantias.

Criterios de acceso para los alumnos

Seran los establecidos en el articulo 4 del Real Decreto que regula el certificado de
profesionalidad de la familia profesional al que acompania este anexo.

MODULO FORMATIVO 6

Denominacién: OFIMATICA

Cédigo: MF0233 2

Nivel de cualificacién profesional: 2

Asociado a la Unidad de Competencia:

UC0233_2 Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestién de la informacién y la
documentacion.

Duracién: 190 horas

UNIDAD FORMATIVA 1

Denominacién:  SISTEMA OPERATIVO, BUSQUEDA DE LA INFORMACION:
INTERNET /INTRANET Y CORREO ELECTRONICO.

Codigo: UF0319
Duracion: 30 horas

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP1, RP2,
RP8 y RP7 en lo referente a la busqueda, almacenado y envio de la informacion.

Capacidades y criterios de evaluacién

C1: Conocer el funcionamiento basico de los elementos que conforman el equipo
informatico disponible en el desarrollo de la actividad administrativa, con el fin de
garantizar su operatividad.
CE1.1  Identificar el hardware del equipo informatico sefalando funciones
basicas.
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CE1.2 Diferenciar software y hardware.

CE1.3 Definir que es el software distinguiendo entre software de sistema y
software de aplicacion.

CE1.4  Utilizar las aplicaciones fundamentales proporcionadas por el sistema
operativo, configurando las opciones basicas del entorno de trabajo.

CE1.5 Distinguir los periféricos que forman parte del ordenador sus funciones.
CE1.6 Realizar correctamente las tareas de conexidn/desconexion y utilizar los
periféricos de uso frecuente de un modo correcto.

CE1.7 Distinguir las partes de la interface del sistema operativo, asi como su
utilidad.

CE1.8 En un caso practico, suficientemente caracterizado, del que se dispone
de la documentacion basica, o manuales o archivos de ayuda correspondientes al
sistema operativo y el software ya instalado:

- Poner en marcha el equipamiento informatico disponible.

- Identificar mediante un examen del equipamiento informatico, sus funciones,
el sistema operativo y las aplicaciones ofimaticas instaladas.

- Comprobar el funcionamiento de las conexiones de su equipo de red y
acceso telefonico al iniciar el sistema operativo.

- Explicar las operaciones basicas de actualizacién de las aplicaciones
ofimaticas necesarias utilizando los asistentes, identificando los ficheros y
procedimientos de ejecucion.

- Instalar las utilidades no contenidas en las aplicaciones ofimaticas instaladas
por defecto en el equipamiento informatico disponible, utilizando los
asistentes, y las opciones proporcionadas.

- Explicar qué herramientas o utilidades proporcionan seguridad vy
confidencialidad de la informacion el sistema operativo, identificando los
programas de antivirus y cortafuegos necesarios.

Utilizar las herramientas de busqueda, recuperacion y organizacién de la

informacion dentro del sistema, y en la red —intranet o Internet—, de forma precisa y
eficiente.

CE2.1  Distinguir entre un navegador y un buscador de red —Internet y/o intranet—
relacionando sus utilidades y caracteristicas.
CE2.2 Identificar los distintos riesgos y niveles de seguridad de un navegador
de Internet describiendo sus caracteristicas.
CE2.3 Identificar los diferentes tipos de buscadores y metabuscadores,
comprobando sus ventajas e inconvenientes.
CE2.4 Explicar las caracteristicas basicas de la normativa vigente reguladora
de los derechos de autor.
CE2.5 Ante un supuesto practico en el que se proporcionan las pautas para
la organizacioén de la informacion, y utilizando las herramientas de busqueda del
sistema operativo:
- Identificar las utilidades disponibles en el sistema, adecuadas a cada
operacion a realizar.
- Crear los distintos archivos o carpetas de acuerdo con las indicaciones
recibidas.
- Nombrar o renombrar los archivos o carpetas segun las indicaciones.
- Crear los accesos directos necesarios a aquellas carpetas o archivos que
han de ser de uso habitual segun las indicaciones recibidas.
CE2.6 Ante un supuesto practico donde se enumeren las necesidades de
informacion de una organizacion o departamento tipo:
- Identificar el tipo de informacion requerida en el supuesto practico.
- Identificar y localizar las fuentes de informacion —intranet o Internet—
adecuadas al tipo de informacién requerida.
- Realizar las busquedas aplicando los criterios de restriccion adecuados.
- Obtener y recuperar la informacion de acuerdo con el objetivo de la misma.
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C3:

- ldentificar, si fuera necesario, los derechos de autor de la informacion
obtenida.

- Registrar y guardar la informacion utilizada en los formatos y ubicaciones
requeridos por el tipo y uso de la informacion.

- Organizar las fuentes de informacion desde Internet para una rapida
localizacion posterior y su reutilizacion en los soportes disponibles: favoritos,
historial y vinculos.

- Aplicar las funciones y utilidades de movimiento, copia o eliminacion
de la informacién que garanticen las normas de seguridad, integridad y
confidencialidad de los datos.

Utilizar las funciones de las aplicaciones de correo y en procesos tipo de

recepcion, emision y registro de informacion.

CE3.1 Identificar las prestaciones, procedimientos y asistentes de las
aplicaciones de correo electrénico y de agendas electrénicas distinguiendo su
utilidad en los procesos de recepcion, emision y registro de informacion.

CE3.2 Explicar la importancia de respetar las normas de seguridad y proteccion
de datos en la gestion del correo electronico, describiendo las consecuencias de
la infeccion del sistema mediante virus, gusanos, u otros elementos.

CE3.3 Organizar y actualizar la libreta de contactos de correo y agenda
electronica mediante las utilidades de la aplicacién a partir de las direcciones de
correo electrénico usadas en el aula.

CE3.4 Ante unsupuesto practico, donde se incluiran los procedimientos internos
de emision-recepcion de correspondencia e informacién de una organizacion:

- Abrir la aplicacion de correo electrénico.

- Identificar el/los emisor/es y el contenido en la recepcion de correspondencia.

- Comprobar la entrega del mensaje en la recepcion de correspondencia.

- Insertar el/los destinatarios y el contenido, asegurando su identificacion en la
emision de correspondencia.

- Leer y/o redactar el mensaje de acuerdo con la informacion a transmitir.

- Adjuntar los archivos requeridos de acuerdo con el procedimiento establecido
por la aplicacién de correo electrénico.

- Distribuir la informacién a todos los implicados, asegurando, en su caso, la
recepcion de la misma.

CE3.5 Ante unsupuesto practico, donde se incluiran los procedimientos internos
y normas de registro de correspondencia de una organizacion tipo:

- Registrar la entrada/salida de toda la informacion, cumpliendo las normas de
procedimiento que se proponen.

- Utilizar las prestaciones de las diferentes opciones de carpeta que ofrece el
correo electrénico.

- Imprimir y archivar los mensajes de correo, de acuerdo con las normas de
economia facilitadas y de impacto medioambiental.

- Guardar la correspondencia de acuerdo con las instrucciones de clasificacion
recibidas.

- Aplicar las funciones y utilidades de movimiento, copia o eliminacion
de la aplicacidon que garanticen las normas de seguridad, integridad y
confidencialidad de los datos.

- Utilizar los manuales de ayuda, disponibles en la aplicacion, en la resolucién
de incidencias o dudas planteadas.

Contenidos

1.

Introduccién al ordenador (hardware, software).
- Hardware.
= Tipologia y clasificaciones.
= Arquitectura de un equipo informatico basico.
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= Componentes: Unidad Central de Proceso (CPU), memoria central y tipos
de memoria.
= Periféricos: Dispositivos de entrada y salida, dispositivos de
almacenamiento y dispositivos multimedia.
- Software.
= Definicion y tipos de Software.
= Sistemas operativos: Objetivos, composicion y operacion.
Utilizacién basica de los sistemas operativos habituales.
-  Sistema operativo.
- Interface.
= Partes de entorno de trabajo.
= Desplazamiento por el entorno de trabajo.
= Configuracién del entorno de trabajo.
- Carpetas, directorios, operaciones con ellos.
= Definicién.
= Creacion.
= Accioén de renombrar.
= Accién de abrir.
= Accién de copiar.
= Accién de mover.
= Eliminacion.
- Ficheros, operaciones con ellos.
= Definicién.
= Crear.
= Accioén de renombrar.
= Accién de abrir.
= Guardado.
= Accidn de copiar.
= Accién de mover.
= Eliminacion.
- Aplicaciones y herramientas del Sistema operativo
- Exploraciéon/navegacioén por el sistema operativo.
- Configuracion de elementos del sistema operativo.
- Utilizacién de cuentas de usuario.
- Creacion de Backup.
- Soportes para la realizacién de un Backup.
- Realizacion de operaciones basicas en un entorno de red.
= Acceso.
= Busqueda de recursos de red.
= Operaciones con recursos de red.
Introduccion a la busqueda de informacion en Internet.
- Qué es Internet.
- Aplicaciones de Internet dentro de la empresa.
- Historia de Internet.
- Terminologia relacionada.
- Protocolo TCP/IP.
- Direccionamiento.
- Acceso a Internet.
= Proveedores. 5
= Tipos. S
= Software. T
- Seggridad y ética en Internet. §
= Etica. uo'J
= Seguridad. ﬁ
= Contenidos. 3
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4. Navegacion por la World Wide Web.
- Definiciones y términos.
- Navegacion.

- Histérico.

- Manejar imagenes.

- Guardado.

- Busqueda.

- Vinculos.

- Favoritos.

- Impresién.

- Caché.

- Cookies.

- Niveles de seguridad.

5. Utilizacién y configuracion de Correo electronico como intercambio de
informacion.
- Introduccién.
- Definiciones y términos.
- Funcionamiento.
- Gestores de correo electrénico.
= Ventanas.
= Redaccién y envio de un mensaje.
= Lectura del correo.
= Respuesta del correo.
= Organizacion de mensajes.
= Impresién de correos.
= Libreta de direcciones.
= Filtrado de mensajes.
- Correo Web.

6. Transferencia de ficheros FTP.
- Introduccion.
- Definiciones y términos relacionados.

UNIDAD FORMATIVA 2

Denominacién:  APLICACIONES INFORMATICAS DE TRATAMIENTO DE
TEXTOS

Codigo: UF0320
Duracion: 30 horas

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP3 y RP7
en lo referente al tratamiento de texto.

Capacidades y criterios de evaluacién

C1  Utilizar las funciones del procesador de textos, con exactitud y destreza, en la
elaboracién de documentos, insertando texto con diferentes formatos, imagenes, u
otros objetos, de la misma u otras aplicaciones.
CE1.1 Identificar las prestaciones, procedimientos y asistentes de los
procesadores de textos y de autoedicion describiendo sus caracteristicas y
utilidades.

cve: BOE-A-2011-20101
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CE1.2 Utilizar los asistentes y plantillas que contiene la aplicacion, o a partir de
documentos en blanco generar plantillas de documentos como informes, cartas,
oficios, saludas, certificados, memorandos, autorizaciones, avisos, circulares,
comunicados, notas interiores, solicitudes u otros.

CE1.3 Explicar la importancia de los efectos que causan un color y formato
adecuados, a partir de distintos documentos y los parametros o manual de estilo de
una organizacion tipo, asi como en relacion con criterios medioambientales definidos.
CE1.4 Ante un supuesto practico debidamente determinado elaborar
documentos usando las posibilidades que ofrece la herramienta ofimatica de
procesador de textos.

- Utilizar la aplicacion y/o, en su caso, el entorno que permita y garantice la
integracion de texto, tablas, graficos, imagenes.

- Utilizar las funciones, procedimientos y asistentes necesarios para la
elaboracién de la documentacion tipo requerida, asi como, en su caso, los
manuales de ayuda disponibles.

- Recuperar la informacion almacenada y utilizada con anterioridad siempre
que sea posible, necesario y aconsejable, con objeto de evitar errores de
trascripcion.

- Corregir las posibles inexactitudes cometidas al introducir y manipular
los datos con el sistema informatico, comprobando el documento creado
manualmente o con la ayuda de alguna prestacion de la propia aplicacion
como, corrector ortografico, buscar y reemplazar, u otra.

- Aplicar las utilidades de formato al texto de acuerdo con las caracteristicas
del documento propuesto en cada caso.

- Insertar objetos en el texto, en el lugar y forma adecuados, utilizando en su
caso los asistentes o utilidades disponibles, logrando la agilidad de lectura.

- Afdadir encabezados, pies de pagina, numeracion, saltos, u otros elementos
de configuracion de pagina en el lugar adecuado, y estableciendo las
distinciones precisas en primera pagina, secciones u otras partes del
documento.

- Incluiren el documento los elementos necesarios para agilizar la comprensién
de su contenido y movilidad por el mismo (indice, notas al pie, titulos,
bibliografia utilizada, marcadores, hipervinculos, u otros).

- Aplicar el resto de utilidades que presta la aplicacion del procesador de
textos con eficacia y oportunidad.

- Aplicar las funciones y utilidades de movimiento, copia o eliminacion
de la aplicacidon que garanticen las normas de seguridad, integridad y
confidencialidad de los datos.

- Conocer la importancia de la postura corporal ante el teclado (posiciéon de
los brazos, mufiecas y manos), para conseguir una mayor velocidad en
el manejo del teclado y prevenir riesgos ergondmicos, derivados de una
postura inadecuada.

CE1.5 A partir de impresos, documentos normalizados e informacion,
convenientemente caracterizados, y teniendo en cuenta los manuales de estilo
facilitados:

- Crear los estilos de formato apropiados y autotextos a aplicar a cada parte
del documento.

- Construir las plantillas de los impresos y documentos normalizados
guardandolas con el tipo preciso.

- Aplicar las normas de seguridad e integridad de la documentacién generada
con las funciones de la aplicacion apropiadas.

- Insertar en las plantillas generadas o disponibles en la aplicacion la
informacion y los datos facilitados, combinandolas, en su caso, con las
fuentes de informacion a través de los asistentes disponibles.

cve: BOE-A-2011-20101
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Contenidos

1.

Conceptos generales y caracteristicas fundamentales del programa de
tratamiento de textos.

Entrada y salida del programa.

Descripcion de la pantalla del tratamiento de textos (Interface).
Ventana de documento.

Barra de estado.

Ayuda de la aplicacion de tratamiento de textos.

Barra de herramientas Estandar.

Introduccion, desplazamiento del cursor, seleccion y operaciones con el
texto del documento.

Generalidades.

Modo Insertar texto.

Modo de sobrescribir.

Borrado de un caracter.

Desplazamiento del cursor.

Diferentes modos de seleccionar texto.
Opciones de copiar y pegar.

Uso y particularidades del portapapeles.
Insercién de caracteres especiales (simbolos, espacio de no separacion, etc.).
Insercién de fecha y hora.

Deshacer y rehacer los ultimos cambios.

Archivos de la aplicacion de tratamiento de textos, ubicacion, tipo y
operaciones con ellos.

Creacion de un nuevo documento.

Apertura de un documento ya existente.

Guardado de los cambios realizados en un documento.

Duplicacion un documento con guardar como.

Cierre de un documento.

Compatibilidad de los documentos de distintas versiones u aplicaciones.
Menu de ventana. Manejo de varios documentos.

Utilizacion de las diferentes posibilidades que ofrece el procesador de textos
para mejorar el aspecto del texto.

Fuente.

= Tipo, estilo, tamafio, color, subrayado y efectos de fuente.
= Espaciado entre caracteres.

= Cambio de mayusculas a minusculas.

= Teclas rapidas asociadas a estas operaciones.

Parrafo.

= Alineacioén de parrafos.

= Utilizacion de diferentes tipos de sangrias desde menu y desde la regla.
= Espaciado de parrafos y lineas.

= Teclas rapidas asociadas a estas operaciones.

Bordes y sombreados.

= Bordes de parrafo y texto.

= Sombreado de parrafo y texto.

= Teclas rapidas asociadas a estas operaciones.
Numeracion y vifetas.

= ViAetas.

= Listas numeradas.

= Esquema numerado.

cve: BOE-A-2011-20101
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Tabulaciones.

= Tipos de tabulaciones.

= Manejo de los tabuladores desde el cuadro de didlogo de tabuladores.
= Uso de la regla para establecer y modificar tabulaciones.

Configuraciéon de pagina en funcion del tipo de documento a desarrollar
utilizando las opciones de la aplicacion. Visualizacién del resultado antes de
la impresion.

Configuracion de pagina.

= Margenes.

= Orientacién de pagina.

= Tamafio de papel.

= Disefio de pagina.

= Uso de la regla para cambiar margenes.

Visualizacién del documento.

= Modos de visualizar un documento.

= Zoom.

= Vista preliminar.

Encabezados y pies de pagina. Creacion, eliminaciéon y modificacion.
Numeracion de péaginas.

= Numeracién automatica de las paginas de un determinado documento.
= Eliminacién de la numeracion.

= Cambiando el formato del nimero de paginas.

Bordes de pagina.

Insercion de saltos de pagina y de seccion.

Insercion de columnas periodisticas.

= Creacion de columnas con distintos estilos.

= Aplicar columnas en distintos espacios dentro del documento.
Insercién de Notas al pie y al final.

Creacion de tablas como medio para mostrar el contenido de la informacion,
en todo el documento o en parte de él.

Insercion o creacion de tablas en un documento.

Edicion dentro de una tabla.

Movimiento dentro de una tabla.

Seleccion de celdas, filas, columnas, tabla.

Modificando el tamafio de filas y columnas.

Modificando los margenes de las celdas.

Aplicando formato a una tabla (bordes, sombreado, autoformato).
Cambiando la estructura de una tabla (insertar, eliminar, combinar y dividir
celdas, filas y columnas).

Otras opciones interesantes de tablas (Alineacién vertical del texto de una
celda, cambiar la direccion del texto, convertir texto en tabla y tabla en texto,
Ordenar una tabla, introduccién de férmulas, fila de encabezados).

Correccion de textos con las herramientas de ortografia y gramatica,
utilizando las diferentes posibilidades que ofrece la aplicacién.

Seleccién del idioma.

Correccion mientras se escribe.

Correccion una vez se ha escrito, con menu contextual (botdn derecho).
Correccion gramatical (desde menu herramientas).

Opciones de Ortografia y gramatica.

Uso del diccionario personalizado.

Autocorreccion.

Sinénimos.

Traductor.

cve: BOE-A-2011-20101
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8. Impresion de documentos creados en distintos formatos de papel, y soportes
como sobres y etiquetas.
- Impresion (opciones al imprimir).
- Configuracion de la impresora.

9. Creacionde sobresy etiquetas individuales y sobres, etiquetas y documentos

modelo para creacion y envio masivo.

- Creacion del documento modelo para envio masivo: cartas, sobres, etiquetas
0 mensajes de correo electrénico.

- Seleccion de destinatarios mediante creacion o utilizacion de archivos de
datos.

- Creacion de sobres y etiquetas, opciones de configuracion.

- Combinacién de correspondencia: salida a documento, impresora o correo
electronico.

10. Insercién de imagenes y autoformas en el texto para mejorar el aspecto del
mismo.
- Desde un archivo.
- Empleando imagenes predisefiadas.
- Utilizando el portapapeles.
- Ajuste de imagenes con el texto.
- Mejoras de imagenes.
- Autoformas (incorporacion y operaciones que se realizan con la autoforma en
el documento).
- Cuadros de texto, inserciéon y modificacion.
- Insercién de WordArt.

11. Creacion de estilos que automatizan tareas de formato en parrafos con estilo
repetitivo y para la creacion de indices y plantillas.
- Estilos estandar.
- Asignacion, creacién, modificacion y borrado de estilos.

12. Utilizacién de plantillas y asistentes que incorpora la aplicaciéon y creacién
de plantillas propias basandose en estas o de nueva creacion.
- Utilizacién de plantillas y asistentes del menu archivo nuevo.
- Creacion, guardado y modificacion de plantillas de documentos.

13. Trabajo con documentos largos
- Creacion de tablas de contenidos e indices
Referencias cruzadas.
Titulos numerados.
- Documentos maestros y subdocumentos.

14. Fusion de documentos procedentes de otras aplicaciones del paquete
ofimatico utilizando la inserciéon de objetos del menu Insertar.
- Con hojas de caélculo.
- Con bases de datos.
- Con graficos.
- Con presentaciones.

15. Utilizacién de las herramientas de revision de documentos y trabajo con
documentos compartidos
- Insercién de comentarios.
- Control de cambios de un documento.
- Comparacion de documentos.
- Proteccion de todo o parte de un documento.

cve: BOE-A-2011-20101
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16. Automatizacion de tareas repetitivas mediante grabacion de macros
- Grabadora de macros.
- Utilizacion de macros.

UNIDAD FORMATIVA 3

Denominacién:  APLICACIONES INFORMATICAS DE HOJAS DE CALCULO
Cadigo: UF0321

Duracion: 50 horas

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP4.y RP7
en lo referente a las hojas de datos.

Capacidades y criterios de evaluacion

C1: Utilizar hojas de calculo con habilidad utilizando las funciones habituales en
todas aquellas actividades que requieran tabulacion y tratamiento aritmético-légico y/o
estadistico de datos e informacion, asi como su presentacion en graficos.
CE1.1 Identificar las prestaciones, procedimientos y asistentes de la hoja de
célculo describiendo sus caracteristicas.
CE1.2 Describir las caracteristicas de proteccion y seguridad en hojas de
célculo.
CE1.3 En casos practicos de confecciéon de documentacion administrativa,
cientifica y econdmica, a partir de medios y aplicaciones informaticas de reconocido
valor en el ambito empresarial:

- Crear hojas de calculo agrupandolas por el contenido de sus datos en libros
convenientemente identificados y localizados, y con el formato preciso a la
utilizacién del documento.

- Aplicar el formato preciso a los datos y celdas de acuerdo con el tipo de
informacioén que contienen facilitando su tratamiento posterior.

- Aplicar férmulas y funciones sobre las celdas o rangos de celdas,
nombrados o no, de acuerdo con los resultados buscados, comprobando su
funcionamiento y el resultado que se prevé.

- Utilizar titulos representativos, encabezados, pies de pagina y otros aspectos
de configuracion del documento en las hojas de calculo, de acuerdo con las
necesidades de la actividad a desarrollar o al documento a presentar.

- Imprimir hojas de calculo con la calidad, presentacion de la informacion y
copias requeridas.

- Elaborar plantillas con la hoja de calculo, de acuerdo con la informacion
facilitada.

- Confeccionar graficos estandar y/o dinamicos, a partir de rangos de celdas
de la hoja de calculo, optando por el tipo que permita la mejor comprension
de la informacion y de acuerdo con la actividad a desarrollar, a través de los
asistentes disponibles en la aplicacion.

- Filtrar datos a partir de la tabla elaborada en la hoja de calculo.

- Aplicar los criterios de proteccion, seguridad y acceso a la hoja de célculo.

- Elaborar y ajustar diagramas en documentos y utilizar con eficacia todas
aquellas prestaciones que permita la aplicacion de la hoja de calculo.

- Importar y/o exportar datos a las aplicaciones de procesamiento de texto,
bases de datos y presentaciones.

- Aplicar las funciones y utilidades de movimiento, copia o eliminaciéon de
ficheros que garanticen las normas de seguridad, integridad y confidencialidad
de los datos.

cve: BOE-A-2011-20101
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- Utilizar los manuales o la ayuda disponible en la aplicacion en la resolucién
de incidencias o dudas planteadas.

Contenidos

1.

Conceptos generales y caracteristicas fundamentales de la aplicacion de
hoja de calculo.

Instalacién e inicio de la aplicacion.

Configuracion de la aplicacion.

Entrada y salida del programa.

Descripcién de la pantalla de la aplicacion de hoja de célculo.

Ayuda de la aplicacion de hoja de célculo.

Opciones de visualizacion (zoom, vistas, inmovilizacion de zonas de la hoja de
calculo, etc.).

Desplazamiento por la hoja de calculo.

Mediante teclado.
Mediante ratén.

Grandes desplazamientos.
Barras de desplazamiento.

Introduccioén de datos en la hoja de calculo.

Tipos de datos:

= Numeéricos.

= Alfanuméricos.
Fecha/hora.
Formulas.
Funciones.

Edicion y modificacion de la hoja de calculo.

Seleccioén de la hoja de calculo:

= Rangos.

= Columnas.
= Filas.

= Hojas.

Modificacion de datos:

= Edicién del contenido de una celda.

= Borrado del contenido de una celda o rango de celdas.
= Uso del corrector ortografico.

= Uso de las utilidades de busqueda y reemplazo.
Insercion y eliminacion:

= Celdas.

= Filas.

= Columnas.

= Hojas de calculo.

Copiado o reubicacion de:

= Celdas o rangos de celdas.

= Hojas de calculo.

Almacenamiento y recuperacion de un libro.

Creacion de un nuevo libro.

Abrir un libro ya existente.

Guardado de los cambios realizados en un libro.
Creacion de una duplica de un libro.

Cerrado de un libro.

cve: BOE-A-2011-20101
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6. Operaciones con rangos.
- Relleno rapido de un rango.
- Seleccion de varios rangos (rango multiple, rango tridimensional).
- Nombres de rangos.

7. Modificacion de la apariencia de una hoja de calculo
- Formato de celda:

= Numero.

= Alineacion.
= Fuente.

= Bordes.

= Relleno.

= Proteccion.
- Anchuray altura de las columnas Yy filas.
- Ocultando y mostrando columnas, filas u hojas de célculo.
- Formato de la hoja de calculo.
- Cambio de nombre de una hoja de célculo.
- Formatos condicionales.
- Autoformatos o estilos predefinidos.

8. Férmulas.
- Operadores y prioridad.
- Escritura de formulas.
- Copia de formulas.
- Referencias relativas, absolutas y mixtas.
- Referencias externas y vinculos.
- Resolucién de errores en las formulas.
= Tipos de errores.
= Herramientas de ayuda en la resolucién de errores.

9. Funciones.
- Funciones matematicas predefinidas en la aplicacion de hoja de calculo.
- Reglas para utilizar las funciones predefinidas.
- Utilizacion de las funciones mas usuales.
- Uso del asistente para funciones.

10. Insercién de Graficos, para representar la informacion contenida en las hojas
de calculo.

Elementos de un grafico.

Creacion de un grafico.

Modificacion de un grafico.

Borrado de un grafico.

11. Insercidén de otros elementos dentro de una hoja de calculo
- Imagenes.
- Autoformas.
- Texto artisticos.
- Oftros elementos.

12. Impresion.
- Zonas de impresion.
- Especificaciones de impresion.
- Configuracion de pagina:
= Margenes.
= Orientacion.
= Encabezados y pies y numeracién de pagina.

cve: BOE-A-2011-20101
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- Vista preliminar:
= Formas de impresion.
= Configuracion de impresora.

13. Trabajo con datos.
- Validaciones de datos.
- Esquemas.
- Creacion de tablas o listas de datos.
- Ordenacion de lista de datos, por uno o varios campos.
- Uso de Filtros.
- Subtotales.

14. Utilizacién de las herramientas de revisién y trabajo con libros compartidos
- Insercién de comentarios.
- Control de cambios de la hoja de calculo.
- Proteccion de una hoja de calculo.
- Proteccion de un libro.
- Libros compartidos.

15. Importacion desde otras aplicaciones del paquete ofimatico.
- Con bases de datos.
- Con presentaciones.
- Con documentos de texto.

16. Plantillas y macros.
- Creacion y uso de plantillas.
- Grabadora de macros.
- Utilizacién de macros.

UNIDAD FORMATIVA 4

Denominacién:  APLICACIONES INFORMATICAS DE BASES DE DATOS
RELACIONALES

Codigo: UF0322
Duracion: 50 horas

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con RP6 y RP7 en
lo referente a las bases de datos relacionales.

Capacidades y criterios de evaluacién

C1: Utilizar las funciones de las aplicaciones informaticas de bases de datos
relacionales que permitan presentar y extraer la informacion.
CE1.1  Describir las prestaciones, procedimientos y asistentes de los programas
que manejan bases de datos relacionales, refiriendo las caracteristicas y utilidades
relacionadas con la ordenacién y presentacion de tablas, y la importacion y
exportacién de datos.
CE1.2 Identificar y explicar las distintas opciones existentes en una base de
datos relacional para la creacién, disefio, visualizacion y modificacion de las
tablas.
CE1.3  Describir los conceptos de campo y de registro, asi como su funcionalidad
en las tablas de las bases de datos relacionales.
CE1.4 Diferenciar los distintos tipos de datos que pueden ser albergados en
una tabla de una base de datos relacionales, asi como sus distintas opciones tanto
generales como de busqueda:

cve: BOE-A-2011-20101
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CE1.5 Diferenciar las caracteristicas que presenta el tipo de relaciéon de una
tabla, en una relacion uno a uno, uno a varios o varios a varios.
CE1.6 Disefnar consultas utilizando los diferentes métodos existentes de la
aplicacion.
CE1.7  Conocer los distintos tipos de consultas, su creaciéon y su uso.
CE1.8 Ejecutar consultas, teniendo en cuenta las consecuencias que pueden
conllevar, tales como pérdida de datos, etc.
CE1.9 Identificar la utilidad de los formularios, en el ambito empresarial, a través
de las funciones de introduccién y modificacion de datos e imagenes.
CE1.10 Crear formularios utilizando los diferentes métodos existentes de la
aplicacion.
CE1.11 Diferenciar los distintos tipos de formatos en los formularios en funcion
de su uso.
CE1.12 Utilizar las herramientas y elementos de disefio de formularios creando
estilos personalizados.
CE1.13 Describir la importancia del manejo adecuado de la opcién de informes,
como una funcionalidad de la base de datos relacionales para la presentacion de
datos, por la amplia gama de posibilidades de adaptacién a las necesidades del
usuario o de la entidad.
CE1.14 Crear informes utilizando los diferentes métodos existentes de la
aplicacion.
CE1.15 Disefar los informes, segun la ordenacion y el agrupamiento de datos:
asi como su distribucién:
CE1.16 Utilizar las herramientas y elementos de disefio de informes creando
estilos personalizados.
CE1.17 Distinguir y diferenciar la utilidad de los otros objetos de una base de
datos relacional:
CE1.18 A partir de un caso practico bien diferenciado para la creacién de un
proyecto de base de datos relacional:
- Crear las tablas ajustando sus caracteristicas a los datos que deben contener
y al uso final de la base de datos referencial.
- Crear las relaciones existentes entre las distintas tablas, teniendo en cuenta:
Tipos de relaciones y/o integridad referencial.
- Realizar el disefio y creacion de los formularios necesarios para facilitar el
uso de la base de datos relacional.
- Realizar el disefio y creacion de las consultas necesarias para la consecucién
del objetivo marcado para la base de datos relacional.
- Realizar el disefio y creacion de los informes necesarios para facilitar la
presentacion de los datos segun los objetivos marcados.
CE1.19 En casos practicos de confecciéon de documentacion administrativa,
a partir de medios y aplicaciones informaticas de reconocido valor en el ambito
empresarial:
- Ordenar datos a partir de la tabla elaborada en la hoja de calculo.
- Filtrar datos a partir de la tabla elaborada en la hoja de calculo.
- Utilizar los manuales de ayuda disponibles en la aplicacion en la resolucién
de incidencias o dudas planteadas.
CE1.20 A partir de documentos normalizados e informacion, convenientemente
caracterizados, y teniendo en cuenta los manuales de estilo facilitados:
- Combinar documentos normalizados con las tablas de datos o bases de
datos proporcionadas.
- Combinar sobres o etiquetas con las tablas o bases de datos propuestas y
en el orden establecido.
- Utilizar los manuales de ayuda disponibles en la aplicacion en la resolucién
de incidencias o dudas planteadas.
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Contenidos

1.

Introduccion y conceptos generales de la aplicacion de base de datos.
- Qué es una base de datos.
- Entraday salida de la aplicacion de base de datos.
- Laventana de la aplicacién de base de datos.
- Elementos basicos de la base de datos.
= Tablas.
= Vistas o Consultas.
= Formularios.
= Informes o reports.
- Distintas formas de creacion una base de datos.
- Apertura de una base de datos.
- Guardado de una base de datos.
- Cierre de una base de datos.
- Copia de seguridad de la base de datos
- Herramientas de recuperacién y mantenimiento de la base de datos

Creacion e insercion de datos en tablas.
- Concepto de registros y campos.
- Distintas formas de creacion de tablas.
= Elementos de una tabla.
= Propiedades de los campos.
- Introduccién de datos en la tabla.
- Movimientos por los campos y registros de una tabla.
- Eliminacién de registros de una tabla.
- Modificacién de registros de una tabla.
- Copiado y movimiento de datos.
- Busqueda y reemplazado de datos.
- Creacion de filtros.
- Ordenacién alfabética de campos.
- Formatos de una tabla.
- Creacion de indices en campos.

Realizacion de cambios en la estructura de tablas y creacion de relaciones.
- Modificacion del disefio de una tabla.
- Cambio del nombre de una tabla.
- Eliminacion de una tabla.
- Copiado de una tabla.
- Exportacion una tabla a otra base de datos.
- Importacion de tablas de otra base de datos.
- Creacion de relaciones entre tablas.
= Concepto del campo clave principal.
= Tipos de relaciones entre tablas.

Creacién, modificacién y eliminaciéon de consultas o vistas.
- Creacion de una consulta.
- Tipos de consulta.
= Seleccién de registros de tablas.
= Modificacién de registros, estructura de la tabla o base de datos.
- Guardado de una consulta.
- Ejecucién de una consulta.
- Impresién de resultados de la consulta.
- Apertura de una consulta.
- Modificacion de los criterios de consulta.
- Eliminacion de una consulta.
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5. Creacion de formularios para introducir y mostrar registros de las tablas o
resultados de consultas.
- Creacion de formularios sencillos de tablas y consultas.
- Personalizacién de formularios utilizando diferentes elementos de disefo.
- Creacion de subformularios.
- Almacenado de formularios.
- Modificaciéon de formularios.
- Eliminacion de formularios.
- Impresién de formularios.
- Insercién de imagenes y graficos en formularios.

6. Creacion de informes o reports para la impresion de registros de las tablas
o resultados de consultas.
- Creacién de informes sencillos de tablas o consultas.
- Personalizacién de informes utilizando diferentes elementos de disefio.
- Creacién de subinformes.
- Almacenado de informes.
- Modificacion de informes.
- Eliminacion de informes.
- Impresién de informes.
- Insercién de imagenes y graficos en informes.
- Aplicacién de cambios en el aspecto de los informes utilizando el procesador
de texto.

UNIDAD FORMATIVA 5

Denominacién:  APLICACIONES INFORMATICAS PARA PRESENTACIONES:
GRAFICAS DE INFORMACION

Codigo: UF0323
Duracion: 30 horas

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con RP5 y RP7 en
lo referente a las presentaciones.

Capacidades y criterios de evaluacién

C1:. Establecer el disefio de las presentaciones teniendo en cuenta las caracteristicas
de la empresa y su organizacion.
CE1.1  Explicar la importancia de la presentacion de un documento para la
imagen que transmite la entidad, consiguiendo que la informacién se presente
de forma clara y persuasiva, a partir de distintas presentaciones de caracter
profesional de organizaciones tipo.
CE1.2  Advertir de la necesidad de guardar las presentaciones segun los criterios
de organizacion de archivos marcados por la empresa, facilitando el cumplimiento
de las normas de seguridad, integridad y confidencialidad de los datos.
CE1.3 Senalar la importancia que tiene la comprobacion de los resultados y la
subsanacion de errores, antes de poner a disposicién de las personas o entidades
a quienes se destina la presentacién, asi como el respeto de los plazos previstos
y en la forma establecida de entrega.
CE1.4 En casos practicos, debidamente caracterizados, en los que se requiere
elaboracién y presentacion de documentacion de acuerdo con unos estandares de
calidad tipo:
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C2:

Seleccionar el formato mas adecuado a cada tipo de informacién para su
presentacion final.

Elegir los medios de presentacién de la documentacién mas adecuados a
cada caso (sobre el monitor, en red, diapositivas, animada con ordenador y
sistema de proyeccion, papel, transparencia, u otros soportes).

Comprobar las presentaciones obtenidas con las aplicaciones disponibles,
identificando inexactitudes y proponiendo soluciones como usuario.

Aplicar las funciones y utilidades de movimiento, copia o eliminacién
de la presentacién que garanticen las normas de seguridad, integridad y
confidencialidad de los datos.

Utilizar las funciones de las aplicaciones de presentaciones graficas presentando
documentacion e informacion en diferentes soportes, e integrando objetos de distinta
naturaleza.

CE2.1 Identificar las prestaciones, procedimientos y asistentes de un programa
de presentaciones graficas describiendo sus caracteristicas.

CE2.2 En casos practicos, debidamente caracterizados, en los que se requiere
elaboracion y presentacion de documentacion de acuerdo con unos estandares de
calidad tipo:

Aplicar el formato mas adecuado a cada tipo de informacién para su
presentacion final.

Utilizar los medios de presentacion de la documentacion mas adecuados a
cada caso (sobre el monitor, en red, diapositivas, animada con ordenador y
sistema de proyeccion, papel, transparencia, u otros soportes).

Utilizar de forma integrada y conveniente: Graficos, textos y otros objetos,
consiguiendo una presentacion correcta y adecuada a la naturaleza del
documento.

Utilizar eficazmente y donde se requiera, las posibilidades que ofrece la
aplicacion informatica de presentaciones graficas: animaciones, audio,
video, otras.

Utilizar los manuales o la ayuda disponible en la aplicacion en la resolucién
de incidencias o dudas planteadas.

CE2.3 A partir de informacion suficientemente caracterizada, y de acuerdo con
unos parametros para su presentacion en soporte digital facilitados:

Insertar la informacién proporcionada en la presentacion.

Animar los distintos objetos de la presentacion de acuerdo con los parametros
facilitados y utilizando, en su caso, los asistentes disponibles.

Temporalizar la aparicion de los distintos elementos y diapositivas de
acuerdo con el tiempo asignado a cada uno de ellos utilizando los asistentes
disponibles.

Asegurar la calidad de la presentacion ensayando y corrigiendo los defectos
detectados y, en su caso, proponiendo los elementos o parametros de
mejora.

Guardar las presentaciones en los formatos adecuados, preparandolas para
ser facilmente utilizadas, protegiéndolas de modificaciones no deseadas.

Contenidos

1.

Disefo, organizacion y archivo de las presentaciones.
La imagen corporativa de una empresa.

Importancia.
Respeto por las normas de estilo de la organizacion.

Disefo de las presentaciones.

Claridad en la informacion.
La persuasion en la transmision de la idea.
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- Evaluacién de los resultados.

- Organizacion y archivo de las presentaciones.
= Confidencialidad de la informacion.

- Entrega del trabajo realizado.

Introduccién y conceptos generales.
- Ejecucién de la aplicacion para presentaciones.
- Salida de la aplicacion para presentaciones.
- Creacion de una presentacion.
- Grabacion de una presentacion.
- Cierre de una presentacion.
- Apertura de una presentacion.
- Estructura de la pantalla
- Las vistas de la aplicacion para presentaciones.
= Normal.
= Clasificador de diapositivas.
=  Esquema.

Acciones con diapositivas.

- Insercion de nueva diapositiva.
- Eliminacién de diapositivas.

- Duplicacién de diapositivas

- Ordenacién de diapositivas.

Trabajo con objetos.

- Seleccion de objetos.

- Desplazamiento de objetos.

- Eliminacion de objetos.

- Modificacion del tamafio de los objetos.

- Duplicacion de objetos.

- Reubicacion de objetos.

- Alineacion y distribucion de objetos dentro de la diapositiva.
- Trabajo con textos.

= Insercién de texto (desde la diapositiva, desde el esquema de la

presentacion).

*  Modificacién del formato del texto.
- Formato de parrafos.

= Alineacién.

= Listas numeradas.

= ViAetas.

= Estilos.
- Tablas.

= Creacion de tablas.

= Operaciones con filas y columnas.

= Alineacién horizontal y vertical de las celdas.
- Dibujos.

= Lineas.

» Rectangulos y cuadrados.

= Circulos y elipses.

= Autoformas.

= Sombrasy 3D.

= Reglasy guias.
- Imagenes.

= Predisefiadas e insertadas.
- Graficos.

= Creacion de graficos.
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- Diagramas.

= Creacion de organigramas y diferentes estilos de diagramas.
- Word Art o texto artistico.
- Insercién de sonidos y peliculas.

= Formato de objetos.

= Rellenos.

= Lineas.

= Efectos de sombra o 3D.

5. Documentacion de la presentaciéon
- Insercién de comentarios.
- Preparacion de las Notas del orador.

6. Disenos o Estilos de Presentacion
- Uso de plantillas de estilos.
- Combinacion de Colores.
- Fondos de diapositivas.
- Patrones.

7. Impresioén de diapositivas en diferentes soportes.
- Configuracion de la pagina.
- Encabezados, pies y numeracion.
- Configuracion de los distintos formatos de impresion.
- Opciones de impresion.

8. Presentacion de diapositivas teniendo en cuenta lugar e infraestructura.
- Animacion de elementos.
- Transicién de diapositivas.
- Intervalos de tiempo.
- Configuracion de la presentacion.
= Presentacién con orador.
= Presentacion en exposicion.
= Presentaciones personalizadas.
- Conexién a un proyector y configuracion.
- Ensayo de la presentacion.
- Proyeccion de la presentacion.

Orientaciones metodolégicas

Para el acceso a las Unidades Formativas 2, 3, 4 y 5 sera imprescindible haber
superado la Unidad Formativa 1.

Las cuatro ultimas unidades formativas del médulo se pueden programar de manera
independiente.

Criterios de acceso para los alumnos

Seran los establecidos en el articulo 4 del Real Decreto que regula el certificado de
profesionalidad de la familia profesional al que acompafa este anexo.

MODULO DE PRACTICAS PROFESIONALES NO LABORALES DE ASISTENCIA
EN LA GESTION DE LOS PROCEDIMIENTOS TRIBUTARIOS

Cédigo: MP0384

Duracion: 40 horas

cve: BOE-A-2011-20101
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Capacidades y criterios de evaluacion

C1: Colaborar en la busqueda y obtencién de informacién de trascendencia tributaria
en registros publicos y privados a través de bases de datos de las Administraciones
Tributarias.
CE1.1  Determinar el tipo de informaciéon que se va a manejar para realizar las
basquedas.
CE1.2  Utilizar los criterios de busqueda mas adecuados al tipo de informacion.
CE1.3 Distinguir las bases de datos que utiliza la Administracion Tributaria.
CE1.4 Reconocer el registro o registros donde se puede obtener informacion.

C2: Participar en el proceso de comunicacion con los contribuyentes con el fin
de prestarles asistencia tributaria, aplicando la normativa tributaria y utilizando
aplicaciones informaticas especificas.

CE2.1  Conocer la normativa del sistema tributario espanol.

CE2.2  Utilizar la aplicacion informatica adecuada para realizar el seguimiento

del procedimiento tributario.

CE2.3 Manejar las diferentes clases de documentacion tributaria.

C3: Colaborar en la realizacién de actividades de gestion administrativa derivada
de los procedimientos de gestion, inspeccidn y recaudacion de los tributos.
CE3.1 Realizar el seguimiento y archivo de un expediente tributario.
CE3.2 Utilizar técnicas de comprobacion y verificacion de datos de las
declaraciones y autoliquidaciones de los contribuyentes.
CE3.3 Conocer las técnicas de comprobacion de las obligaciones de los
contribuyentes en el procedimiento inspector.
CE3.4 Conocer las diferentes fases del procedimiento de recaudacion.
CE3.5 Elaborar gestiones administrativas de las actuaciones para el embargo.

C4: Participar en los procesos de trabajo de la empresa, siguiendo las normas e
instrucciones establecidas en el centro de trabajo.
CE4.1  Comportarse responsablemente tanto en las relaciones humanas como
en los trabajos a realizar.
CE4.2 Respetar los procedimientos y normas del centro de trabajo.
CE4.3 Emprender con diligencia las tareas segun las instrucciones recibidas,
tratando de que se adecuen al ritmo de trabajo de la empresa.
CE4.4 Integrarse en los procesos de produccion del centro de trabajo.
CE4.5 Utilizar los canales de comunicacion establecidos.
CE4.6 Respetar en todo momento las medidas de prevencién de riesgos, salud
laboral y proteccién del medio ambiente.

Contenidos

1. Busqueda de informacién de trascendencia tributaria a través de bases de
datos de las Administraciones Tributarias
- Determinacion del tipo de informacion para realizar la basqueda.
- Utilizacién de criterios de busqueda.
- Utilizacién de las bases de datos de la Administracion Tributaria.

2. Lacomunicacién con los contribuyentes en la asistencia tributaria
- Utilizacién de la normativa del Sistema Tributario Espafiol.
- Operaciones con aplicaciones informaticas para el seguimiento del
procedimiento tributario.
- Utilizacién de diferentes clases de documentacion tributaria.
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3. Gestion administrativa en los procedimientos de gestion, inspeccion y
recaudacion de los tributos
- Preparaciéon de un expediente tributario.
- Comprobaciony verificacion de datos de las declaraciones y autoliquidaciones.
- Procesos de elaboracion de recaudacion de tributos.

4. Integracion y comunicacion en el centro de trabajo.
- Comportamiento responsable en el centro de trabajo.
- Respeto a los procedimientos y normas del centro de trabajo.
- Interpretacion y ejecucion con diligencia las instrucciones recibidas.
- Reconocimiento del proceso productivo de la organizacion.
- Utilizacién de los canales de comunicacion establecidos en el centro de

trabajo.

- Adecuacion al ritmo de trabajo de la empresa.
- Seguimiento de las normativas de prevenciéon de riesgos, salud laboral y
proteccion del medio ambiente.

IV. PRESCRIPCIONES DE LOS FORMADORES

Experiencia profesional requerida
en el ambito de la unidad de

MOdUI.OS Acreditacion requerida competencia
Formativos
Con Sin
acreditacion acreditacion
MF01783_3: - Licenciado, Ingeniero o el titulo de grado|2 afios. Imprescindible
Obtencion de correspondiente y otros titulos requisito de
informacioén de equivalentes. titulacion.
trascendencia - Diplomado, Ingeniero Técnico o el titulo
tributaria del de grado correspondiente u otros titulos
contribuyente. equivalentes.
MF1784_3: - Licenciado, Ingeniero o el titulo de grado|2 afios. Imprescindible
Atencion al correspondiente y otros titulos requisito de
contribuyente enla| equivalentes. titulacion.
gestiéon - Diplomado, Ingeniero Técnico o el titulo
administrativa de grado correspondiente u otros titulos
tributaria. equivalentes.
MF1785_2: Licenciado, Ingeniero o el titulo de grado | 2 afos. Imprescindible
Gestién censal, correspondiente u otros titulos equivalentes. requisito de
notificacion de Diplomado, Ingeniero Técnico o el titulo titulacion.
actos y emision de | de grado correspondiente u otros titulos
documentos de equivalentes.
gestion tributaria. |- Técnico Superior de la familia profesional
de Administracion y Gestion.
- Certificado de profesionalidad de nivel 3
del area profesional de Administracién y
Auditoria de la familia profesional de
Administracion y Gestion.
MF1786_3: - Licenciado, Ingeniero o el titulo de grado|2 afios. Imprescindible
Gestién correspondiente y otros titulos requisito de

administrativa de
los procedimientos
de aplicacion de
los tributos.

equivalentes.

- Diplomado, Ingeniero Técnico o el titulo

de grado correspondiente u otros titulos
equivalentes.

titulacion.
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Experiencia profesional requerida
] en el ambito de la unidad de
FMOdUIf)S Acreditacion requerida competencia
ormativos
Con Sin
acreditacion acreditacion
MF1787_3: - Licenciado, Ingeniero o el titulo de grado|2 afios. Imprescindible
Gestién correspondiente y otros titulos equivalentes. requisito de
administrativa de |- Diplomado, Ingeniero Técnico o el titulo titulacion.
los procedimientos | de grado correspondiente u otros titulos
sancionador y de equivalentes.
revision.
MF0233_2: - Licenciado, ingeniero, arquitecto o el titulo | 2 afios 4 afios
Ofimatica. de grado correspondiente u otros titulos
equivalentes.
- Diplomado, ingeniero técnico, arquitecto
técnico o el titulo de grado correspondiente
u otros titulos equivalentes.
- Técnico Superior de las familias
profesionales de Administracion y gestion
e Informatica y comunicaciones
- Certificados de profesionalidad de nivel 3
de las familias profesionales de
Administraciéon y Gestion o Informatica y
Comunicaciones.
V. REQUISITOS MINIMOS DE ESPACIOS E INSTALACIONES Y EQUIPAMIENTO
. . Superficie m? Superficie m?
Espacio Formativo 15 alumnos 25 alumnos
Auladegestion ......... ... 45 60
Espacio Formativo M1 M2 M3 M4 M5 M6
Auladegestion. ............ ... . ... X X X X X X
Espacio Formativo Equipamiento
- Equipos audiovisuales.
- PCS instalados en red, cafién de proyeccion e Internet.
- Software especifico de la especialidad.
Aula de gestion - Pizarras para escribir con rotulador.
- Rotafolios.
- Material de aula, incluido el material didactico.
- Mesa y silla para formador.
- Mesas y sillas para alumnos.
No debe interpretarse que los diversos espacios formativos identificados deban
diferenciarse necesariamente mediante cerramientos.
S
Las instalaciones y equipamientos deberan cumplir con la normativa industrial e &
higiénico sanitaria correspondiente y responderan a medidas de accesibilidad universal s
y seguridad de los participantes. ::
11}
. . . - . ]
El numero de unidades que se deben disponer de los utensilios, maquinas y @
herramientas que se especifican en el equipamiento de los espacios formativos, sera 2
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el suficiente para un minimo de 15 alumnos y debera incrementarse, en su caso, para
atender a numero superior.

En el caso de que la formacion se dirija a personas con discapacidad se realizaran las
adaptaciones y los ajustes razonables para asegurar su participacion en condiciones
de igualdad.

ANEXO I
I. Identificacion del certificado de profesionalidad
Denominacién: CREACION Y GESTION DE MICROEMPRESAS.
Caodigo: ADGD0210
Familia profesional: Administracion y Gestion
Area profesional: Administracién y auditoria
Nivel de cualificacidon profesional: 3
Cualificacion profesional de referencia:
ADG544 3. Creacion y gestion de microempresas (RD 558/2011 de 20 de abril)

Relacion de unidades de competencia que configuran el certificado de
profesionalidad:

UC1788_3: Planificar iniciativas y actividades empresariales en pequefios negocios o
microempresas.

UC1789_3: Dirigir y controlar la actividad empresarial diaria y los recursos de pequefios
negocios 0 microempresas.

UC1790_3: Comercializar productos y servicios en pequefios negocios o
microempresas.

UC1791_3: Realizar las gestiones administrativas y econdmico-financieras de
pequefos hegocios 0 microempresas.

UC1792_2: Gestionar la prevencion de riesgos laborales en pequefios negocios.

Competencia general:

Dirigir iniciativas empresariales de pequefios negocios o microempresas, asi como la
planificacion e implementacion de estrategias de areas de negocio, programando las
actividades, gestionando personas, organizando y controlando recursos materiales,
las operaciones econémico-financieras y desarrollando la comercializaciéon y venta
de los productos y servicios, haciendo uso de medios informaticos y telematicos,
gestionando con criterios de calidad y proteccién ambiental, todo ello asegurando la
prevencion de riesgos laborales y utilizando servicios de gestion o asesoria cuando la
complejidad de la actividad lo requiera, con fin de garantizar el logro de sus objetivos
empresariales y el cumplimiento de la normativa vigente.

Entorno Profesional:

Ambito profesional:

Desarrolla su actividad profesional por cuenta propia, bien como trabajador auténomo
o formando parte de una sociedad, en pequefos negocios 0 microempresas,

cve: BOE-A-2011-20101
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emprendiendo e implantando nuevas areas de negocio en el desarrollo de su actividad,
pudiendo desempenfiar las funciones que la legislacion vigente establece en materia de
prevencion de riesgos laborales. Asimismo, puede desempefiar su trabajo por cuenta
ajena en gestorias y asesorias realizando funciones de asesoramiento y gestion
administrativa, financiera y laboral de pequefios negocios o microempresas.

Sectores productivos:
Esta presente en todos los sectores destacando por su alto grado de transectorialidad.
Ocupaciones o puestos de trabajo relacionados:

Microempresarios/as.

Profesionales auténomos/as.

Empresarios/as individuales o societarios de microempresas.
Gestores/as de microempresas.

Gerentes de microempresa.

Administradores/as de microempresas.

Directores/as de microempresas.

Duracion de la formacion asociada: 520 horas
Relacion de modulos formativos y de unidades formativas:

MF1788_3: Planificacion e iniciativa emprendedora en pequefios negocios o
microempresas (120 horas).
UF 1818 Actitud emprendedora y oportunidades de negocio (40 horas).
UF1819 Proyecto y viabilidad del negocio o microempresa (40 horas).
UF 1820 Marketing y plan de negocio de la microempresa (40 horas).
MF1789_3: Direccion de la actividad empresarial de pequefios negocios o
microempresas (90 horas).
MF1790_3: Comercializacién de productos y servicios en pequefios negocios o
microempresas (90 horas).
MF1791_3: Gestion administrativa y econémico-financiera de pequefios negocios o
microempresas (120 horas).
UF 1821 Puesta en marcha y financiacion de pequefios negocios o microempresas
(60 horas).
UF 1822 Gestidn contable, fiscal y laboral de pequefios negocios o microempresas
(60 horas).
MF1792_2: Gestion de la prevencion de riesgos laborales en pequefios negocios.(60
horas).

MP0385: Médulo de practicas profesionales no laborales en Creacion y gestion de
microempresas (40 horas).

Il. PERFIL PROFESIONAL DEL CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD
Unidad de competencia 1

Denominacién: PLANIFICAR INICIATIVAS Y ACTIVIDADES EMPRESARIALES EN
PEQUENOS NEGOCIOS O MICROEMPRESAS.

Nivel: 3

cve: BOE-A-2011-20101
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Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1: Determinar las actividades a emprender identificando y valorando diferentes
oportunidades de negocio, en funcién de las propias capacidades emprendedoras y
de la informacién relevante del entorno obtenida de distintas fuentes de informacion, y
detectando sus riesgos y oportunidades, a fin de garantizar la viabilidad del pequefio
negocio o microempresa.
CR1.1 La informacion relevante sobre diferentes alternativas de negocio —el
sector de actividad y su evolucion, informacion comercial, técnica, normativa
vigente, barreras de entrada, otros— se recoge utilizando buscadores de
informacion online y otras fuentes secundarias —datos publicados, informes,
otros— o primarias —recogida directa a través de encuestas o entrevistas—.
CR1.2 El analisis de la informacion de la oferta del mercado —proveedores y
empresas que concurren en el mercado- se realiza utilizando los datos recogidos
y valorando sus particularidades —precios, plazos de entrega, calidades,
condiciones de pago, pedidos minimos, gastos de transporte y otros—.
CR1.3 El analisis del perfil de la clientela —caracteristicas personales, habitos
de compra, nivel de renta, otros— se realiza aplicando técnicas de segmentacion
que permitan su caracterizacion y utilizando los medios disponibles —observacion
directa, encuestas realizadas, publicaciones, informes, otros—.
CR1.4 Las necesidades no cubiertas, actividades innovadoras, nuevos nichos
de mercado y otras oportunidades empresariales se identifican a partir del
analisis del entorno, utilizando instrumentos de observacion sistematizada o en
base a la propia experiencia en el sector o actividad.
CR1.5 Las distintas posibilidades de negocio se comparan analizando las
ventajas competitivas y el valor afiadido de cada una de ellas, jerarquizando
las distintas opciones e identificando los factores criticos de éxito y de fracaso
en funcién de la informacion recogida y los analisis realizados —analisis DAFO
u otros—.
CR1.6 Ladimensidn éptima del pequefio negocio —volumen de negocio esperado,
cuota de mercado objetivo, ambito geografico y segmento de poblacion— se
estima a partir de la informacion analizada, de las expectativas de crecimiento y
del momento de la vida del producto/servicio.
CR1.7 La normativay tramites especificos relacionados con el sector de actividad
empresarial se interpretan solicitando la informaciéon a las administraciones
publicas relacionadas o, en su caso, utilizando servicios de asesoramiento
externo.
CR1.8 El perfil emprendedor se autoevalla relacionandolo con las posibles ideas
de negocio y utilizando los medios y recursos disponibles —portales, guias y
herramientas de emprendedores y servicios de orientacidén publicos y privados—.
CR1.9 Las lineas de actuacién ante debilidades y carencias detectadas en la
autoevaluacion del emprendedor —acciones formativas, asesoramiento externo,
busqueda de informacion especializada y otras— se planifican estableciendo
prioridades en funcion de factores tales como el coste, la duracion y amplitud de
dichas acciones, entre otros.

RP2: Planificar la estrategia de marketing del pequefio negocio o microempresa

definiendo las variables de marketing-mix para su posicionamiento en el mercado.
CR2.1 La identidad o imagen corporativa del pequefio negocio se determina
definiendo el logotipo —icono, paleta de colores, organizacion visual- y sus
elementos de soporte —tarjetas de presentacion, vestimenta, documentacion
comercial, otros— en funcion del presupuesto disponible, de la idea de negocio a
emprender, el segmento de mercado y las caracteristicas del producto/servicio
a ofertar.
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CR2.2 Los productos/servicios a ofertar se determinan delimitando las
caracteristicas de las lineas de negocio —profundidad y amplitud—, detallando
sus atributos comerciales y técnicos —disefo, calidades, tamafios, composicion,
otros—asi como, en su caso, adaptandolo a las huevas necesidades y exigencias
del mercado y diferenciandolo de la competencia.

CR2.3 La politica de precios de los productos y/o servicios se fijan y revisan,
analizando la informacion comercial disponible y teniendo en cuenta los costes,
los precios de la competencia, el margen de beneficio el ciclo de vida del
producto, la tendencia del mercado y la normativa vigente.

CR2.4 Las acciones estratégicas de comunicacion —publicidad, campafnas
de promocién, acciones de merchandising, otros— se planifican analizando las
variables mas significativas, tales como coste, repercusion, perfil del cliente,
momento de la vida del producto/servicio, entre otras.

CR2.5 Los canales de distribucidon del producto/servicio —venta directa,
vending, Internet, otros— se eligen en funcion de las caracteristicas del producto/
servicio, del coste de distribucién, tipos de intermediarios y optimizacion de
tiempo y costes de cada uno.

CR2.6 Las estrategias de fidelizacion del cliente se establecen y revisan
teniendo en cuenta las caracteristicas de los clientes reales y las circunstancias
del mercado.

CR2.7 Las medidas de ajuste de la estrategia de marketing se deciden a
partir del seguimiento de los indicadores de control, utilizando herramientas
tales como el cuadro de mandos integral, y de las desviaciones o ineficiencias
detectadas en el desarrollo de la actividad.

RP3: Planificar la organizacion de la actividad empresarial identificando las
necesidades, determinando los recursos y estableciendo los mecanismos de control
para lograr un eficiente y permanente funcionamiento del pequefio negocio o
microempresa.
CR3.1 Los procesos —internos y externos— del pequefio negocio se definen
identificando los subprocesos, y/o tareas que se requieren de acuerdo con la
dimension estimada y las caracteristicas de la actividad a desarrollar.
CR3.2 Los recursos humanos necesarios, asi como los perfiles profesionales
y personales exigidos, se determinan a partir de los procesos definidos, teniendo
en cuenta su coste y la normativa vigente.
CR3.3 La cantidad y calidad de los recursos materiales y tecnoldgicos
necesarios se determinan a partir de los procesos definidos y teniendo en cuenta
Su coste.
CR3.4 Lasfunciones, responsabilidades y tareas necesarias para el desarrollo
de los procesos de la actividad se asignan a los puestos de trabajo a partir de los
perfiles exigidos y conforme a criterios de optimizacion.
CR3.5 La ubicacion del negocio —fisica o telematica— y su disefio se deciden
en su caso, en funcién de factores tales como las caracteristicas del sector, del
tipo de producto/servicio a ofrecer, costes a asumir, proximidad de fuentes de
aprovisionamiento, infraestructuras utiles, entre otros.
CR3.6 Laselecciondellocaloinstalacionesserealizaapartirdelaconsideracion
de distintas alternativas y comparando las ventajas, inconvenientes, costes de
cada una de ellas y del tipo de productos que se van a fabricar o de los servicios
que se van a prestar.
CR3.7 Lamodalidad de adquisicion de los recursos materiales y tecnolégicos
se decide en funcioén de las opciones disponibles —compra de primera o segunda
mano, arrendamiento, leasing u otros— de la capacidad financiera del pequefio
negocio y atendiendo a criterios de seleccion establecidos —precio, calidad,
transporte, plazo de entrega, servicios afiadidos, otros—.
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CR3.8 Laexternalizacion de procesos, fases, actividades y servicios —gestoria,
consultoria, entre otros— se decide en funcion del grado de dificultad de las
tareas a ejecutar, del volumen de negocio y del coste a asumir, entre otros.
CR3.9 La forma juridica mas conveniente para el negocio se selecciona
comparando las caracteristicas de cada una en funciéon de la informacion
obtenida y la estrategia y caracteristicas del negocio, documentandose dicha
informacion en el plan juridico formal.

CR3.10 EIl seguimiento de la actividad se planifica identificando las areas
criticas a controlar, los indicadores béasicos de control, los responsables vy
utilizando herramientas tales como el cuadro de mandos integral.

CR3.11 Las medidas de ajuste de la planificacion de la organizacién se deciden
a partir del seguimiento de los indicadores de control y de las desviaciones o
ineficiencias detectadas en el desarrollo de la actividad.

RP4: Confeccionar los estados financieros previsionales cuantificando los recursos
y costes de la actividad del pequefio negocio o microempresa, utilizando aplicaciones
ofimaticas especificas, con objeto de elaborar el plan econémico financiero.
CR4.1 Los elementos con significacion econdémica —prevision de venta,
coste de los recursos, entre otros— identificados en el analisis del entorno y la
estrategia de marketing y organizativa, se cuantifican mediante la expresion de
su valor monetario utilizando hojas de calculo que permitan su posterior analisis.
CR4.2 El presupuesto de inversiones se confecciona valorando los activos
fijos necesarios —magquinaria, instalaciones, mobiliario, vehiculos, entre otros—
para el desarrollo de la actividad y conforme a la politica de amortizaciones de
dichos activos.
CR4.3  El presupuesto de operaciones se confecciona calculando las ventas
previstas, los costes de personal, los costes de aprovisionamiento, los costes de
produccion y otros gastos generales.
CR4.4 EIl presupuesto financiero se confecciona teniendo en cuenta las
necesidades de financiacion del negocio, las caracteristicas y condiciones de
los recursos propios y ajenos y, cuantificando el coste financiero anual de las
modalidades de financiacion.
CR4.5 Los presupuestos se elaboran utilizando hojas de calculo u otras
aplicaciones ofimaticas especificas.
CR4.6 Las subvenciones publicas o privadas se identifican y seleccionan en
funcioén de los requisitos exigidos y de las necesidades financieras del pequefio
negocio.
CR4.7 Los estados econdémico-financieros previsionales —balance, cuenta
de resultados, estado de tesoreria, entre otros— se elaboran utilizando hojas
de calculo u otras aplicaciones ofimaticas especificas, en funcién de los
presupuestos confeccionados y conforme a distintos escenarios econémicos
posibles —pesimista, neutro y optimista—.

RP5: Evaluar periédicamente la viabilidad econdémica y financiera de la actividad, a
partir de la informacion de los estados financieros —previsionales y reales—y utilizando
aplicaciones ofimaticas especificas, a fin de garantizar la rentabilidad y supervivencia
de pequefos negocios.
CR5.1 El analisis de los documentos econémico-financieros previsionales
y reales elaborados se realiza periédicamente, utilizando los indicadores
adecuados —ratios de solvencia, liquidez, rentabilidad, rotacion, otros— a través
de hojas de calculo o aplicaciones ofimaticas especificas.
CR5.2 El punto muerto o umbral de rentabilidad se calcula valorando los
ingresos por ventas previstos y los costes —fijos y variables— previsionales a
través de la informacion recogida en los estados financieros relacionados.
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CR5.3 La rentabilidad de distintos proyectos de inversion —de inicio o
desarrollo de actividad— se comparan conforme a criterios de seleccion de
inversiones tales como el valor actual neto y la tasa interna de retorno, utilizando
hojas de calculo o aplicaciones ofimaticas especificas, a fin de determinar qué
proyectos se van a emprender.

CR5.4 Las medidas de ajuste del plan economico-financiero y de los
presupuestos que lo configuran se deciden a partir del analisis de los documentos
economico-financieros y de los indicadores calculados.

RP6: Integrar los elementos analizados y planificados en el plan de negocio

documentado, definiendo las acciones precisas para su divulgacion, presentacion y

tramitacién ante terceros.
CR6.1 El plan de negocio se configura a partir de los elementos analizados y
planificados: la oportunidad de negocio identificada, la estrategia de marketing, la
planificacion de la organizacion de la actividad, el analisis econdmico-financiero,
sintetizando y redactando las decisiones por escrito en un documento formal que
permita su presentacion a terceros y seguimiento de la planificacién prevista.
CR6.2 Las presentaciones graficas de apoyo a la presentacion del plan de
negocio se elaboran utilizando aplicaciones ofimaticas y a partir de la informacion
contenida en el plan.
CR6.3 La red de relaciones con terceros se establece contactando con
instituciones publicas o privadas, entidades financieras, asociaciones, camaras
de comercio u otros, recogiendo experiencias que favorezcan el empoderamiento
emprendedor.
CR6.4 Las acciones de presentacion, difusion y comunicacion del plan de
negocio a terceros —organismos publicos, entidades financieras, camaras de
comercio, entre otros— se planifican estableciendo plazos, procedimiento y
concertando entrevistas para la puesta en marcha de la actividad.

Contexto profesional

Medios de produccién

Equipos ofimaticos —terminales informaticos, portatiles, impresora, escaner, fax,
fotocopiadora, equipo de telefonia fija y movil, otros—. Internet. Correo electrénico.
Archivo convencional y electrénico de la documentacion. Material de oficina.
Prensa. Revistas especializadas. Informes técnicos especializados de consultoras,
organizaciones/empresas del sector. Buscadores de informacion online. Cuestionarios
de autoevaluacion delemprendedor/ay psicolégicos. Aplicaciones ofimaticas generales:
procesador de texto, hoja de calculo, otras. Aplicaciones ofimaticas especificas para la
elaboracién de presupuestos, el calculo de ratios y analisis de inversiones. Software
de Cuadro de Mandos Integral u otros especificos de control de gestion.

Productos y resultados

Informacioén del sector, de la competencia, intermediarios y empresas proveedoras,
obtenida y analizada. Idea de negocio decidida. Perfil de la clientela y de la
competencia definido. Estimacion de la dimension 6ptima del negocio. Autoevaluacion
del emprendedor, realizada. Imagen corporativa, logotipos y elementos soportes,
disefiados. Productos/servicios a ofertar, determinados. Fijacion de la politica de precios.
Planificacion de las acciones estratégicas de comunicacion. Eleccion de los canales
de distribucion. Identificacion de los procesos del pequefio negocio. Determinacion
de los recursos humanos y materiales. Ubicacién del negocio, decidida. Plan de
mantenimiento, conservacion y reposicién de los recursos materiales y tecnoldgicos.
Forma juridica seleccionada. Plan juridico formal, establecido. Externalizacion de
procesos, fases, actividades y servicios, decidida. Organizaciéon del seguimiento de
la actividad. Presupuesto de Inversiones, establecido. Presupuesto de operaciones,
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elaborado. Prevision de ventas, costes de personal, de aprovisionamientos, de
produccidon y gastos generales, calculados. Presupuesto financiero, establecido.
Estados financiero-contables previsionales, elaborados. Documentos financieros,
analizados. Ratios econémicos, financieros y de rotacion, calculados. Rentabilidad de
los proyectos de inversion, estimada. Plan de negocio.

Informacion utilizada o generada

Informe de autoevaluacion del emprendedor/a. Analisis DAFO. Informes sobre
el entorno, sector, competencia, proveedores y clientes. Informes del INE. Datos
publicados del sector. Informacién obtenida de entidades financieras y organismos
publicos. Normativa de proteccion de datos. Informes de organismos de apoyo a
la gestion de creacion de empresas. Listado de empresas de asesoramiento en la
creacion de empresas y externalizacion de servicios. Informes de viabilidad econémico-
financiera. Informacién sobre formas juridicas de empresas. Cuadros comparativos
de formas juridicas. Informacion de organismos publicos sobre los procedimientos a
seguir en la puesta en marcha y modificacion del negocio empresarial. Legislacion
mercantil.

Unidad de competencia 2

Denominacion: DIRIGIR Y CONTROLAR LA ACTIVIDAD EMPRESARIAL DIARIAY
LOS RECURSOS DE PEQUENOS NEGOCIOS O MICROEMPRESAS.

Nivel: 3
Cédigo: UC1789_3
Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1: Gestionar la adquisicion o el arrendamiento de activos fijos —inmovilizados— en

base al plan de negocio y presupuesto disponible para el desarrollo de la actividad.
CR1.1 Laadquisicién de activos fijos —materiales o tecnolégicos— previstos en
el presupuesto de inversiones se realiza seleccionando el proveedor y la oferta
mas ventajosa, delimitando las condiciones de compra —coste, calidad, forma
de pago, plazo y condiciones de entrega, servicios afiadidos, otros—, y utilizando
técnicas de negociacion.
CR1.2 Los arrendamientos de activos fijos previstos en la planificacion de la
organizacion, se tramitan seleccionando el arrendador y la oferta mas ventajosa,
y concretando las condiciones pactadas en contratos conforme a la normativa
vigente.
CR1.3 Las decisiones sobre la renovacion de los activos fijos se toman a
partir de la politica de amortizaciones prevista, la evolucion del mercado y de las
innovaciones tecnoldgicas.
CR1.4 Los documentos relativos a la adquisicion o arrendamiento de
inmovilizados —contrato de compra-venta, de arrendamiento, seguros, facturas,
otros— se comprueban y/o registran utilizando, en su caso, aplicaciones
ofimaticas especificas, y verificando su exactitud e idoneidad.

RP2: Dirigir la actividad diaria del pequefio negocio o microempresa a partir de
la planificacion del negocio, programando las acciones, asignando los recursos y
controlando los procesos a fin de optimizar los resultados.
CR2.1 Los procesos, actividades y tareas del proceso productivo o de
prestacion del servicio del pequefio negocio se programan, mediante la
concrecion de un calendario, en funcién de factores tales como la prevision de
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ventas, las 6rdenes de pedido recibidas, contratos firmados con clientes, entre
otros.

CR2.2 Los recursos —materiales y humanos— y las tareas se asignan en
funcién de las necesidades y las disponibilidades, de manera que se optimicen
los procesos y se cumpla con las condiciones pactadas.

CR2.3 El seguimiento de los indicadores de control establecidos en la
planificacion del negocio relativos a la programacion de la actividad y resultados
se realiza de forma periddica, en funcién de la naturaleza de la actividad
de produccién o de prestacion de servicios, y detectando desviaciones e
ineficiencias.

CR2.4 Las causas de las incidencias y desviaciones detectadas en los
procesos de la actividad se analizan valorando distintas medidas de ajuste o
acciones correctoras y sus posibles efectos.

CR2.5 Las medidas de ajuste o acciones correctoras se deciden modificando,
en su caso, la planificacion de la actividad del negocio.

RP3: Gestionar personas en pequefios negocios o microempresas, estableciendo
una politica de comunicacién, motivacion, trabajo en equipo y formacién, con
orientacion a resultados, a fin de promover su implicacion y asegurar la consecucion
de los objetivos definidos en el plan de negocio.
CR3.1 La politica de motivacion se establece y aplica a partir de criterios
objetivos, ecuanimes y transparentes, basados en técnicas y medidas de
comprobada eficacia tales como: reconocimiento del trabajo y del esfuerzo,
compartir la informacién, hacer participe al equipo en los éxitos, comunicacion
personal transparente y creacion de clima de confianza, definicion de incentivos
de indole diversa u otras, fomentando el desarrollo profesional de los operarios.
CR3.2 La politica de comunicacion con las personas se define e implanta
utilizando estrategias especificas para crear y mantener un clima laboral
colaborativo, a partir de normas claras y objetivas.
CR3.3 Los procedimientos de comunicacion se establecen y aplican a partir
del tipo y funcionamiento de circuitos de comunicacion de que se trate formal e
informal: comunicacion interna o externa, condiciones de entrega y recepcion de
trabajos, comunicacion con clientes u otros.
CR3.4 Eltrabajo en equipo, en su caso, se fomenta definiendo las estrategias
precisas, de acuerdo con pautas especificas de eficacia comprobada tales
como: definir de objetivos de equipo y comunicarlos, valorar las aportaciones
individuales, analizar y detectar necesidades individuales, definir la tactica para
aunary lograr un objetivo comun, mantener el respeto a las diferencias, hacerles
participes de la informacién, responsabilidades de equipo e individuales,
avances y logros, entre otras.
CR3.5 Larelacion laboral con los trabajadores se establece siguiendo pautas
especificas para crear un clima laboral cordial, basado en la confianza, respeto
mutuo, anticipandose y actuando en fases previas en funcion de evitar conflictos,
aplicacion de modelo de comunicacion empatica y efectiva, concretando las
caracteristicas de la organizacién —estilo de direccién, normas, procedimientos
de trabajo, de control interno, otros— por los medios o canales de comunicacion
definidos y disponibles.
CR3.6 Las funciones y autonomia propia de cada puesto de trabajo se
delega en la persona asignada previamente, indicando, con criterios de claridad,
transparencia y rigor las funciones y responsabilidades inherentes al puesto.
CR3.7 Las instrucciones de trabajo u otras comunicaciones con las personas
se establecen y transmiten mediante los procedimientos establecidos,
indicando los aspectos relevantes a tener en cuenta con criterios de claridad,
transparencia y rigor, comprobando en todo momento que la comunicacién ha
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sido comprendida sin equivocos, mediante diferentes estrategias tales como
preguntas, aclaraciones, ejemplificaciones u ofras.

CR3.8 El seguimiento individualizado de las personas se efectia
estableciendo y aplicando indicadores precisos y objetivos de evaluaciéon que
permitan establecer con total imparcialidad su eficacia y valorar sus aptitudes,
rendimiento productivo y resultados en el trabajo.

CR3.9 Las necesidades de formacién de las personas se detectan de modo
individualizado a partir de distintos medios tales como la observacion, evaluacion
de su trabajo, la iniciativa del propio trabajador, y se satisfacen por medios
tales como formacion en el propio puesto, proponiendo acciones y recursos
de formacion ofertados por entidades tales como asociaciones profesionales,
administraciones publicas u otros.

CR3.10 La determinacion de medidas de ajuste o correctoras y sus efectos,
se realiza a través de los indicadores definidos, detectando y analizando las
incidencias, disfunciones y sus causas.

RP4: Gestionar y controlar la adquisicion y el aprovisionamiento de las materias
primas y otros materiales para ejecutar los procesos de produccion y/o prestacion de
servicios, de acuerdo a las actividades programadas y las necesidades previstas.
CR4.1 Las necesidades de aprovisionamiento de materias primas y/o otros
materiales se determinan en funcién de los consumos de «inputs» previstos en
la programacion de actividades y teniendo en cuenta las posibles variaciones de
la demanda.
CR4.2 Las ofertas a proveedores para cada producto se solicitan en funcién
de las necesidades fijadas en el programa de aprovisionamiento, utilizando los
medios de comunicacién disponibles.
CR4.3 Laadquisicion de los materiales y/o productos se realiza seleccionando
el proveedor y la oferta mas ventajosa, delimitando las condiciones de compra
—precio, calidad, transporte, plazo de entrega, servicios afiadidos, otros—, y
utilizando técnicas de negociacion.
CR4.4 Los documentos relativos a la compra y/o suministros de recursos
materiales —contrato, 6rdenes de pedido, facturas, albaranes, otros— se elaboran,
comprueban y/o registran utilizando en su caso, aplicaciones ofimaticas
especificas.
CR4.5 Las incidencias detectadas en el proceso de aprovisionamiento
—errores en cantidades, precios u otras— se comunican, en su caso, a quien
corresponda —proveedores, responsable de almacén, otros— de forma clara,
concisa y diligente, seleccionando el medio mas adecuado a su perfil —oralmente,
fax, e-mail- y utilizando un lenguaje conciliador.
CR4.6 El seguimiento de los indicadores de control establecidos, relativos
al aprovisionamiento de recursos materiales, se realiza periddicamente, segun
lo establecido en la planificaciéon, con herramientas tales como el cuadro de
mandos integral, detectando desviaciones e ineficiencias.
CR4.7 Las causas de las incidencias y desviaciones detectadas en los
procesos de aprovisionamiento se analizan valorando distintas medidas de
ajuste o acciones correctoras y sus posibles efectos.
CR4.8 Las medidas de ajuste o acciones correctoras se deciden ajustando
el programa de aprovisionamiento, seleccionando nuevos materiales o
proveedores, y/o modificando, en su caso, la planificacion de la actividad.

RP5: Gestionar y controlar el almacenamiento de materiales y productos, conforme
a criterios de optimizacion de recursos y espacios, para asegurar la capacidad de
respuesta de la actividad del pequefio negocio 0 microempresa.
CR5.1 Los materiales y productos recibidos en almacén se verifican en cuanto a
su calidad y cantidad para comprobar la idoneidad y conformidad con lo solicitado
y con la documentacion correspondiente —albaranes, notas de entrega—.
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CR5.2 El almacenamiento de bienes se organiza en funcion de las
caracteristicas de las existencias —grado de desgaste, calidad, valor econémico,
otras—, del espacio del almacén y del coste de logistica.

CR5.3  El stock minimo de seguridad se determina en funcion de los periodos
medios de aprovisionamiento, produccién y venta, y del programa de produccion
establecido.

CR5.4 El inventario de almacén se realiza periddicamente registrando, en
las fichas de almacén, las entradas y salidas de bienes, utilizando aplicaciones
ofimaticas de gestiéon de stocks, a fin de comprobar existencias y detectar
desviaciones, mermas, robos u otras incidencias.

CR5.5 El seguimiento de los indicadores de control establecidos, relativos
al almacenamiento de materiales y productos, se realiza de forma periddica,
con herramientas tales como el cuadro de mandos integral, y detectando
desviaciones e ineficiencias.

CR5.6 Las causas de las incidencias y desviaciones detectadas en los
procesos de almacenamiento se analizan valorando distintas medidas de ajuste
0 acciones correctoras y sus posibles efectos.

CR5.7 Las medidas de ajuste o acciones correctoras se deciden ajustando,
en su caso, la organizacion del almacén, el stock minimo de seguridad y la
realizacion de inventarios.

RP6: Gestionar la contratacion del personal y de los colaboradores o servicios
externos respetando la normativa laboral y mercantil vigente, utilizando en su caso
asesoramiento externo cuando la complejidad lo requiera, a fin mejorar la competitividad
del pequefio negocio o microempresa.
CR6.1  El personal y colaboradores externos se seleccionan en funcion de
las necesidades detectadas utilizando instrumentos de seleccidon —entrevistas,
cuestionarios, pruebas, entre otros— de aptitud, o a través de organizaciones
especializadas en seleccion de RRHH.
CR6.2 Lostipos de contratos laborales o mercantiles se determinan en funcién
del presupuesto previsto o disponible y de las ventajas fiscales de cada uno de
ellos, utilizando, en su caso, asesoramiento externo cuando la complejidad lo
requiera.
CR6.3 Lascondicionesdelarelacionlaboral o mercantil—politicaremunerativa,
permisos, vacaciones, entre otros— con el personal o colaboradores externos
—agentes comerciales, distribuidores y otros— se determinan en funcién de la
normativa vigente y utilizando técnicas de negociacion.
CR6.4 Los servicios o procesos a externalizar decididos en la planificacion
del negocio se contratan seleccionando el proveedor y la oferta mas ventajosa,
delimitando las condiciones del contrato —precio, calidad, condiciones y plazos
de entrega, otros— y utilizando técnicas de negociacion.

RP7: Establecer sistemas de gestion de la calidad y/o medioambiental en pequefios
negocios o microempresas, implantando y controlando los procedimientos de
actuacion necesarios, utilizando aplicaciones ofimaticas especificas, y solicitando,
cuando la dificultad lo requiera, la colaboracion de asesoria externa, para mejorar la
competitividad del pequefio negocio.
CR7.1 Las normas, modelos y reglamentos que soportan los sistemas de
gestion la calidad y/o medioambiental se identifican en funcién del tamafio y
sector de actividad, interpretando las especificaciones y directrices establecidas,
utilizando el asesoramiento externo cuando la complejidad lo requiera.
CR7.2 Los procedimientos de trabajo -—generales y especificos—,
instrucciones técnicas y responsabilidades relacionadas con el desarrollo de las
actividades, se definen de forma documentada, conforme a las caracteristicas
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del pequefio negocio y segun las normas de sistemas de gestion de calidad y/o
medioambiental.

CR7.3  Los protocolos internos de gestion de la calidad y/o medioambiental se
implantan a partir de las normas de sistemas de gestion, difundiéndolos dentro
de la organizacion con inclusion de responsables, fechas, resultados esperados
y plan de seguimiento.

CR7.4 La documentacion técnica asociada a los productos y/o servicios, se
confecciona —utilizando procesadores de textos, en su caso—, clasifica, archiva
y mantiene actualizada para dar cumplimiento a las exigencias de calidad
establecidas.

CR7.5 Los documentos que afectan a la calidad y definen protocolos de
relacion con terceros —clientes, proveedores, administraciones publicas, y otros—,
se confeccionan —utilizando procesadores de textos, en su caso—, clasifican,
archivan y mantienen actualizados para dar cumplimiento a las exigencias de
calidad establecidas.

CR7.6 La fiabilidad de los equipos, instalaciones, sistemas y procesos
utilizados se comprueba peridédicamente de acuerdo a las normas e instrucciones
técnicas establecidas por la organizacién para la constatacién del buen
funcionamiento y mantenimiento de los mismos.

CR7.7 La ejecucion de los procedimientos se revisa periddicamente a través
de herramientas tales como el cuadro de mandos integral, cuestionarios, registros
relativos a cada proceso u observacién directa, utilizando los indicadores
establecidos en el sistema y detectando, en su caso, las no conformidades.
CR7.8 Las no conformidades detectadas se corrigen adoptando las medidas
necesarias —métodos preventivos, planes de formacioén u otros— y, en su caso,
revisando la politica y objetivos de calidad del pequefio negocio, en virtud del
principio de mejora continua.

CR7.9 Las auditorias internas de calidad y medio ambiente se realizan,
utilizando asesoramiento externo cuando la complejidad lo requiera, cumpliendo
las instrucciones, planes y procedimientos establecidos en el sistema, para
aportar datos y/o informar de la situacién en los procesos y/o servicios.

Contexto profesional

Medios de produccién

Equipos ofimaticos —terminales informaticos, portatiles, impresora, escaner, fax,
fotocopiadora, equipo de telefonia fija y movil, otros—. Material de oficina. Redes.
Internet. Intranet. Correo electrénico. Archivo fisico y electrénico de la documentacion.
Aplicaciones ofimaticas generales: bases de datos, procesador de texto, hoja de calculo,
otras. Aplicaciones ofimaticas especificas para la gestion del aprovisionamiento,
almacén y del personal. Software de Cuadro de Mandos Integral u otros especificos
de control de gestion.

Productos y resultados

Adquisicion o arrendamiento de activos fijos —inmovilizados—realizada. Documentacion
administrativa de adquisicion o arrendamiento de activos fijos. Programacion y
calendario de procesos, actividades y tareas. Definicion y aplicacion de politica y
estrategias de gestiéon de personas. Asignacion de recursos —humanos y materiales—y
tareas. Evaluacion del trabajo desempefiado. Necesidades de formacion del personal,
detectadas. Seguimiento del programa y calendario de actividades. Necesidades de
aprovisionamiento de materias primas y otros materiales, determinada. Programa de
aprovisionamiento por proveedor. Ofertas a proveedores, solicitadas y seleccionadas.
Adquisicion de materias primas y otros materiales. Documentaciéon administrativa de
compra y/o suministro de materias primas y otros materiales. Recepcion de materiales
y productos en almaceén, verificada. Stock minimo de seguridad. Inventario de almacén.
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Personal y colaboradores externos a contratar, seleccionados. Tipos de contratos
laborales o mercantiles, determinados. Incidencias, desviaciones e ineficiencias en
el desarrollo de la actividad, el aprovisionamiento y almacenamiento, detectadas.
Protocolos internos de gestion de la calidad y medioambiental, implantados.
Documentacion relativa a la gestion de la calidad y medioambiental, confeccionada,
clasificada, archivada y actualizada. No conformidades, detectadas.

Informacion utilizada o generada

Presupuesto de inversiones. Politica de amortizaciones de los activos fijos. Programa
de produccién. Técnicas de negociacion con proveedores. Ofertas o presupuestos
de suministro de mercancias de proveedores. Protocolos de negociacion y de
comunicacién. Manuales de técnicas de comunicacién. Fichas de almacén. Legislacién
laboral. Datos de trabajadores. Condiciones laborales pactadas. Informes de la
asesoria externa. Normativa de proteccién de datos. Informacién sobre descripcion de
perfiles de puestos de trabajo. Informe de las necesidades de formacién del personal.
Manuales de procedimientos de seleccién de personal. Listado de empresas de
seleccion de recursos humanos. Informacion sobre recursos formativos. Indicadores
de control de gestion de aprovisionamiento definidos en el CMI. Indicadores de control
de gestion de procesos de almacenaje definidos en el CMI. Indicadores de control de
gestion de recursos humanos definidos en el CMI. Normas de Sistemas de gestion de
la calidad y medioambiental. Consultas sobre distintas entidades certificadoras.

Unidad de competencia 3

Denominacién: COMERCIALIZAR PRODUCTOS Y SERVICIOS EN PEQUENOS
NEGOCIOS O MICROEMPRESAS.

Nivel: 3
Cédigo: UC1790_3
Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1: Organizar las acciones necesarias para la venta de productos y servicios en
funcién de la estrategia comercial y de marketing definidas en la planificacion del
negocio, para optimizar los recursos disponibles.
CR1.1  Los objetivos de ventas se concretan definiendo plazos y cantidades,
en funcion de la estrategia de marketing definida, la prevision y evolucion de
ventas, informacion comercial de ejercicios anteriores y las expectativas y
circunstancias del mercado.
CR1.2 Los datos de clientes potenciales, asi como mayoristas y minoristas
distribuidores del producto y/o servicio se obtienen recurriendo a fuentes de
informacion —contactos directos, ferias, censos u otros— y registrandolos en su
caso en aplicaciones ofimaticas de bases de datos.
CR1.3 Lacartera de clientes se elabora y actualiza a partir de los datos de los
clientes potenciales obtenidos utilizando aplicaciones de gestién de relaciones
con clientes (CRM).
CR1.4 La programacion y calendario de visitas a clientes se realiza en
funcién del numero de clientes, localizacion y presupuesto, organizando a los
comerciales, distribuidores u otros colaboradores.
CR1.5 El argumentario de ventas de los productos y/o servicios se realiza en
funcién de sus caracteristicas, ventajas, usos, entre otras, documentandolo en
caso necesario y detallando especificaciones de acuerdo con distintos tipos de
clientes, situaciones y canales de venta.
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RP2: Realizar la difusién y promocién de los productos/servicios del pequefio negocio
0 microempresa, utilizando técnicas de marketing con el fin de promover e incrementar
las ventas y fidelizar los clientes.
CR2.1 Las acciones de promocion de los productos y servicios del pequefio
negocio se realizan a partir de la estrategia de marketing, y teniendo en cuenta
las posibilidades de las tecnologias de informacion, el publico objetivo al que se
dirigen, medios de comunicacion, impacto y eficacia de los mismos asi como los
usos habituales en el sector.
CR2.2 Los soportes sencillos de promocion y difusion —folletos publi-
promocionales, carteles, pagina Web, banners u otros— se elaboran considerando
los objetivos, identidad e imagen corporativa, informacion del producto y negocio,
utilizando aplicaciones ofimaticas adecuadas de edicidon de folletos y paginas
Web.
CR2.3 El contacto y relaciones con los clientes, reales y potenciales se
establece y mantiene aplicando técnicas de marketing directo convencionales
—visitas personales, buzoneo, entre otros— o telematicas —formularios online,
sms, correos electrénicos, entre otros—, teniendo en cuenta la imagen, estrategia
comercial de fidelizacion y presupuesto disponible.
CR2.4 Las relaciones con el canal de comercializacion se gestionan
contactando de forma personal y directa —convencional o telematica— e
informando de aquellas promociones, merchandising en el punto de venta y
caracteristicas de los productos y servicios que se comercializa de forma que se
mantenga una relacion fluida y beneficiosa para ambos.

RP3: Realizar la venta y postventa de productos y/o servicios, atendiendo vy
negociando con los clientes —personal o telematicamente— en funcion de su perfil, para
la consecucion de los objetivos de venta, satisfaccion y fidelizacion de los clientes.
CR3.1 La atencién al cliente —personal, telefénica o telematica— se realiza
aplicando formulas de tratamiento especificas en funcién del canal de
comunicacion.
CR3.2 Las necesidades del cliente se identifican en funcién de su perfil,
aplicando técnicas de escucha activa, mediante entrevistas, o a través de medios
telematicos —correo electronico, paginas Web—, introduciendo, en su caso, la
informacion resultante en aplicaciones de gestion de relacion con clientes.
CR3.3 La oferta de los productos y servicios comercializados por el pequefio
negocio se adaptan al cliente, por medios convencionales o telematicos, a partir
del argumentario de venta y demostraciones del producto o servicio.
CR3.4 Las condiciones de venta —presupuesto, plazos de entrega, forma de
pago, otros— se acuerdan con el cliente teniendo en cuenta sus caracteristicas
particulares, la capacidad para atender el pedido conforme a las exigencias del
cliente y caracteristicas del pequefio negocio.
CR3.5 La venta de productos y/o servicios se realiza aplicando las técnicas
de venta y refutacion de objeciones adaptados al perfil del cliente y respetando
la normativa vigente.
CR3.6  Encaso de realizacion de un pedido a distancia (en venta por catalogo,
tienda virtual, Internet, movil, television interactiva u otros) se ayuda al cliente
durante la fase de cumplimentacién del formulario del pedido.
CR3.7 El servicio postventa —garantia, reparaciones, repuestos, resolucion
de reclamaciones, otros— se realiza atendiendo las incidencias o necesidades
de los clientes con diligencia y llevando a cabo las gestiones necesarias.

RP4: Gestionar la documentacién asociada al proceso comercial del pequefio
negocio o microempresa utilizando aplicaciones ofimaticas especificas para asegurar
la eficiencia y concordancia de datos, forma y plazos.
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CR4.1  Los documentos relativos a la venta —contrato de venta de productos o
servicios, pedido, factura, albaran, tickets, recibos, otros— se elaboran y registran,
de forma manual o a través de aplicaciones ofimaticas de gestion comercial,
conforme a las condiciones de venta acordadas —precios, descuentos, IVA,
formas de pago, condiciones de entrega, plazos, entre otros— cumpliendo con la
normativa vigente.

CR4.2 La documentacion del proceso comercial —albaranes, facturas
emitidas, otros— se comprueba verificando su exactitud, integridad y adecuacion
a los acuerdos alcanzados con los clientes en los contratos de venta u 6rdenes
de pedido.

CR4.3 Las incidencias detectadas en el proceso comercial —errores en
cantidades, precios u otras— se comunican, en su caso, a quien corresponda —
clientes, distribuidores, comerciales u otros— de forma clara, concisa y diligente,
seleccionando el medio mas adecuado a su perfil —presencialmente, oralmente,
fax, e-mail- y utilizando un lenguaje conciliador.

CR4.4 Los documentos utlizados se archivan, convencional o
informaticamente, y siguiendo criterios de seguridad y confidencialidad de la
informacion segun la normativa vigente.

RP5: Controlar las operaciones de venta resolviendo los imprevistos, quejas y

reclamaciones de los clientes para garantizar la calidad del proceso de comercializacion.
CR5.1 La atencion de las quejas y reclamaciones presentadas por el cliente,
se realiza aplicando técnicas de resolucion de conflictos y comunicando la
decisién adoptada respetando la normativa vigente en materia de proteccion de
datos.
CR5.2  El nivel de satisfaccion de la clientela se evalla a través de contacto
directo, encuestas y/o cuestionarios periodicos, utilizando los sistemas de
comunicacion con el cliente —visitas presenciales, correspondencia postal,
Internet, otros—.
CR5.3 La eficacia de la comercializacion y gestion de ventas se evalla
comparando los objetivos de venta previstos con las ventas efectivas realizadas.
CR5.4 Las medidas de mejora del plan de ventas, de las acciones de
promocion y comercializacion se definen a partir del seguimiento de los
indicadores de control comerciales y del analisis de las reclamaciones y quejas,
ajustando, en su caso la estrategia de comercializacion y marketing.

Contexto profesional

Medios de produccién

Equipos ofimaticos —terminales informaticos, portatiles, impresora, escaner, fax,
fotocopiadora, equipo de telefonia fija y movil, otros—. Material de oficina. Redes.
Internet. Intranet. Correo electrénico. Buscadores de informacion online. Archivo fisico
y electrénico de la documentacion. Aplicaciones ofimaticas generales: bases de datos,
procesador de texto, hoja de calculo, otras. Aplicaciones ofimaticas especificas para
la gestion comercial. Documentos de compraventa. Aplicaciones ofimaticas para la
relacion con el cliente (CRM). Encuestas de satisfaccion de clientes, consumidores.
Cuadro de mandos integral.

Productos y resultados

Objetivos de venta, concretados. Datos de clientes potenciales, mayoristas,
minoristas, distribuidores, obtenidos y registrados. Cartera de clientes. Programacion
y calendario de visitas a clientes. Argumentario de ventas. Acciones de promocion
y difusion, realizadas. Necesidades de los clientes, identificadas. Condiciones de
venta, acordadas. Venta de productos y servicios, realizada. Servicio postventa,
realizado. Documentacion administrativa del proceso comercial. Resolucion de quejas
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y reclamaciones de la clientela. Nivel de satisfaccion de la clientela, evaluado. Eficacia
de la comercializacién y de la gestion de ventas, evaluadas. Medidas de mejora del
plan de ventas, de las acciones promocionales y de comercializacion.

Informacion utilizada o generada

Estrategiade marketingy comercializacion del pequefio negocio. Informacion de clientes
potenciales, mayoristas, minoristas, distribuidores del sector. Imagen corporativa
del pequefio negocio. Técnicas de marketing directo. Estrategia de fidelizacion del
pequefo negocio. Presupuesto disponible para acciones de marketing. Informes de
la asesoria externa sobre mecanismos y costes de difusidn comercial. Listado de
empresas especializadas en acciones de comunicacion. Cédigo deontolégico del
agente comercial. Cédigo de buenas practicas comerciales. Solicitudes de informacion
de los clientes. Reclamaciones efectuadas por los clientes. Cuestionarios y encuestas
de satisfaccion del cliente. Manuales de procedimientos normalizados de captacion
comercial. Protocolos de negociacion y de comunicacion. Manuales de técnicas de
comunicacién. Normativa vigente en materia de proteccion de datos. Indicadores de
control de gestion comercial y de ventas definidos en el CMI.

Unidad de competencia 4

Denominacién: REALIZAR LAS GESTIONES ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICO-
FINANCIERAS DE PEQUENOS NEGOCIOS.

Nivel: 3
Cédigo: UC7033_3
Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1: Realizar los tramites necesarios para emprender o desarrollar pequefnos
negocios o microempresas, respetando la normativa vigente, en funcién de la forma
juridica seleccionada y utilizando el asesoramiento o servicios externos —publicos o
privados— cuando la complejidad lo requiera.
CR1.1  Los tramites a seguir en los procesos de constitucion y puesta en
marcha del negocio se efectian ante la administracién competente, en funcion
del tipo de pequefio negocio y su actividad, cumplimentando los documentos
exigidos.
CR1.2 Los tramites administrativos por variaciéon de las circunstancias
relevantes del negocio —modificacion del objeto social, cambio personalidad
juridica, modificacién del capital, cambio denominacion social, y otros—,
se efecttan ante las administraciones competentes, cumplimentando la
documentacion correspondiente.
CR1.3  El registro del nombre comercial, los signos distintivos del pequefio
negocio —logotipos, anagramas u otros—, las patentes y las marcas se tramitan,
si procede, en el organismo competente, aportando la documentacion requerida
en tiempo y forma.
CR1.4 Las obligaciones contables, fiscales y laborales asociadas al inicio o
a la variacion de las circunstancias relevantes de la actividad, se efectuan ante
la administracién competente por via convencional o telematica, aportando la
documentacion pertinente en tiempo y forma.
CR1.5 Las polizas de seguro para el ejercicio y desarrollo de la actividad
se seleccionan y contratan en funcién de las coberturas necesarias segun
las circunstancias, riesgos, contingencias y exigencias legales de la actividad
especifica del pequefio negocio.
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CR1.6 Las copias de todos los documentos utilizados se archivan
convencional o informaticamente respetando los criterios y plazos legales de
custodia, seguridad y confidencialidad.

RP2: Gestionar la obtencién de los recursos financieros necesarios —fondos propios,
créditos, préstamos, aplazamientos de deudas y otros— negociando las condiciones y
seleccionando el producto mas adecuado para cubrir las necesidades financieras de
la organizacion.
CR2.1 Las subvenciones y subsidios publicos o privados planificados se
solicitan presentando la documentacion exigida en tiempo y forma ante el
organismo o entidad correspondiente.
CR2.2 El producto de financiacién ajena adecuado a las necesidades de
la actividad —préstamos, microcréditos, préstamos participativos, otros— se
selecciona a partir de la planificacién financiera y el nivel de riesgo, una vez
analizada la informacion disponible y actualizada sobre los distintos productos y
los requisitos y garantias exigidos.
CR2.3 Los créditos, descuentos de efectos y otros servicios bancarios se
obtienen negociando las mejores condiciones de mercado, cumpliendo los
requisitos y procedimientos exigidos ante la entidad financiera seleccionada.
CR2.4 Lascondiciones preferentes de pago alos proveedores, aplazamientos,
descuentos u otras compensaciones no dinerarias se negocian con los
proveedores seleccionando la estrategia adecuada en funcion de los margenes
de actuacién establecidos por el pequefio negocio y de las caracteristicas de los
proveedores.

RP3: Gestionar y controlar los cobros y pagos de la actividad tramitando los
documentos necesarios a fin de garantizar que los flujos de tesoreria se efectian en
la forma y plazos acordados/previstos.
CR3.1  El calendario de cobros y pagos se establece de acuerdo con las
obligaciones asumidas y los derechos de cobro previstos.
CR3.2 Los documentos y medios de cobro y pago —convencionales y/o
telematicos— se formalizan y tramitan procesando los datos necesarios, a través
de paquetes integrados de gestion o aplicaciones ofimaticas especificas en
su caso, cumpliendo con los requisitos, forma y plazos pactados con clientes,
proveedores, entidades financieras u otros.
CR3.3 Las operaciones de cobro y pago —a través de banco, caja,
telematicamente u otros medios— se revisan periddicamente comprobando la
exactitud de los datos, los vencimientos y los importes, documentos soporte,
condiciones, plazos pactados y otros datos pertinentes.
CR3.4 Las incidencias en las anotaciones y extractos bancarios —fechas de
valoracion, importes, otros— detectadas se comunican a la entidad interesada a
través de los medios de comunicacion disponibles, gestionando su solucion.
CR3.5 Losimpagos o deudas vencidas de clientes se reclaman por via formal
—convencional o telematicamente— y haciendo un seguimiento periddico de su
recobro.
CR3.6  El aseguramiento de cobros se decide en funcién del coste del mismo,
de las garantias legales ofrecidas y del nivel de riesgo del cliente.
CR3.7 Ladisponibilidad de liquidez se comprueba de forma periédica —semanal,
mensual o trimestral- en funciéon de los flujos de tesoreria esperados en el
calendario de cobros y pagos, utilizando herramientas tales como hojas de
calculo, a fin de detectar déficits o excesos de tesoreria.
CR3.8 Las medidas de ajuste de tesoreria —gestion de puntas, podlizas de
crédito, otras— se establecen a partir de los déficits o excesos de tesoreria
detectados, la naturaleza de las desviaciones, y teniendo en cuenta los costes
de los productos financieros y bancarios disponibles.
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RP4: Realizar la gestion administrativa de las obligaciones contables, fiscales y
laborales de un pequefio negocio o microempresa a través de aplicaciones ofimaticas
especificas, utilizando el asesoramiento o servicios externos cuando la complejidad lo
requiera.
CR4.1 Ladocumentacién necesaria para contabilizar se prepara, en su caso,
identificando los documentos soporte de las transacciones econémicas.
CR4.2  Elregistro contable de las operaciones se realiza, en su caso, a través
de paquetes integrados de gestién, utilizando, en su caso, servicios externos
cuando la complejidad lo requiera.
CR4.3 Las cuentas anuales se elaboran a partir de la informacién contable
registrada y conforme a la normativa vigente, a través de paquetes integrados
de gestion, utilizando, en su caso, servicios externos cuando la complejidad lo
requiera.
CR4.4  El registro y depodsito mercantil, en su caso, de los libros contables
y de las cuentas anuales se realiza conforme a los procedimientos y plazos
legalmente establecidos.
CR4.5 La documentacién administrativa de caracter laboral —partes de alta/
baja/variacion de datos, contratos laborales, néminas, boletines de cotizacion
a la seguridad social- se cumplimentan y tramitan a través de medios
convencionales y/o telematicos, utilizando aplicaciones ofimaticas especificas,
recurriendo, en su caso, a servicios externos cuando la complejidad lo requiera.
CR4.6 Laliquidacion de pagos de IVA, IRPF, IS y otros se formalizan a través
de medios convencionales y/o telematicos, utilizando aplicaciones ofimaticas
especificas, cumpliendo los plazos y requisitos legales establecidos y utilizando
en su caso servicios externos cuando la complejidad lo requiera.
CR4.7  El cumplimiento, en tiempo y forma, de las obligaciones fiscales del
pequefio negocio se comprueba a través del control de los documentos
—declaraciones, liquidaciones vy justificantes de pago- verificando la correccién
de los datos y la realizacién del pago o solicitud de devolucién, utilizando, en su
caso, servicios externos cuando la complejidad lo requiera.
CR4.8 La documentacion elaborada y tramitada, de caracter mercantil,
contable, fiscal y laboral, se archiva y conserva respetando los criterios y plazos
legales de custodia, seguridad y confidencialidad.

Contexto profesional

Medios de produccién

Equipos ofimaticos —terminales informaticos, portatiles, impresora, escaner, fax,
fotocopiadora, equipo de telefonia fija y movil, otros—. Material de oficina. Redes.
Internet. Intranet. Correo electrénico. Buscadores de informacion online. Archivo
fisico y electrénico de la documentacion. Impresos de documentos de cobro y pago.
Contratos fisicos y telematicos de productos financieros. Programas de calculo
financiero. Aplicaciones ofimaticas de gestion de presupuestos. Software de gestion
de cobros y pagos. Impresos oficiales de subvencién. Aplicaciones ofimaticas de
gestion contable y fiscal. Paquetes integrados de gestion.

Productos y resultados

Tramites administrativos de constitucién y puesta en marcha del pequefio negocio.
Tramites administrativos por variacion de las circunstancias relevantes del pequefio
negocio. Patentes, marcas y nombre comercial registrados. Pdlizas de seguros
seleccionadas. Subvenciones y subsidios publicos solicitados. Productos de
financiacion ajena seleccionadosy negociados. Negociacion de condiciones preferentes
de pago con proveedores. Calendario de cobros y pagos. Documentos de cobro y
pago seleccionados, formalizados y revisados. Reclamaciones de impagos o por
vencimiento de deudas a clientes. Aseguramiento de cobros, decidido. Disponibilidad
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de liquidez periddica, comprobada. Medidas de ajuste de tesoreria. Registro contable
de las operaciones. Cuentas anuales. Documentacion administrativa de caracter
laboral, cumplimentada y tramitada. Liquidacién de pagos de tributos, tramitada y
verificada.

Informacion utilizada o generada

Legislacion mercantil. Informacion sobre condiciones de pago y cobro con clientes,
proveedores y entidades bancarias. Contratos de pdlizas de seguros. Normativa
aplicable a la concesién de subvenciones y subsidios publicos y/o privados. Calculo de
costes de financiacion ajena. Informes de riesgo de los productos de financiacion ajena.
Informacién actualizada sobre productos financieros del mercado. Informaciéon sobre
empresas dedicadas al aseguramiento de cobros. Calculo de costes de aseguramiento
de cobros. Condiciones de renegociacion de impagos. Informes sobre el estado de
la tesoreria. Extractos bancarios. Anotaciones contables de bancos. Registro de
caja. Informes de empresas de asesoramiento econdémico-financiero. Presupuesto
de tesoreria. Necesidades de tesoreria. Legislacion fiscal y tributaria. Calendario
fiscal. Plan General Contable de PYMES y/o especifico del sector. Documentos para
contabilizar.

Unidad de competencia 5

Denominacién: GESTIONAR LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN
PEQUENOS NEGOCIOS.

Nivel: 2
Cédigo: UC7034_2
Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1: Realizar evaluaciones de riesgos generales y especificos en pequefios
negocios, calificandolos segun su gravedad conforme a procedimientos objetivos de
valoracion, utilizando servicios de prevencion ajenos cuando la normativa lo exija,
para la adopciéon de medidas preventivas.
CR1.1  Los riesgos laborales —determinacion de los elementos peligrosos y la
identificacion de los trabajadores expuestos a los mismos—se identifican de forma
documentada y a partir de la informacion relativa a la organizacion del pequefio
negocio, caracteristicas y complejidad de los puestos de trabajo, las sustancias
o materias primas utilizadas, los equipos de trabajo y del acondicionamiento de
los lugares de trabajo.
CR1.2 La informacion y propuestas de los trabajadores relativas a la
identificacion de riesgos y la aplicacion de la actividad preventiva se obtiene
mediante la realizacién de reuniones, charlas, encuestas y otros.
CR1.3 Los riesgos identificados se evaluan en funcién de criterios objetivos
de valoracion, estimando la probabilidad de ocurrencia y la potencial severidad
del dafio, y estableciendo su nivel de tolerancia.
CR1.4 La evaluacién de los riesgos laborales se actualiza cuando se
modifiquen las condiciones de trabajo o con ocasion de los dafos para la salud
que se hayan producido, documentando los nuevos riesgos y su valoracion
conforme a criterios objetivos.
CR1.5 Las medidas preventivas se definen a partir de los riesgos evaluados,
los requisitos legales y en funcion de las caracteristicas del pequefio negocio.
CR1.6 Las medidas preventivas relativas a la realizacion de actividades
potencialmente peligrosas y ante riesgos graves e inminentes detectados se
definen a partir de los problemas o incidentes detectados en la evaluacién de
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riesgos, la informacién aportada por los trabajadores y conforme a la normativa
vigente.

CR1.7 Las medidas correctoras de los riesgos graves e inminentes detectados
se definen a partir de la evaluacion realizada, estableciendo un procedimiento y
calendario de puesta en marcha y conforme a la normativa vigente.

CR1.8 Lainformacion relativa a accidentes y/o incidentes —hechos ocurridos,
equipos y su estado, personas involucradas, posibles causas, entre otros— se
recopila de forma documentada y cumplimentando, en su caso, el parte de
accidentes.

RP2: Planificar y gestionar la actividad preventiva en pequefios negocios a partir de
una evaluacion de los riesgos para la seguridad y la salud de los trabajadores, y a
través de definicion de estrategias de implantacion, aplicacion y control de un plan de
prevencion de riesgos laborales, con objeto de eliminar, controlar o reducir los riesgos.
CR2.1 El plan de prevencién de riesgos laborales se documenta recogiendo
los elementos exigidos por la normativa aplicable —politica, objetivos y metas
en materia preventiva; la organizacion de la prevencién en la empresa; entre
otros—y utilizando el asesoramiento o servicios externos cuando la complejidad
lo requiera.
CR2.2 Los medios humanos y materiales necesarios para la puesta en marcha
de las medidas preventivas decididas, asi como la asignacién de los recursos
econdémicos, se determinan a partir de la evaluacién de riesgos realizada y de
las necesidades identificadas para prevencion en el pequefio negocio.
CR2.3 El desarrollo de la actividad preventiva se programa estableciendo las
fases y prioridades de su desarrollo en funcidon de la magnitud de los riesgos
identificados y del numero de trabajadores expuestos a los mismos.
CR2.4 La implantacion del plan de prevencion de los riesgos detectados en
la evaluacion, se comprueba periddicamente, utilizando instrumentos, tales
como listas de control, para la observacién directa de aplicacion de las medidas
de prevencién por los trabajadores y la utilizacion de medios y equipos de
prevencion establecidos en el plan.
CR2.5 Elcumplimiento de las actividades preventivas, en el caso de prestacion
de servicios, manipulacion de productos o procesos peligrosos, se controla
presencialmente utilizando instrumentos especificos para la observacion directa.
CR2.6 Los equipos de protecciéon individual se comprueba que estan en
correctas condiciones de uso, que son los adecuados a la actividad desarrollada
y que estdn debidamente sefializados, de acuerdo a las medidas preventivas
establecidas.
CR2.7 La actividad preventiva se coordina con la de otras empresas, en el
caso en que trabajadores pertenecientes a dos o mas empresas desarrollen
actividades en un mismo lugar de trabajo, estableciendo coordinadamente
los medios necesarios en cuanto a la proteccién y prevencién de riesgos e
informando sobre los mismos a los empleados, conforme a lo establecido en la
normativa.
CR2.8 La planificacion y gestion de la actividad preventiva se integra en
el sistema de gestion del pequefo negocio conforme a lo establecido en la
normativa especifica.

RP3: Comprobar la idoneidad y adecuacion de las condiciones vinculadas al orden,
la limpieza, mantenimiento general y de los distintos tipos de sefializacion, en un
pequefo negocio, conforme a la evaluacion de riesgos y la planificacion preventiva,
para fomentar y promover actuaciones preventivas basicas.
CR3.1 Las zonas de paso, salidas y vias de circulacion de los lugares
de trabajo y, en especial, las salidas y vias de circulacion previstas para la
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evacuacion en casos de emergencia, se comprueba que permanecen libres de
obstaculos para que puedan ser utilizadas sin dificultades en todo momento.
CR3.2 Los lugares de trabajo, incluidos los locales de servicio y de atencion
al publico, y sus respectivos equipos e instalaciones, se comprueba que se
limpian segun la periodicidad establecida para mantenerlos en todo momento
en condiciones higiénicas adecuadas, y que se eliminan con rapidez los
desperdicios, las manchas de grasa, los residuos de sustancias peligrosas y
demas productos residuales para evitar que puedan originar accidentes o
contaminar el ambiente de trabajo.

CR3.3 El adecuado funcionamiento de las instalaciones, mobiliario y equipos
en los lugares de trabajo, asi como su mantenimiento periodico, se verifica de
acuerdo con lo establecido, detectando las deficiencias que puedan afectar a la
seguridad y salud de los trabajadores, y en su caso, subsanandolas.

CR3.4 La sefializacion de seguridad y salud en el trabajo se comprueba que
esta debidamente ubicada conforme a la evaluacion de riesgos realizada y a la
normativa, para informar, alertar y orientar a los trabajadores.

CR3.5 Las condiciones de seguridad de los lugares, instalaciones, equipos
y ambiente de trabajo se controlan mediante comprobaciones periddicas
protocolizadas para prevenir riesgos laborales.

CR3.6 Las actividades de promocién, en el ambito del orden, la limpieza, la
sefializacion y el mantenimiento en general, se realizan, utilizando diferentes
medios y métodos de acuerdo a cada caso: carteles, demostraciones practicas,
tablones de anuncios, medios audiovisuales, entre otros, para impulsar la
comunicacioén/recepcion correcta del mensaje.

CR3.7 Las propuestas preventivas relativas al orden, limpieza, sefalizacion
y el mantenimiento general aportadas por los trabajadores se recopila mediante
la realizacion de reuniones formales o informales, charlas, preguntas y otros.

RP4: Desarrollar las medidas y protocolos de emergencia y evacuacion, o en su caso
colaborando con servicios de prevencion ajena, verificando los equipos, instalaciones
y sefalizacién vinculados, para actuar en caso de emergencia y primeros auxilios.
CR4.1 El plan de emergencias o de evacuacion se confecciona de forma
documentada, estableciendo las medidas y protocolos de actuacion ante
diferentes situaciones de emergencia, designando para ello al personal
encargado de su puesta en practica, y utilizando el asesoramiento o servicios
externos cuando la complejidad lo requiera.
CR4.2 Los protocolos de actuacion ante diferentes situaciones de emergencia
se transmiten a los trabajadores a través de distintos medios y métodos —
por escrito, oralmente, otros— asegurando y comprobando su comprension
realizando diferentes y sucesivas preguntas y aclaraciones o mediante la
realizacion de practicas, simulacros.
CR4.3 Las primeras intervenciones en situaciéon de emergencia y las
actuaciones dirigidas a los primeros auxilios, se ejecutan, en su caso, siguiendo
los protocolos establecidos en el plan de emergencias o de evacuacion.
CR4.4 Las instalaciones fijas y equipos portatiles de extincion de incendios
se revisan de forma periédica en cumplimento de la normativa, comprobando la
disponibilidad para su uso inmediato en caso de incendio.
CR4.5 Los equipos de lucha contra incendios, medios de alarma, vias de
evacuacion y salidas de emergencia, se revisan, comprobando que estos se
encuentran bien sefializados, visibles y accesibles, para actuar en situaciones
de emergencia y de acuerdo con la normativa.
CR4.6  El botiquin de primeros auxilios se revisa y repone periddicamente,
con el fin de mantenerlo debidamente surtido, de acuerdo con la legislacion.
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CR4.7 Los medios de informacién, comunicacion y transporte, necesarios en
la emergencia se mantienen actualizados y operativos, para actuar en caso de
emergencia.

RP5: Desarrollar acciones de informacion y formacion relativas a riesgos laborales y
medidas preventivas, conforme a lo establecido en el plan de prevencién y la normativa
aplicable, fomentando y promoviendo comportamientos seguros, para la implicacion y
participacion de los trabajadores en la actividad preventiva.
CR5.1 Las acciones de informacion y formacion a trabajadores, relativas a
riesgos laborales y medidas preventivas, se comprueba que se adaptan a las
necesidades detectadas en la evaluacion de riesgos y planificacion preventiva.
CR5.2 Lainformaciony formacion relativa a los riesgos laborales y la actividad
preventiva se transmiten a los trabajadores de forma directa, utilizando diversos
medios y métodos, y comprobando su comprension mediante demostraciones,
realizacion de practicas, simulaciones u otros.
CR5.3 La efectividad de las acciones de informacion y formacion a
trabajadores se comprueba verificando, que en el desempefio de su trabajo, se
aplican las medidas preventivas, se utilizan los Equipos de Proteccion Individual
adecuadamente y se respetan las normas de seguridad.
CR5.4 La informaciéon a los trabajadores especialmente sensibles a
determinados riesgos se comunica de manera efectiva a los mismos, por medio
de entrevistas personales o cuestionarios preestablecidos, comprobando su
comprension y realizando aclaraciones.
CR5.5 Las instrucciones y normas de uso, manipulaciéon y mantenimiento
de los equipos de proteccion individual (EPIs) se transmiten a los trabajadores
de forma directa, utilizando diversos medios y métodos, y comprobando su
efectividad a través de la realizacion de practicas, simulaciones, preguntas y
otras.
CR5.6 Las pautas de accioén preventivas en el desarrollo de las actividades de
mayor riesgo se comprueba que se llevan a cabo de acuerdo a lo establecido en
el plan de prevencion, verificando de forma directa que se respetan las normas
de seguridad y medidas previstas.

RP6 Cooperar con los servicios de prevencion ajena cuando la normativa lo requiera,
canalizando la informacion referente a necesidades formativas, propuestas de mejora,
accidentes, incidentes y gestionando la documentacién relativa a la prevencion de
riesgos laborales, para la mejora de la seguridad y salud de los trabajadores.
CR6.1 Las funciones y competencias de los organismos y entidades ligadas
a la prevencion de riesgos laborales se identifican para seguir el protocolo
establecido en las relaciones y pautas de comunicacion necesarias.
CR6.2 La documentacion relativa a la gestion de la prevencion, asi como
la que identifica a organismos y entidades competentes, se recopila, clasifica,
archiva y mantiene actualizada para cooperar, en su caso, con los servicios de
prevencion.
CR6.3 La obtencion de informacion sobre incidentes, accidentes vy
enfermedades profesionales se registran en los documentos previstos al efecto
para su posterior entrega en su caso, a los servicios de prevencién ajena.
CR6.4 Las necesidades formativas e informativas derivadas de conductas y
accidentes e incidentes ocurridos en la empresa, que se detecten, se comunican,
en su caso, al servicio de prevencion ajena para realizar acciones concretas de
mejora en la seguridad y salud de los trabajadores.
CR6.5 La formulacion de propuestas al representante de los trabajadores,
al servicio de prevencion ajena, entre otros, se realiza con el fin de mejorar los
niveles de seguridad y salud.
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CR6.6 Las acciones de mejora y correctivas en materia preventiva, se aplican
estableciendo un procedimiento y calendario de puesta en marcha y conforme a
la normativa vigente.

Contexto profesional

Medios de produccién

Medios de proteccion en lugares de trabajo, equipos e instalaciones en trabajos y/o
actividades de especial riesgo en el pequefio negocio. Equipos de proteccion individual
(EPI's). Elementos de seguridad, tales como: redes, sefales, barandillas, alarmas,
mandmetros, valvulas de seguridad. Equipos y métodos necesarios para realizar
estimaciones de riesgo y/o comprobar la eficacia de las medidas de prevencion
implantadas. Equipos de medicion termohigrométrica. Elementos ergonémicos de un
puesto de trabajo. Medios de mantenimiento de la higiene en las instalaciones. Medios
de deteccidn y extincion de incendios. Medios de evacuacién, actuacion y primeros
auxilios. Botiquin de primeros auxilios. Medios para la elaboracién, distribucion,
difusion e implantacion de las actividades relacionadas con la gestion de la prevencion
de riesgos laborales.

Productos y resultados

Riesgos laborales identificados y evaluados. Medidas preventivas definidas e
implantadas. Medidas correctoras de los riesgos graves e inminentes, definidas e
implantadas. Informacion relativa a accidentes e incidentes, recopilada y registrada.
Plan de prevencion de riesgos laborales establecido e implantado. Medios humanos
y materiales necesarios para la puesta en marcha de las medidas preventivas
determinados. Estado de limpieza y mantenimiento de los lugares de trabajo,
instalaciones, mobiliario y equipos, comprobado periddicamente. Sefalizacion de
seguridad y salud en el trabajo comprobada. Plan de emergencias y de evacuacién
confeccionado. Protocolos de actuacion ante situaciones de emergencia transmitidos
a los trabajadores. Instalaciones fijas y equipos de extincion de incendios, revisados
periédicamente. Botiquin de primeros auxilios, revisado y repuesto periddicamente.
Acciones de informacion y formacion relativas a riesgos laborales y medidas
preventivas, transmitidas a los trabajadores y verificada su efectividad. Instrucciones y
normas de uso de los EPIs transmitidas a los trabajadores y verificada su efectividad.
Documentacion relativa a la gestion de la prevencion, recopilada, archivada y
actualizada. Acciones de mejora y correctivas en materia preventiva, aplicadas.

Informacion utilizada o generada

Normativa de prevencion de riesgos laborales. Documentaciéon de: equipos e
instalaciones existentes, actividades y procesos, productos o sustancias y la
relacionada con la notificacion y registro de dafios a la salud. Métodos y procedimientos
de trabajo. Manuales de instrucciones de las maquinas, equipos de trabajo y equipos
de proteccion individual (EPI's). Informacion de riesgos fisicos, quimicos, biolégicos y
ergonomicos. Zonas o locales de riesgo especial. Condiciones de seguridad, el medio
ambiente de trabajo y la organizacion del trabajo.

lll. FORMACION DEL CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD

MODULO FORMATIVO 1

Denominacién: PLANIFICACION E INICIATIVA EMPRENDEDORA EN PEQUENOS
NEGOCIOS O MICROEMPRESAS.

Cédigo: MF1788_3
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Nivel de cualificacion profesional: 3
Asociado a la Unidad de Competencia:

UC1788_3: Planificar iniciativas y actividades empresariales en pequefios negocios o
microempresas.

Duracion: 120 horas

UNIDAD FORMATIVA 1

Denominacién: Actitud emprendedora y oportunidades de negocio.

Codigo: UF1818

Duracion: 40 horas

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP1.
Capacidades y criterios de evaluacion

C1: Detectar oportunidades de negocio aplicando técnicas de creatividad o
generacion de ideas y analizando las ventajas competitivas, las capacidades del
emprendedor, las circunstancias y variables del sector y del entorno asociado a las
ideas planteadas.
CE1.1 Definir las principales caracteristicas personales, técnicas vy
formativas que debe tener el perfil de emprendedor de pequefios negocios
jerarquizando las mismas.
CE1.2 Enumerar las principales herramientas e instrumentos —convencionales
y/o telematicos— para el autodiagnostico de las habilidades y actitudes del
emprendedor.
CE1.3 Aplicar técnicas de creatividad en la generacion de ideas de
negocio priorizandolas segun su factibilidad.
CE1.4 Identificar los diferentes tipos de buscadores —convencionales o
telematicos— explicando el modo de empleo de cada uno de ellos y las técnicas
de obtencién de informacion.

CE1.5 Analizar fuentes de informacién y de ideas de negocio, comparando
las ventajas e inconvenientes de cada una de ellas.
CE1.6 Analizar las principales circunstancias exdgenas —coyuntura

econodmica, variables sociolégicas, demograficas, juridicas, politicas, otras—
que, con caracter general, pueden influir a la hora de planificar una idea de
negocio justificando la importancia de cada una de ellas.

CE1.7 Definir los principales criterios de segmentacion del cliente
—caracteristicas personales, socioecondmicas, propensiéon a la compra, otros—
identificando su valor para la elaboracién de la estrategia del pequefio negocio.
CE1.8 Identificar las variables a tener en cuenta en el estudio de la
competencia y proveedores describiendo su utilidad para el disefio de la
estrategia comercial y de marketing.

CE1.9 Determinar las variables a tener en cuenta para que una idea
de negocio tenga posibilidades de éxito en el ambito de pequefios negocios
describiendo el grado de utilidad de las mismas en la toma de decisiones.
CE1.10 Precisar los elementos que deben utilizarse en un cuadro de
analisis DAFO de cara a establecer las principales estrategias para desarrollar
una idea de negocio explicando su utilidad como instrumento de contraste para
la toma de decisiones.
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CE1.1 Ante un supuesto practico convenientemente caracterizado sobre

deteccion de oportunidades de negocio:

- Generar ideas de negocio por medio de técnicas de creatividad, priorizandolas
en funcion de criterios de factibilidad.

- Identificar las fortalezas y debilidades del emprendedor a través de
cuestionarios de autoevaluacién establecidos en Internet u otros medios.

- Localizar la informacion relacionada con cada idea presentada —sector,
competencia, clientes potenciales, proveedores— utilizando las herramientas
disponibles.

- Concretar las variables sociologicas y demograficas de segmentacion
estableciendo el par producto/mercado —qué se va a vender y a quién—.

- Establecer las principales oportunidades y amenazas que ofrece el mercado
definido tras la segmentacion identificando los factores diferenciadores de
cada idea presentada.

- Realizar un DAFO con las variables analizadas —fortalezas y debilidades del
emprendedor, oportunidades y amenazas del entorno— utilizando el procesador
de textos.

- Seleccionar la idea empresarial mas adecuada para el desarrollo de un plan
de negocio en funcién del cuadro de analisis DAFO justificando la decision.

Contenidos

1. Actitud y capacidad emprendedora.

- Evaluacion del potencial emprendedor.
@ Conocimientos.
o Destrezas.
o Actitudes.
o Intereses y motivaciones.

- Variables que determinan el éxito en el pequefio negocio o microempresa.
o Variables comerciales y de marketing.
@ Variables propias.
@ Variables de la competencia.

- Empoderamiento:
@ Concepto.
@ Desarrollo de capacidades personales para el emprendizaje.
o La Red personal y social.

2. Anadlisis de oportunidades e ideas de pequefio negocio o microempresa.
- Identificacion de oportunidades e ideas de negocio.
o Necesidades y tendencias.
@ Fuentes de busqueda.
@ La curiosidad como fuente de valor y busqueda de oportunidades.
o Técnicas de creatividad en la generacion de ideas.
@ Los mapas mentales.
@ Técnica de Edward de Bono (Seis sombreros).
@ El pensamiento irradiante.
- Analisis DAFO de la oportunidad e idea negocio.
o Utilidad y limitaciones.
a Estructura: Debilidades, Amenazas, Fortalezas, Oportunidades.
@ Elaboracion del DAFO.
@ Interpretacion del DAFO.
- Analisis del entorno del pequefio negocio o microempresa.
@ Eleccion de las fuentes de informacion.
o La segmentacion del mercado.
o La descentralizacion productiva como estrategia de racionalizacion.
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o La externalizacion de servicios: «Outsourcing».
@ Clientes potenciales.
@ Canales de distribucion.
o Proveedores.
@ Competencia.
o Barreras de entrada.
- Analisis de decisiones previas.
@ Objetivos y metas.
o Mision del negocio.
o Los tramites administrativos: licencias, permisos, reglamentacién vy
otros.
o Visién del negocio.
- Plan de accién.
o Prevision de necesidades de inversion.
@ La diferenciacion el producto.
o Dificultad de acceso a canales de distribucion: barreras invisibles.
o Tipos de estructuras productivas: instalaciones y recursos materiales y
humanos.

UNIDAD FORMATIVA 2

Denominacién: PROYECTO Y VIABILIDAD DEL NEGOCIO O MICROEMPRESA.
Caodigo: UF1819

Duracion: 40 horas

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP3, RP4 y
RP5, en lo relacionado con formas juridicas de empresa, planificaciéon de la actividad,
estados financieros previsionales y evaluacion periédica de la actividad econémica.
Capacidades y criterios de evaluacion

C1: Distinguir las principales formas juridicas de constitucion de pequefios negocios o

microempresas identificando las caracteristicas de cada una de ellas, sus ventajas e
inconvenientes en funcion de la normativa vigente.

CE1.1 Clasificar las principales formas juridicas de pequefios negocios
identificando sus caracteristicas.
CE1.2 Interpretar la normativa reguladora de las distintas formas

juridicas validas para un pequefio negocio de 1 a 10 trabajadores, distinguiendo

las ventajas e inconvenientes de cada una de ellas.

CE1.3 Distinguir las ventajas e inconvenientes de las distintas formas

juridicas utilizando cuadros comparativos a través de aplicaciones ofimaticas

generales, en su caso.

CE1.4 En un supuesto practico en el que se proporcione informacion

debidamente caracterizada sobre la constitucion y puesta en marcha de un

pequefio negocio en un sector de actividad concreto:

- Identificar las ventajas y desventajas en cuanto a la responsabilidad, de las
distintas formas juridicas aplicables al supuesto planteado.

- Elaborar un cuadro comparativo de las distintas formas juridicas estudiadas
utilizando las herramientas informaticas disponibles.

- Seleccionar la forma juridica mas conveniente evaluando a través de un
cuadro comparativo los datos identificados previamente.
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C2: Aplicar técnicas de organizaciéon en la determinacidon de recursos humanos,
materiales y tecnoldgicos para el desarrollo de la actividad en funcion de la naturaleza
productiva o de prestacion de servicios de pequefios negocios tipo.

CE2.1 Definir las estructuras organizativo-funcionales que se pueden dar

en diferentes tipos de pequefios negocios determinando las ventajas e

inconvenientes de cada una de ellas.

CE2.2 Relacionar los diferentes métodos de documentar los procesos, fases,

actividades y/o tareas en un pequefo negocio.

CE2.3 Determinar los factores de localizacion del negocio jerarquizando los

mismos para la adecuada ubicacion del local.

CE2.4 Identificar las variables a tener en cuenta en el disefio de un local en las

principales actividades comerciales de pequenos negocios tipo.

CE2.5 Identificar los recursos materiales y tecnolégicos en pequefios negocios

tipo en funcién de la naturaleza productiva o de prestacion de servicios,

describiendo su utilidad para el desarrollo de las actividades.

CE2.6 Identificar las cuestiones basicas que influyen en las decisiones de

inversién —comprar o alquilar, producir o subcontratar, clase de tecnologia a

emplear, otros— distinguiendo sus ventajas e inconvenientes.

CE2.7 Identificar las funciones, utilidades y coste de las principales aplicaciones

ofimaticas —generales o especificas— de apoyo a la gestion de pequefios negocios

disponibles en el mercado, tales como procesadores de textos, hojas de calculo,
herramientas de gestidn comercial, contable, entre otras, estableciendo las
ventajas e inconvenientes de cada una de ellas.

CEZ2.8 Identificar las diferentes funciones del personal y principales actividades

que se pueden presentar en pequefios negocios tipo, en funcion de la naturaleza

productiva o de prestacion de servicios, estableciendo el perfil profesional para
cada una de ellas.

CEZ2.9 Analizar las caracteristicas y prestaciones de herramientas ofimaticas de

control, tales como el cuadro de mandos integral explicando la importancia y

ventajas de su utilizacién para el control de la actividad.

CE2.10 Identificar los factores o areas criticas mas relevantes a controlar

en pequefios negocios asociandolos con los indicadores definidos en un cuadro

de mandos integral.

CE2.11En un supuesto practico en el que se proporcione informacion

debidamente caracterizada sobre las actividades realizadas en pequefios

negocios tipo:

- Decidir la ubicacién y disefio del local o espacio fisico en base a las variables
enumeradas en el supuesto.

- Documentar los procesos identificando fases, actividades y/o tareas que los
componen.

- Identificar los diferentes puestos de trabajos necesarios y el perfil profesional
que requiere cada proceso, fase, actividad o tarea.

- Detectar los recursos materiales necesarios en funcién del tamafio y
actividades indicadas.

- Tomar las decisiones que se consideren mas oportunas sobre comprar,
alquilar bienes de inmovilizado, producir o subcontratar todo o parte del
proceso productivo y la tecnologia que en su caso se va emplear.

- Escoger indicadores basicos para el control de la actividad utilizando un
cuadro de mandos integral y estableciendo estandares-objetivo en base a la
informacion suministrada.

C3: Analizar los presupuestos econdémico-financieros de pequefios negocios o
microempresas distinguiendo las variables necesarias para la confeccién de los
estados contables previsionales.
CE3.1 Definir el concepto y significado de presupuesto identificando sus
principales caracteristicas.
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CE3.2 Interpretar el contenido del presupuesto de inversiones,
identificando sus caracteristicas.

CE3.3 Explicar la confeccién del presupuesto operativo determinando
las principales fases y presupuestos parciales a establecer.

CE3.4 Analizar el presupuesto de ventas distinguiendo las partidas que
lo componen y sus variables.

CE3.5 Analizar el presupuesto de compras y aprovisionamiento
distinguiendo las partidas afectadas para su calculo con sus variables.

CE3.6 Identificar las subvenciones que los organismos publicos ofrecen

habitualmente a pequefos negocios, describiendo los requisitos exigidos en

cada una de ellas.

CE3.7 Analizar el presupuesto financiero identificando las principales

fuentes de financiaciéon para pequefios negocios, determinando sus costes,

caracteristicas y condiciones de acceso y, estableciendo sus ventajas vy
desventajas.

CE3.8 Explicar las principales magnitudes contables y masas

patrimoniales -activo, pasivo, patrimonio neto, circulante, inmovilizado—

identificando las caracteristicas comunes de los elementos que las componen.

CE3.9 Analizar la estructura de los estados financiero-contables,

previsionales o reales, de pequefios negocios —balance, cuenta de pérdidas

y ganancias, estado de tesoreria, estado de cambios en el patrimonio neto y

memoria— identificando su contenido basico.

CE3.10 Describir las principales utilidades y prestaciones de las hojas de célculo

aplicadas a la confeccion de presupuestos y estados financiero-contables.

CE3.11 En un supuesto practico en el que se proporcione informacion

debidamente caracterizada sobre la organizacién de los recursos —humanos,

materiales y tecnolégicos— de un pequefio negocio e identificados los costes, las
fuentes de financiacion disponibles y el perfil del cliente potencial, y utilizando
hojas de calculo:

- Elaborar el presupuesto de ventas, teniendo en cuenta los criterios de fijacion
de precios definidos previamente.

- Calcular el presupuesto de compras y aprovisionamiento, teniendo en cuenta
la estrategia comercial previamente definida.

- Confeccionar el presupuesto de inversiones, estableciendo la vida util de
los correspondientes activos asi como sus cuotas anuales de amortizacion
economica.

- Seleccionar las fuentes de financiacion mas adecuadas a las necesidades
detectadas y elaborar el correspondiente presupuesto financiero.

- Elaborar el balance inicial de partida del proyecto.

- Confeccionar los estados contables previsionales —el balance de situacion,
la cuenta de resultados y el estado de tesoreria— para los tres primeros afios
de actividad en funcién de la informacién suministrada y elaborada.

C4: Determinar la viabilidad econdémico-financiera de diferentes pequefios negocios
o microempresas distinguiendo los parametros mas habituales para la deteccion de
desequilibrios financieros.

CE4.1 Relacionar los diferentes equilibrios patrimoniales, explicando sus
efectos sobre la solvencia y estabilidad en los pequefios negocios.
CE4.2 Establecer el significado e implicaciones de punto muerto o umbral

de rentabilidad obteniendo de manera razonada la férmula para su calculo a
partir de la clasificacion de los costes en fijos y variables.

CE4.3 Identificar las variables afectadas para el calculo de los principales
ratios financieros, econémicos y de rotacion utilizando aplicaciones ofimaticas
especificas u hojas de calculo, justificando su utilidad en el estudio de viabilidad
de estados contables.
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CE44 Definir procedimientos de actuacion a seguir ante la deteccion de

desviaciones como consecuencia del calculo de ratios econémico-financieros

identificando los mecanismos mas adecuados para corregir los desequilibrios
mas comunes e importantes.

CE4.5 Explicar el método de calculo de la rentabilidad de proyectos de

inversion —VAN (Valor Actual Neto) y TIR (Tasa Interna de Retorno)- utilizando

hojas de calculo u otras aplicaciones ofimaticas especificas.

CE4.6 En un supuesto practico en el que se proporcione informacion

debidamente caracterizada sobre los estados financieros de un pequefo

negocio en un ejercicio concreto:

- Calcular el punto muerto o umbral de rentabilidad a partir de la clasificacion
de los costes en fijos y variables.

- Calcular los ratios mas significativos —coeficiente basico de financiacion,
garantia, solvencia, realizable y liquidez o tesoreria rentabilidad financiera,
rentabilidad econdmica, rentabilidad comercial, margen bruto y margen
operativo— seleccionando las variables adecuadas para cada uno.

- Determinar la viabilidad economico-financiera del pequefio negocio
interpretando los datos cuantificados.

- Proponer la solucién mas idénea en funcién del estudio realizado y de la
prevision de pagos y cobros futura.

Contenidos

1.

Constitucion juridica del pequefio negocio o microempresa.

Clasificacion de las empresas.

@ Por su finalidad.

o Por su actividad.

o Por su tamafio.

o Por su dmbito territorial.

@ Por la naturaleza de su capital.

Tipos de sociedades mercantiles mas comunes en pequefios negocios o
microempresas.

@ Empresario individual.

o Sociedades mercantiles.

La forma juridica de sociedad: exigencias legales, fiscales, responsabilidad
frente a terceros y capital social.

@ Sociedad Unipersonal.

@ Sociedad Anénima.

@ Sociedad de Responsabilidad Limitada.

@ Sociedad Laboral.

@ Sociedad Colectiva.

@ Sociedad Comanditaria.

@ Sociedades Cooperativas.

La eleccion de la forma juridica de la microempresa.
o Ventajas e inconvenientes de cada forma.

Planificacion y organizacion de los recursos en pequefios negocios o
microempresas.

Componentes basicos de una pequefia empresa.

@ Recursos materiales: instalaciones, materias primas, otros.

@ Recursos humanos: perfiles profesionales.

Sistemas: planificacion, organizacion, informacion y control.

Recursos econdémicos propios 0 ajenos.

Los procesos internos y externos en la pequefia empresa o microempresa.
@ Identificacion de procesos estratégicos, clave y de soporte.

@ Construccién del mapa de procesos.
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@ Asignacion de procesos clave a sus responsables.
o Desarrollo de instrucciones de trabajo de los procesos.
o La automatizacioén y sistematizacion de procesos.
@ La utilizacion de recursos propios frente a la externalizacion de procesos
y servicios.
@ Relacién coste /eficiencia de la externalizacion de procesos.
- La estructura organizativa de la empresa.
@ La divisién funcional.
o Diferencia entre funciones, responsabilidades y tareas.
o El organigrama como estructura grafica de la empresa.
- Variables a considerar para la ubicacion del pequefio negocio o microempresa.
o De mercado.
@ Geograficas.
@ Demograficas.
o Dotaciones y servicios.
o En funcién de las subvenciones y ayudas.
@ Otras.
- Decisiones de inversion en instalaciones, equipamientos y medios
o Ventajas e inconvenientes de las distintas modalidades de adquisicion
de tecnologia y sistemas.
@ Factores a tener en cuenta en la seleccién del proveedor.
- Control de gestion del pequefio negocio o microempresa.
- ldentificacion de areas criticas.
@ El Cuadro de Mandos Integral —-CMI (Balanced Scorecard— BSC, de
Kaplan y Norton).
@ Indicadores basicos de control en pequefios negocios o microempresas.
o La implementacién de medidas de ajuste.

3. Planificacion econémico-financiera previsional de la actividad econémica en
pequeios negocios 0 microempresas.
- Caracteristicas y funciones de los presupuestos:
o De inversiones.
@ Operativo.
o De ventas.
@ De compras y aprovisionamiento.
- El presupuesto financiero:
@ Principales fuentes de financiacion.
@ Criterios de seleccion.
- Estructura, y modelos de los estados financieros previsionales:
@ Significado, interpretacion y elaboracion de estados financieros
previsionales y reales.
- Caracteristicas de las principales magnitudes contables y masas patrimoniales:
o Activo.
o Pasivo.
o Patrimonio neto.
@ Circulante.
o Inmovilizado.
- Estructuray contenido basico de los estados financiero-contables previsionales
y reales:
o Balance.
@ Cuenta de Pérdidas y Ganancias.
o Tesoreria.
o Patrimonio Neto.
- Memoria.
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4. Rentabilidad y viabilidad del negocio o microempresa

- Tipos de equilibrio patrimonial y sus efectos en la estabilidad de los pequefios
negocios 0 microempresa.
@ Equilibrio total.
@ Equilibrio normal o estabilidad financiera.
@ Situacion de insolvencia temporal.
@ Situacioén de insolvencia definitiva.
@ Punto de equilibrio financiero.

- Instrumentos de analisis: ratios financieros, econémicos y de rotacién mas
importantes.
@ Calculo e interpretacion de ratios.
o Las desviaciones y mecanismos de correccion de desequilibrios

econdémico-financieros.

- Rentabilidad de proyectos de inversion.
@ El Valor Actual Neto (V.A.N.).
@ Tasa Interna de Rentabilidad (T.I.R.).
o Interpretacion y calculo.

- Aplicaciones ofimaticas especificas de calculo financiero.
@ La hoja de calculo, aplicada a los presupuestos y estados financieros

previsionales.

UNIDAD FORMATIVA 3

Denominacion: MARKETING Y PLAN DE NEGOCIO DE LA MICROEMPRESA
Cadigo: UF1820

Duracion: 40 horas

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP2 y RP6,
en lo relativo a estrategia para posicionamiento en el mercado y presentacion de la
empresa a terceros.

Capacidades y criterios de evaluacion

C1: Desarrollar el plan de marketing de diferentes tipos de pequefios negocios
o microempresas identificando las variables del marketing-mix, en funcion de la
naturaleza y caracteristicas de distintas actividades.
CE1.1 Explicar el concepto de marketing y sus principios basicos distinguiendo
las variables del marketing-mix y su aplicacion al plan de marketing.
CE1.2 Definir los elementos de soporte y de difusién de la identidad o imagen
corporativa en un pequefio negocio a partir de las caracteristicas de los productos
o servicios y del segmento de mercado.
CE1.3 Explicar los conceptos de producto, cartera de productos, lineas y gamas,
asi como el de ciclo de vida del producto diferenciando las fases que lo componen.
CE1.4 Identificar las estrategias a seguir para la fijacion de precios determinando
los limites existentes para su establecimiento —coste, precios de la competencia,
perfil de la clientela, otros—.
CE1.5 Diferenciarlos elementos de las acciones de comunicacion mas habituales
para distintos tipos de pequefios hegocios —campafias publicitarias, promocionales
y relaciones publicas— distinguiendo las principales ventajas y desventajas de
cada uno de ellos en funcién del tipo de producto/servicio.
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CE1.6 Diferenciar los canales de distribucion potenciales para diferentes tipos de
pequenos negocios, identificando los criterios para su seleccion y las principales
ventajas y desventajas que los mismos presentan con caracter general.

CE1.7 Describir las principales estrategias de fidelizacion de clientes en funcién
de su perfil, situacién y canales de comercializacion.

CE1.8 Ante un supuesto practico convenientemente caracterizado en el que se
facilita informacion actualizada sobre varios estudios de mercado realizados en
distintos pequefos negocios:

- Determinar las caracteristicas del producto/servicio del supuesto indicando
en qué momento del ciclo de vida se encuentra.

- Diferenciar los puntos fuertes y débiles del producto a ofrecer respecto a
la competencia —calidad, disefio, garantia, otros— describiendo la ventaja
competitiva de los productos de la competencia respecto a los del pequefio
negocio.

- Localizar los canales de distribucién disponibles utilizando herramientas
disponibles —Internet, paginas amarillas—.

- Identificar las acciones de comunicacion mas acordes con la situacion
del pequefio negocio en funcién de la informacion del supuesto y las
caracteristicas del producto analizadas.

- Determinar la politica de precios a adoptar en funcién de la informacién
suministrada sobre las nuevas necesidades del cliente, las caracteristicas
del producto, la competencia y otros.

- Proponer la estrategia de actuacién en cuanto a producto, precio,
comunicacion y distribucion, en funcion del estudio comparativo realizado.

C2: Organizar la informacién elaborada en el desarrollo del plan de negocio
presentando los datos de forma comprensible, coherente y convincente con el fin de
realizar acciones para su comunicacion ante terceros.

CE2.1 Definir los elementos criticos y la estructura de un plan de negocio
diferenciando sus partes y distinguiendo las ventajas de su elaboracién.

CE2.2 Explicar las normas basicas de redaccion de un plan de negocio
identificando las barreras habituales que dificultan la comprension lectora.
CE2.3 Identificar los diferentes formatos que puede presentar el
documento de un plan de negocio citando las normas de presentacién de
documentos.

CE2.4 Analizar las posibles acciones de presentacion y divulgacion

que potencien el efecto de interés y aceptacion de planes de negocio ante
instituciones, entidades financieras, y otros organismos.

CE2.5 Definir las actuaciones a realizar para establecer una red de
relaciones relevantes y significativas que ayuden a la puesta en marcha y
desarrollo de pequefios negocios.

CE2.6 Definir el significado del empoderamiento argumentando su
interés y beneficios para emprender y gestionar ideas de negocio.
CE2.7 Identificar las prestaciones, procedimientos y asistentes de una

aplicacion ofimatica de presentaciones graficas aplicada a planes de negocios,

describiendo sus caracteristicas.

CE2.8 En un supuesto practico convenientemente caracterizado en el

que se aporta informacion sobre el estudio de viabilidad de una idea de negocio:

- Agrupar la informacién suministrada en funcién de las partes de que consta
un plan de negocio.

- Seleccionar la informacion estableciendo el nivel de profundidad a alcanzar
en funcién de su utilidad posterior.

- Ordenary maquetar cada una de las partes del plan de negocio comprobando
que cumple las normas de redaccion y presentacién de documentos.

- Realizar una exposicion oral del plan de negocio utilizando aplicaciones
ofimaticas de presentaciones gréficas.
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Contenidos

1. Estrategias de marketing en pequefios negocios o microempresas.
- Planificacion de marketing:
o Fundamentos de marketing.
o Variables del marketing-mix.
- Determinacion de la cartera de productos:
o Determinacién de objetivos: cuota de mercado, crecimiento previsible de
la actividad; volumen de ventas y beneficios previsibles.
o Atributos comerciales.
@ Técnicas de produccion.
@ Ciclo de la vida del producto.
- Gestion estratégica de precios:
@ Objetivos de la politica de precios del producto o servicio.
o Estrategias y métodos para la fijaciéon de precios.
- Canales de comercializacion.
o Acceso al canal y la red de venta.
o Comercializacion online.
- Comunicacién e imagen de negocio:
o Publico objetivo y diferenciacion del producto.
@ Entorno competitivo y mision de la empresa.
@ Campaiia de comunicacion: objetivos y presupuesto.
@ Coordinacion y control de la campafia publicitaria.
o Elaboracion del mensaje a transmitir: la idea de negocio.
@ Eleccion del tipo de soporte.
- Estrategias de fidelizacién y gestion de clientes.
o Los clientes y su satisfaccion.
a Factores esenciales de la fidelidad: la satisfaccion del cliente, las
barreras para el cambio y las ofertas de la competencia.
o Medicion del grado de satisfaccion del cliente.
@ El perfil del cliente satisfecho.

2. Plan de negocio de la microempresa
- Finalidad del Plan de Negocio:

o Investigacion y desarrollo de una iniciativa empresarial.
o Focalizacion de la atencién en un tipo de negocio concreto.
o Identificacion de barreras de entrada y salida.

Prevision y planificacion econdémica:
o Definicion de una estrategia viable.
La busqueda de financiacion:
o Materializacion de la idea del negocio en una realidad.
Presentacion del plan de negocio y sus fases.
@ Definicion del perfil del mercado, analisis y pronéstico de demanda,
competidores, proveedores y estrategia de comercializacion.
@ Estudio técnico de los procesos que conforman el negocio.
o Coste de la inversion: activos fijos o tangibles e intangibles y capital de
trabajo realizable, disponible y exigible.
o Analisis de los ingresos y egresos como flujo de caja y cuenta de
resultados previsible.
o Estudio financiero de la rentabilidad y factibilidad del negocio.
- Instrumentos de edicion y presentacion de la informacion.
@ Aspectos formales del documento
@ Eleccién del tipo de soporte de la informacion.
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- Presentacién y divulgacion del Plan de Negocio a terceros.
o Entidades, organismos y colectivos de interés para la presentacién de la
empresa.
@ Plazos y procedimientos en la presentacion de la documentacion del
negocio.

Orientaciones metodolégicas

Para acceder a la unidad formativa 2 debe haberse superado la unidad formativa 1.
Para el acceso a la unidad formativa 3 debera acreditarse haber superado la unidad
formativa 2.

Criterios de acceso para los alumnos

Seran los establecidos en el articulo 4 del Real Decreto que regula el certificado de
profesionalidad de la familia profesional al que acomparia este anexo.

MODULO FORMATIVO 2

Denominacién: DIRECCION DE LA ACTIVIDAD EMPRESARIAL DE PEQUENOS
NEGOCIOS O MICROEMPRESAS

Codigo: MF1789_3
Nivel de cualificacion profesional: 3
Asociado a la Unidad de Competencia:

UC1789_3: Dirigir y controlar la actividad empresarial diaria y los recursos de pequefios
negocios 0 microempresas

Duracion: 90 horas
Capacidades y criterios de evaluacion

C1:  Aplicar técnicas de organizacion y control de la actividad diaria del pequefio
negocio o microempresa, programando acciones y asignando recursos, en funcion de
la naturaleza del negocio: produccién o prestacion de servicios.
CE1.1 Determinar las variables a tener en cuenta en la programacion de las
actividades diarias del pequefio negocio, argumentando su importancia para la
optimizacién de los procesos.
CE1.2 Describir las técnicas de asignacion 6ptima de recursos —humanos y
materiales— a los procesos de pequefios negocias en funcion de su naturaleza.
CE1.3 Analizar los indicadores de control habituales en la actividad de pequefios
negocios, describiendo la forma de realizar su seguimiento periédico.
CE1.4 Analizar las incidencias, desviaciones e ineficiencias habituales en
pequefios negocios derivadas del control periddico de la actividad, en funcion
de la naturaleza del negocio, utilizando herramientas o técnicas sencillas tales
como el cuadro de mandos integral.
CE1.5 Explicar la importancia, las técnicas y estrategias habituales empleadas
en pequefios negocios para la identificacion y actuaciones de mejora continua
de la actividad, de acuerdo con los principales factores de influencia y en funcién
de su propia supervivencia.
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CE1.6 En un supuesto practico de un pequefio negocio en el que se facilitan
recursos disponibles —humanos y materiales—; procesos, actividades y tareas
que componen la actividad; e informacion sobre carga de pedidos de clientes:

- Elaborar una programacion de las acciones de produccién o de prestacién
de servicios, mediante la concrecion de un calendario.

- Asignar recursos a los procesos, actividades y tareas, argumentando los
criterios de optimizacion utilizados.

- Enumerar los indicadores de control de la actividad, especificando
estandares-obijetivo.

- Aplicar técnicas de control y seguimiento de los indicadores, utilizando
herramientas ofimaticas, tales como el cuadro de mandos integral, y
detectando incidencias, desviaciones o ineficiencias.

- Analizar las consecuencias de las incidencias, desviaciones o ineficiencias
y proponer actuaciones de mejora en la gestion de la actividad diaria del
pequefio negocio.

- Definir los factores principales de influencia en la supervivencia del pequefio
negocio.

C2: Determinar los instrumentos y estrategias mas comunes en la organizacién y
gestion laboral en pequefios negocios 0 microempresas.
CE2.1 Explicar los métodos e instrumentos de seleccion de personal
distinguiendo las ventajas e inconvenientes de asumir la tarea directamente o
encargarlo a empresas especializadas.
CE2.2 Clasificar los contratos laborales mas comunes en pequefios
negocios destacando sus variables mas relevantes —exigencias legales,
bonificaciones sociales, otros— a través de cuadros sinopticos.

CE2.3 Interpretar la normativa que regula las causas de modificacion,
suspension y extincion de la relacion laboral, para cada caso concreto.
CE2.4 Identificar las obligaciones juridicas derivadas de las relaciones

contractuales con el personal conforme a la normativa laboral vigente aplicable

a pequefios negocios.

CE2.5 En un supuesto practico convenientemente caracterizado en el

que se facilita informacion sobre puestos de trabajo a cubrir y varios candidatos

a seleccionar en un pequefio negocio:

- Determinar el método de seleccion del personal y justificar la decision.

- Elaborar un cuadro valorando las ventajas e inconvenientes de los distintos
contratos de empleo disponibles segun la normativa vigente.

- Determinar los candidatos y contrato mas conveniente, argumentando la
decision.

C3:  Definir politicas y procedimientos de gestidon de personas en pequerios negocios
0 microempresas a partir del analisis de la efectividad de las variables y estrategias de
motivacion, comunicacion, trabajo en equipo, relaciones interpersonales y obtencién
de resultados.
CE3.1 Describir las caracteristicas que favorecen un clima laboral 6ptimo
—estilo de direccion, normas, procedimientos de trabajo, otros— relacionandolas
con el modelo organizacional mas habitual en los pequefios negocios o
microempresas.
CE3.2 Analizar las principales técnicas y estrategias de motivacion
de personas, individuales y colectivas, aplicables a pequefios negocios,
identificando las ventajas e inconvenientes de cada una de ellas.

CE3.3 Definir las estrategias y acciones para el fomento del trabajo y
espiritu de equipo y de un clima laboral cordial y colaborativo en pequefios
negocios.
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CE34 Analizar las estrategias y acciones de comunicaciéon con las
personas en pequefios negocios explicando sus consecuencias y efectos sobre
el clima laboral.

CE3.5 Determinar las variables a tener en cuenta para evaluar el

desempefio individual de las personas identificando los instrumentos objetivos y

de utilidad en pequefios negocios y determinando la periodicidad 6ptima para la

realizacion de evaluaciones.

CE3.6 Explicar los principales medios e instrumentos para la deteccion de

necesidades formativas de las personas en pequefios negocios, especificando

las variables a tener en cuenta en su disefio, asi como su utilidad y aplicacién.

CE3.7 En un supuesto practico de un negocio de hasta diez personas

trabajando:

- Elaborar una politica que permita la gestion eficaz de las personas en la que
se contemplan las variables referidas a comunicacion interpersonal, trabajo
en equipo, actuaciones ante posibles conflictos, motivacion, evaluacion y
seguimiento, modalidades y medios de formacion individuales o en grupos,
especificando pautas y estrategias de actuacion especificas.

CE3.8 En un supuesto practico convenientemente caracterizado donde

se proporcione informacion concreta de las tareas, objetivos, resultados

asignados a pospuestos de trabajo y personas asignadas, asi como de su
actuacion en el desarrollo de su actividad en un pequefio negocio:

- Elaborar un informe que recoja la informacion suministrada para facilitar la
evaluacion de los resultados de las actividades realizadas.

- Elaborarinstrumentos de evaluacion objetiva del desempeiio de trabajadores
a partir de las tareas, objetivos y resultados especificos de los distintos
puestos.

- Simular la evaluaciéon de la actuacion de la supuesta plantilla de modo
objetivo, utilizando los instrumentos definidos.

- Determinarlas supuestas deficiencias y actuaciones de mejora aimplementar
a cada caso para optimizar su desempenio.

C4: Determinar las distintas formas de adquisicién y mantenimiento de activos
fijos —inmovilizados— en las actividades mas habituales de pequefios negocios o
microempresas.

CE4.1 Explicar las consecuencias técnicas y financieras de adquirir
o arrendar activos fijos, identificando las ventajas e inconvenientes de cada
modalidad.

CE4.2 Establecer los factores a tener en cuenta en la adquisicion de

activos fijos —forma de adquisicion, servicios adicionales a la compra, forma de
pago, entre otro—, identificando las ventajas de cada uno y costes asociados.
CE4.3 Justificar la finalidad de laincorporacién de aplicaciones ofimaticas
de gestion y otros recursos tecnolégicos en pequefios negocios identificando
sus ventajas y valorando los costes asociados.

CE4.4 Identificar los elementos que intervienen en la toma de decisiones
para la renovacion o incorporacion de nuevos activos fijos —presupuesto,
facturacion, obsolescencia, necesidades detectadas, otros— jerarquizando los
mismos segun distintas situaciones habituales en pequefios negocios.

CE4.5 Explicar el procedimiento a seguir en la solicitud de ofertas a
proveedores de inmovilizados describiendo los datos mas relevantes a anotar
en las mismas.

CE4.6 Explicar las variables que intervienen en la elaboracion de planes
de amortizacion, mantenimiento y conservacién de los recursos materiales y
tecnologicos, y justificar la importancia de su implementacion.
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CE4.7 En un supuesto practico en el que se proporcione informacion
debidamente caracterizada sobre diversas areas de trabajo en varios pequefios

negocios:

- Identificar los activos fijos necesarios —recursos materiales y aplicaciones
informaticas de gestion— para el desarrollo 6ptimo de la actividad productiva.

- Determinar la modalidad de adquisicion —compra o arrendamiento—
calculando los costes a asumir en cada una de ellas y detallando las ventajas
e inconvenientes de cada opcién.

- Elaborar una solicitud de oferta a proveedores anotando los datos mas
relevantes utilizando el procesador de textos.

C5:  Aplicar procedimientos de aprovisionamiento de existencias —materias primas
y otros materiales auxiliares— identificando técnicas de negociacion, seleccién y
evaluacion de proveedores/acreedores.

CE5.1 Describir los procedimientos mas habituales para la deteccién de
necesidades de aprovisionamiento de existencias en pequefios negocios.
CE5.2 Explicar el significado y contenido de un programa de
aprovisionamiento, asi como su forma de elaboracion.

CE5.3 Explicar las técnicas basicas de negociacién con proveedores,
describiendo las habilidades de comunicacién mas habituales.

CE54 Argumentar la importancia e implicaciones de una adecuada

eleccion de proveedores, identificando la variables clave —precio, calidad, forma
de pago, condiciones y plazos de entrega, servicios afadidos y otros— y su
impacto en el margen comercial y el proceso productivo.

CEb5.5 Caracterizar los servicios complementarios a la venta de bienes
justificando su importancia en la mejora de la calidad del bien.
CE5.6 Definir los procesos para el seguimiento, control y evaluacion de

proveedores, indicando la documentacion relativa y los factores claves para la
valoracion de la relacion comercial del pequefio negocio con éstos.

CE5.7 Argumentar la importancia de comprobar de forma cuantitativa
y cualitativa la mercancia recepcionada para verificar el cumplimiento de las
condiciones del pedido y lo especificado en la documentacién de entrega —
albaranes, notas de entrega, y otros —.

CEb5.8 En supuestos practicos, calcular las necesidades de adquisicion
y reposicion de materiales en funciéon de diferentes criterios tales como el
volumen de produccion estimado, programa de actividades implicadas, plazos
de reposicion y grado de deterioro, entre otros.

CEb5.9 Explicar las principales utilidades y prestaciones de las
aplicaciones ofimaticas especificas para la gestion del aprovisionamiento de
materiales.

CE5.10 En un supuesto practico en el que se detallan las necesidades de

aprovisionamiento de materiales, un programa de produccién y las condiciones

de suministro de los proveedores

- Elaborar un programa de aprovisionamiento indicando las cantidades, plazos
y condiciones de entrega de los pedidos de materiales.

CE5.11 En un supuesto practico en el que se suministran diferentes ofertas

de proveedores para el suministro de un determinado material o producto:

- Identificar los factores claves de cada una de las ofertas — precio, calidades,
condiciones y plazos de entrega, garantias, servicios adicionales, forma
de pago, y otros — ordenando la informacién mediante tablas, cuadros o

graficos.
- Seleccionar la oferta mas interesante, justificando la decision.
CE5.12 En supuestos practicos de evaluacion de proveedores, establecer

los indicadores y otorgar la puntuacion en funcién de criterios tales como: calidad
de los materiales, plazos de reposicion, fiabilidad de los plazos, retrasos, errores
de cantidades, flexibilidad, fiabilidad de la informacién, precio, consideraciones
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de proteccion medioambiental, cualquier otro que se proponga y justifique su
presencia.

C6:  Analizar estrategias de almacenamiento habituales en pequefios negocios tipo,
distinguiendo las variables a tener en cuenta y aplicando las técnicas que aseguren el
desarrollo 6ptimo de la actividad comercial.
CE®6.1 Diferenciar las existencias mas habituales en pequefios negocios
de produccion, comerciales y de servicios, explicando los criterios de clasificacion
mas utilizados.

CE6.2 Describir y caracterizar los diferentes tipos de inventarios y
explicar la finalidad de cada uno de ellos.

CE6.3 Identificar las variables afectadas para el calculo del stock minimo
de seguridad justificando su utilidad en la gestion del almacén de pequefos
negocios.

CE6.4 Describir las técnicas de recuento e inventario —inventario fijo y
rotatorio— explicando la metodologia a seguir en cada una.

CE6.5 Diferenciar las incidencias mas comunes que pueden presentarse
en almacén describiendo sus causas y posibles soluciones en cada caso.
CEG6.6 Clasificar los documentos asociados a la gestion de almacén
describiendo su cumplimentado manual o a través de aplicaciones ofimaticas
especificas.

CE6.7 Caracterizar las distintas medidas que deben adoptarse en caso
de averias de los equipos o instalaciones del almacén.

CE®6.8 Describir las principales utilidades y prestaciones de las
aplicaciones ofimaticas especificas para la gestion del almacén.

CE6.9 A partir de un supuesto convenientemente caracterizado en el que

se proporciona informacion sobre periodos de aprovisionamiento, produccion y

venta —plazos de entrega, temporalidad de fabricacion, otros—:

- Calcular el stock minimo de seguridad del almacén.

- Determinar los efectos que supone en la prevision de existencias y el
suministro a clientes, un supuesto retraso en la recepcién de un suministro
de mercancias.

- Deducir las implicaciones en los costes y argumentar medidas que se deban
aplicar para subsanar dicha incidencia.

C7:  Analizar los procesos en la gestion de la calidad y medioambiental en las
distintas areas de pequefios negocios o microempresas aplicando el modelo mas
adecuado en funcién de las caracteristicas de distintas entidades y de conformidad
con la normativa vigente.
CE7.1 Justificar la importancia de implantar sistemas de gestion de la
calidad y medioambiental en pequefios negocios precisando sus objetivos y
costes asociados.

CE7.2 Identificar y describir las normas de los sistemas de gestion de la
calidad y medio ambiente, asi como la legislacion aplicable.

CE7.3 Explicar las etapas en la implantacion de un sistema de gestion
de la calidad y/o ambiental.

CE74 Describir las caracteristicas y tipologia de los procedimientos de

trabajo y protocolos de calidad en un sistema de gestion de la calidad y medio
ambiente, asi como los procedimientos y mecanismos para su implementacion.
CE7.5 Distinguir los instrumentos utilizados en la revision de los
procedimientos de calidad —manuales o informaticos— precisando su utilidad e
interpretacion.

CE7.6 Definir el concepto de indicador de eficiencia en un sistema de
gestion de la calidad y/o ambiental.

cve: BOE-A-2011-20101



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO P
Sabado 24 de diciembre de 2011 Sec.l. Pag. 141329

CE7.7 Definir el concepto de «No conformidad», «Accion correctiva»
y «Accion preventiva» en los sistema de gestion de la calidad y/o ambiental,
identificando su funcién en el proceso de mejora continua del sistema.

CE7.8 Describir las caracteristicas, elementos, tipologia y formato de los
documentos en la gestién de calidad y medio ambiente.
CE7.9 Describir las principales utilidades y prestaciones de procesadores

de textos aplicados a la elaboraciéon de documentacion en sistemas de gestion

de la calidad y medio ambiente.

CE7.10 Explicarlos protocolos de recogida, clasificacion, archivo y mantenimiento

de la documentacién generada por los procesos y actividades en un sistema de

gestion de calidad y medio ambiente.

CE7.11 Describir las principales utilidades y prestaciones de aplicaciones

ofimaticas —generales o especificas— en la implantacion y seguimiento de un

sistema de gestion de calidad y/o medioambiental, tales como herramientas de
gestion de bases de datos, cuadro de mandos integral, aplicaciones especificas
de gestidn de sistemas de calidad, entre otras.

CE7.12 Identificar los principales organismos certificadores de sistemas de

gestion de la calidad y medioambiental distinguiendo los procedimientos de

acreditacion que llevan a cabo y la documentacion asociada para su solicitud.

CE7.13 En un supuesto practico, a partir de informacion debidamente

caracterizada sobre implantacion y seguimiento de un sistema de gestién de la

calidad y medioambiental en un pequefio negocio o microempresa:

- Detallar las etapas, tanto del proceso de implantacion como del seguimiento
del sistema de gestion, identificando recursos, medios y responsables.

- Definir los procesos y procedimientos de trabajo para las distintas areas o
actividades del pequefio negocio o microempresa.

- Establecer la documentacion soporte de los procesos a incluir en el modelo
de gestién de la calidad, utilizando procesadores de texto.

- Definir los mecanismos para el control y seguimiento del sistema de gestion,
estableciendo indicadores de eficiencia y utilizando herramientas ofimaticas
—generales o especificas—, tales como el cuadro de mandos integral.

- Realizar la gestion de los procesos de calidad definidos, a través de los
indicadores y mecanismos establecidos y elaborando la documentacion
correspondiente.

CE7.14 En un supuesto practico en el que se proporcione informacion

debidamente caracterizada acerca de distintas areas de trabajo que se

desarrollan en un pequefio negocio:

- ldentificar aquellas que son susceptibles de acreditacion.

- Relacionar los modelos de gestion de la calidad que pueden emplearse.

- Determinar el proceso de acreditacion en funcién del modelo previamente
seleccionado.

- Identificar los costes de implantacion de sistemas de gestion de la calidad
y/o medioambiental.

Contenidos

1. Organizaciénycontroldelaactividad en pequefos negocios omicroempresas.
- Variables que intervienen en la optimizacion de recursos.
@ La automatizacién y/o la externalizacion de procesos.
@ Los perfiles profesionales y asignacion de puestos de trabajo.
@ Elaboracién de la ficha técnica de productos.
@ Técnicas de buenas practicas.
@ Evaluacion y control de los recursos.
- Los indicadores cuantitativos de control, a través del Cuadro de Mando Integral.
@ Identificacion de las variables clave.
@ Establecimiento de objetivos iniciales.

cve: BOE-A-2011-20101



=2E BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

Ndm. 309 Sabado 24 de diciembre de 2011 Sec.l. Pag. 141330

@ Evaluacion a posteriori de la capacidad competitiva de la empresa.
o Analisis de incidencias, deficiencias y desviaciones.
- Oftros indicadores internos.
o Productividad.
o Calidad de producto y de servicio.
o Liderazgo.

° Flexibilidad.
o Plazo de entrega.
o Innovacion.

@ Formacion del personal.
@ Satisfaccion del cliente.
- La mejora continua de procesos como estrategia competitiva
@ La politica de empresa orientada a la satisfaccion del cliente.
o La gestion adecuada de los recursos humanos.
@ La optimizacién de los procesos internos.
o Mejora de los sistemas de informacion.

2. Reclutamiento, seleccién y contratacion de personal en pequefios negocios
O microempresas.
- Determinacion del perfil del candidato.
- Deteccion de necesidades del pequefio negocio o microempresa.
- Analisis y descripcion del puesto de trabajo vacante.
@ El perfil del candidato: formacién, experiencia, aptitudes y actitudes.
@ La oferta de empleo.
@ Eleccién del medio de difusion de la oferta.
@ Importancia del mensaje del anuncio de oferta.
@ El reclutamiento de candidatos.
@ El reclutamiento interno.
@ El reclutamiento externo.
- La seleccion de personal.
- Las consultorias y empresas de seleccion de personal.
@ Ventajas e inconvenientes de la seleccién por la propia empresa.
@ Los métodos de seleccion de personal.
@ La entrevista de trabajo. Tipos.
@ El contrato de trabajo.
@ Tipos de contratos.
@ Modalidades de contratacion.
@ Contratos bonificados.
@ Subvenciones y reducciones de cuotas aplicables a distintas situaciones.
- Formalizacion del contrato de trabajo.
@ El periodo de prueba.
@ La duracion del contrato de trabajo.
@ Reciprocidad de derechos y obligaciones.
- La modificacién, suspension y extincion del contrato de trabajo.
@ Causas de la modificacién, suspensién o extincion del contrato de trabajo.
@ Efectos de la modificacion, suspension o extincion del contrato de trabajo.

3. Gestion de recursos humanos en pequeios negocios o microempresas.
- Politicas de gestion recursos humanos.
@ La cultura organizacional.
o El estilo de direccion.
@ Objetivos y metas de la empresa e intereses de los trabajadores.
- Las habilidades directivas y su influencia en el clima laboral.
@ Comunicacion. Formas e importancia de la comunicacion interna.
@ Motivacion. Tipos de motivacion.
@ El liderazgo formal e informal.
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@ El Trabajo en equipo.
o La Negociacion. Distintos planteamientos.
o Mantenimiento del clima laboral.
- Elliderazgo y la delegaciéon de funciones.
o Caracteristicas del lider.
o Liderazgo y trabajo en equipo
- Laimportancia de la informacion.
o Los procedimientos de trabajo.
o Las instrucciones.
- Elvalor de la formacion
o Necesidades de formacion.
@ Tipos de formacion.
- Laevaluacién del desempeno.
o Indicadores y variables del desempefio.
o Acciones correctoras y medidas de ajuste.
- La gestion del talento.

4. Adquisicion y mantenimiento de activos fijos de pequefios negocios o
microempresas.
- Modalidades de adquisicion de activos fijos. Ventajas e inconvenientes.
@ La compra y la depreciacion del activo fijo.
@ El arrendamiento. Tipos y condiciones de contrato.
- Adquisicion de activos fijos en pequefios negocios 0 microempresas.
@ Toma de decisiones para adquisicion activo fijo: criterios de eficiencia y
competitividad.
@ Solicitud de ofertas a los proveedores del activo fijo.
@ Revision de las condiciones venta o arrendamiento: plazos de entrega,
garantia postventa, y costes de mantenimiento de los equipos o instalaciones.
@ Identificacion de subvenciones para la adquisicién del activo fijo.
@ Analisis comparativo de costes y beneficios para decidir el modelo de
adquisicion.
@ Gestion de compra o arrendamiento.
@ Planes de amortizacion.
- La amortizacion del activo fijo. Funciones.
@ Contable.
@ Financiera.
@ Econdmica.
- Las aplicaciones ofimaticas de gestién en el pequeio negocio o microempresa.
@ El tratamiento de textos en las tareas administrativas.
@ La hoja de calculo en la gestion contable y financiera.
@ Las bases de datos relacionales, en la gestion de clientes, proveedores
y elaboracion de informes.

5. Aprovisionamiento de existencias y evaluacion de proveedores en pequenos
negocios 0 microempresas.
- Objetivos de la gestion de aprovisionamiento.
E Deteccidn de necesidades de aprovisionamiento para la consecucion de
los objetivos estratégicos.
E Mejorar los costes del aprovisionamiento.
E Asegurar la calidad de los bienes, productos y/o servicios necesarios.
E Seleccionar proveedores competentes y fiables.
E Evitar el riesgo y el coste de aprovisionamientos innecesarios.
- La estrategia de negociacion con proveedores.
@ Identificacion de proveedores potenciales.
@ La negociacion en funciéon del aprovisionamiento: puntual, urgente o
recurrente.
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- Criterios para la seleccion de proveedores.
@ Calidad del producto o servicio.
@ Precios competitivos.
o Plazos de entrega adecuados.
@ La forma de pago.
@ Servicios postventa ofrecidos.
- La gestién de compras.
@ Estructura del documento de pedido.
@ Confirmacion de la recepcion por parte del proveedor.
@ Seguimiento del pedido.
a La recepcion de la mercancia, bien o servicio.
- Seguimiento, control y evaluacion de proveedores.
@ La ficha de proveedores.
o La conformidad del suministro e indicadores de calidad.
o Seguimiento y evaluacion periddica de proveedores.
- Aplicaciones ofimaticas en el control de aprovisionamientos.
o Utilidad de las hojas de calculo y las bases de datos en la gestion de
compras.

Gestion y control del almacén en pequefios negocios o microempresas.
- Gestion del stock
@ Clasificacion de los aprovisionamientos atendiendo a su finalidad.
@ Métodos de clasificacion de materiales y productos: materias primas,
productos en curso y productos terminados.
- Laimportancia de la periodicidad en el inventario de almacén.
@ Tipos de inventario.
o Técnicas de recuento.
- Variables que inciden en la gestién de inventarios.
@ Error en las previsiones.
@ Cambios en la demanda.
@ Excesos de produccion.
o Ineficacia administrativa.
@ Los plazos de reposicion.
- Tipos de stock en el pequefio negocio o microempresa.
@ El stock operativo.
o El stock de seguridad.
@ Niveles de reposicion.
- La gestion eficiente del almacén.
o La minimizacion de las existencias.
o Aseguramiento del suministro.
@ El establecimiento de procedimientos para cada situacion concreta.
o El control y la documentacion de incidencias.
- Las aplicaciones ofimaticas de gestion de almacén en pequefios negocios o
microempresas.
o Utilidades y prestaciones.

Gestion de la calidad y respeto del medio ambiente en pequeios negocios o
microempresas.
- La gestion de calidad y el respeto del medio ambiente en la prestacion de
servicios.
o Normalizacién y estandarizacion de la calidad.
@ Las Normas I1SO 9000 y 14000.
@ Organismos certificadores.
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- Los Sistemas de Gestion de la Calidad y Medio Ambiente como estrategia
competitiva.
@ La satisfaccion del cliente.
@ El incremento de la cuota de mercado.
o Mayor beneficio empresarial.
- Normativa y legislacion aplicable.
@ En Espania.
@ En la Unién Europea.
o Los tratados y normas internacionales.
- Implantacién de un Sistema de Gestion de Calidad y Medio Ambiente. Etapas.
o Definicion del alcance, organigrama y diagrama del flujo de procesos.
@ Desarrollo documental.
@ Formacion e implantacion de los Sistemas de Gestion de Calidad y
Medio Ambiente.
o Auditoria interna y revision por la Direccién.
@ Certificacion en los Sistemas de Gestion de calidad y Medio Ambiente.
@ Mantenimiento de los Sistemas.
- Gestidon documental de los Sistemas de Gestion de Calidad y Medio Ambiente.
Tipos y formatos.
@ Los Manuales de Gestion de Calidad y Medio Ambiente.
@ Los Manuales de Procedimiento.
o Instrucciones, Formatos y Registros.
@ Acciones preventivas.
° No conformidades.
@ Acciones correctivas.
o Protocolos de recogida, clasificacion, archivo y mantenimiento de la
documentacion.
- Las herramientas informaticas y ofimaticas para el seguimiento, medicion y
control de procesos.
@ Aplicaciones especificas de Sistemas de Gestion de Calidad y Medio
Ambiente.
o El procesador de textos en la elaboracion de manuales y documentos.
o La hoja de calculo en la recogida y tratamiento de datos.
o La base de datos en la gestién de la documentacion y elaboracion de
informes.
Criterios de acceso para los alumnos

Seran los establecidos en el articulo 4 del Real Decreto que regula el certificado de
profesionalidad de la familia profesional al que acomparia este anexo.

MODULO FORMATIVO 3

Denominacién: COMERCIALIZACION DE PRODUCTOS Y SERVICIOS EN
PEQUENOS NEGOCIOS O MICROEMPRESAS.

Codigo: MF1790_3
Nivel de cualificaciéon profesional: 3
Asociado a la Unidad de Competencia:

UC1790_3: Comercializar productos y servicios en pequefios negocios o
microempresas.

Duracioén: 90 horas
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Capacidades y criterios de evaluacion

C1:  Aplicar técnicas de organizacion de las acciones de venta a partir de parametros

comerciales definidos en una planificacion y el posicionamiento del pequefio negocio.
CE1.1 Identificar fuentes de informacién de clientela potencial,
mayoristas, minoristas y distribuidores, asi como las técnicas para su busqueda,
en diferentes sectores de pequefios negocios.

CE1.2 Justificar la importancia de disponer de una cartera de clientes
—potenciales y reales— convenientemente estructurada y actualizada.
CE1.3 Identificar las principales utilidades y prestaciones de las

herramientas de gestidon de relacién con clientes (CRM) y de aplicaciones
ofimaticas generales de bases de datos.

CE1.4 A partir de un caso practico convenientemente caracterizado,
identificar los datos de la cartera de clientes potenciales y reales de interés
para establecer el plan de actuacion comercial empleando, en su caso, las
herramientas de gestion de relacion con los clientes (CRM) y aplicaciones
ofimaticas generales de bases de datos.

CE1.5 Explicar el proceso de programacion de las ventas y organizacion
de un calendario de visitas a clientes, de acuerdo con la naturaleza de la
actividad de produccion o de prestacién de servicios en pequenos negocios tipo.

CE1.6 Describir las caracteristicas y estructura de un argumentario
técnico de ventas, precisando su funcién.
CE1.7 Apartirde informacion convenientemente detallada sobre objetivos

de venta, numero y tipo de clientes, caracteristicas de los productos/servicios

de venta y jornada laboral o tiempo disponible, elaborar una programacion de la

accion de venta, utilizando en su caso aplicaciones ofimaticas, que contenga:

- Rutas que optimicen el tiempo y coste.

- Numero y frecuencias de visita.

- Lineas y margenes de actuacién para la consecucion de objetivos.

- Argumentario de ventas.

- Clasificacion clientes segun criterios objetivos de perfiles y habitos de
consumo.

- Actualizacion de la informacion de la cartera de clientes.

C2: Analizar los medios e instrumentos necesarios para el desarrollo de acciones
comerciales habituales en pequefios negocios o microempresas, en funcion de las
variables a tener en cuenta para su adecuada gestion.
CE2.1 Determinar las variables a tener en cuenta para el disefio de las
acciones promocionales —tipo de mensaje publicitario, promociones acordes
a la situacion, canales publicitarios adecuados— en funcion de la estrategia
comercial, del perfil de la clientela y de la vida del producto/servicio.
CE2.2 Definir los materiales y medios necesarios para la ejecucion de
las acciones de publicidad y promocion en pequefios negocios identificando el
alcance de cada uno de ellos en funcion del tipo de producto/servicio y de los
objetivos comerciales definidos.
CE2.3 Distinguir las variables que intervienen en la forma y contenido
que pueden presentar los mensajes publicitarios identificando las repercusiones
de su eleccién en la identidad corporativa del pequefo negocio.
CE24 Identificar las estrategias para la correcta adecuacion de las
acciones de comunicacion de pequefios negocios en funcion de la identidad
corporativa y la imagen de la entidad.
CE2.5 Identificar las principales utilidades y prestaciones de las
aplicaciones ofimatica de edicion de paginas web aplicadas a acciones
comerciales en pequefios negocios.
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CE2.6 Identificar las caracteristicas y dificultades de los sistemas de
comunicacién presencial y no presencial —teleméaticos— con clientes y la red de
venta —canales de comercializaciéon—.

CE2.7 En un supuesto debidamente caracterizado en el que se

proporcionan los objetivos comerciales a alcanzar y las acciones comerciales

planeadas para un establecimiento comercial de un pequefio negocio en un
periodo determinado:

- Especificar los materiales necesarios para cada accién definida identificando
Su coste.

- Decidir la ubicacién de los productos en el establecimiento en funcién del
objetivo a alcanzar.

- Elaborar el mensaje publicitario a través de aplicaciones ofimaticas
disponibles, teniendo en cuenta la identidad corporativa y la imagen de la
entidad.

- Establecer las acciones promocionales y de relaciones publicas que se
consideren adecuadas en funcién de la contextualizacién del caso.

- Determinar los canales publicitarios justificando su eleccion dentro del
contexto propuesto.

- Contrastar los recursos y costes necesarios para cada una de las acciones
programadas.

C3: Definir procedimientos de actuacién con clientes identificando las acciones
de gestion, fidelizacion y seguimiento que optimicen la relacion con el cliente-tipo de
pequefos hegocios 0 microempresas.
CE3.1 Identificar los procedimientos protocolarios habituales para la
atencion y asistencia a los clientes —de forma personal, telefénica o telematica—
a partir de los cddigos de buenas préacticas o deontoldgicos disponibles para
pequefios negocios.
CE3.2 Diferenciar los tipos de solicitudes de clientes —informacion,
asesoramiento, reclamacion, queja, y otros— identificando los condicionantes
que influyen en su resolucion.

CE3.3 Identificar los métodos utilizados habitualmente en la mediacion
de reclamaciones distinguiendo las ventajas e inconvenientes.
CE34 Detallar los medios mas habituales que aseguran la fidelidad de la

clientela describiendo las caracteristicas de las distintas técnicas de fidelizacion
y seguimiento de la cartera de clientes.

CE3.5 Describir las herramientas habituales para la medida del nivel de
satisfaccion de la clientela en pequefios negocios.
CE3.6 Ante un supuesto practico convenientemente caracterizado en el

que se suministra informacion sobre los objetivos comerciales a alcanzar de un

pequefio negocio:

- Elaborar un protocolo de actuacién para el caso en que los clientes —reales
o potenciales— solicitan informacion sobre el producto o servicio, tanto de
forma personal como telematica.

- Establecer un cédigo de buenas practicas que sirva como guia a los
comerciales del pequefio negocio, ante distintas situaciones con los clientes.

- Elaborar distintos protocolos de actuacion sobre la base de distintos perfiles
de cliente y ante distintos supuestos comerciales.

- Establecer herramientas para la constatacion periddica del grado de
satisfaccion del cliente —encuestas, entrevistas, y otros—.

CE3.7 A partir de un supuesto de fidelizacién de clientes debidamente

caracterizado por distintos canales de comunicacion utilizando una aplicaciéon

ofimatica general:

- Identificarlos datos relevantes de los clientes para las acciones de fidelizacién
propuestas.
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- Preparar el contacto con el cliente elaborando los informes o documentos
comerciales de forma clara y concisa de acuerdo con el soporte seleccionado
—correo electrénico, correo postal, teléfono, mensajes por moviles, otros—.

- Argumentar la importancia de las acciones de seguimiento y fidelizacion
para el mantenimiento y crecimiento de la cartera de clientes, y la nueva
produccion, como objetivos comerciales basicos.

CE3.8 En una simulacion convenientemente caracterizada en el que se

proporciona un protocolo de actuacién definido en un pequefio negocio:

- Aplicar técnicas de comunicacién oral en un proceso de captacion con
diferentes tipos de clientes.

- Evaluar la actuacién desarrollada describiendo las ventajas de una buena
actuacion y detectando mejoras a realizar.

C4:  Aplicar técnicas especificas a la venta de productos y servicios, en funcién
de los distintos canales, siguiendo todas las fases hasta la obtencién del pedido,
adaptandolos al perfil de principales tipos de clientes.

CE4.1 Analizar las fases fundamentales de procesos de venta en
situaciones tipo identificando las motivaciones, frenos y moéviles de compra de
clientes.

CE4.2 En un supuesto practico de venta:

Aplicar las técnicas basicas de negociacion con clientes especificando las

habilidades de comunicacién mas habituales en diferentes casos tipo.

CE4.3 Delimitar los parametros a tener en cuenta para optimizar la venta

—margen de beneficio, coste, tipo de cliente, condiciones de cobro, plazos de

entrega, garantia, otros— describiendo su utilidad.

CE4.4 Explicar las caracteristicas y elementos de los procesos de cierre

de ventas, atencion al cliente y servicio postventa a través de medios telematicos

—tienda virtual, formularios online, television interactiva, entre otros—.

CE4.5 Analizar el proceso de ejecucidon del servicio post venta

argumentando la importancia y utilidad para la supervivencia y la calidad de los

pequefios negocios.

CE4.6 En una simulacion de venta a los principales tipos de clientes, a

través de un determinado canal y a partir de la informacién convenientemente

caracterizada:

- Describir con claridad las caracteristicas del producto, sus ventajas y su
adecuacion a las necesidades del cliente utilizando la informacién recogida
en la aplicacion ofimatica utilizada.

- Identificar la tipologia del cliente y sus necesidades de compra, realizando
las preguntas oportunas.

- Mantener una actitud que facilite la decisién de compra, de acuerdo con las
técnicas de venta.

- Rebatir de forma pausada y siguiendo las pautas especificas, las objeciones
en funcion del tipo de cliente y del canal empleado.

-  Establecer el modo de ejecucién del servicio post-venta y

- Realizar el registro de las incidencias segun los criterios dados.

- Evaluar criticamente la actuacion desarrollada detectando puntos fuertes y
actuaciones a mejorar.

C5: Desarrollar la gestion administrativa de diferentes acciones comerciales, de venta
y de atencién al cliente y situaciones de quejas y reclamaciones, y elaborando la
documentacién correspondiente utilizando aplicaciones ofimaticas especificas.
CE5.1 Identificar la documentacién comercial habitual en pequefos
negocios —contratos de venta de productos o servicios, pedidos, albaranes,
facturas, otros— examinando las particularidades de cada uno de ellos.
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CE5.2 Definirun procedimientoderegistroy seguimientodereclamaciones
y quejas de clientes, detallando todos los pasos para su seguimiento.
CE5.3 Identificar las principales utilidades y prestaciones de las

aplicaciones ofimaticas especificas utilizadas en pequefios negocios para el
cumplimentado y registro de la documentacién comercial.

CE5.4 En un supuesto practico en el que se proporcione informacion
debidamente caracterizada sobre las actividades desarrolladas por un pequefio
negocio durante un periodo de tiempo considerado, y aplicaciones ofimaticas de
gestion comercial:

- Cumplimentar la documentaciéon comercial soporte de dichas operaciones

empleando cuando sea posible las aplicaciones ofimaticas adecuadas.

- Archivar de acuerdo con el procedimiento definido la documentacion

generada.
CE5.5 En un supuesto practico en el que se proporciona diversa
documentacién relacionada con la venta y datos de clientes de un pequefo
negocio:

- Registrar los datos de clientes presentados en el supuesto utilizando las
aplicaciones ofimaticas de gestion de clientes.

- Registrar en la aplicacion ofimatica correspondiente las reclamaciones
efectuadas por los clientes en funcién de los datos del supuesto.

- Registrarlos datos de la documentacion comercial presentada en el supuesto
a través de aplicaciones ofimaticas de gestion comercial.

Contenidos

1. Planificacién comercial en pequeios negocios o microempresas.
- Organizacion de la actividad de ventas.
@ Lineas de tendencia del mercado.
@ Identificacion de las fuentes de informacion en la localizacion de clientes.
@ La competencia potencial: fortalezas, debilidades y técnicas de venta.
@ Los volumenes previsibles de compra.
@ Estudio comparativo de competencia y propio negocio/servicio.
- La cartera de clientes. Clasificacion y tratamiento.
@ Clientes reales.
@ Clientes potenciales.
@ Clientes nuevos.
@ Clientes pasivos.
@ Clientes inactivos.
@ Clientes especiales.
- Utilidades y prestaciones de las herramientas informaticas y ofimaticas para la
gestion de clientes.
@ La aplicacion informatica CRM (Customer Relationship Management).
@ Los procesadores de textos en las comunicaciones con el cliente.
@ La hoja de calculo en la actividad administrativa.
@ Las bases de datos relacionales en la gestidn de clientes e informes.
- Estrategia de ventas.
@ El planteamiento de objetivos a alcanzar en el mercado potencial.
@ La programacion de realizaciones con metas parciales.
@ La preparacion de la argumentacion para el cliente.
@ La previsién de respuesta a las objeciones del cliente.
@ El presupuesto econémico de la actividad de venta.
@ El seguimiento y control periédico de la accion de comercial.
- Habilidades sociales en el trato con el cliente.
@ La comunicacion verbal.
@ El lenguaje no verbal.
@ Importancia de la imagen proyectada al cliente y sus consecuencias.
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2. Marketing y comunicacion en pequefios negocios o microempresas.

- Lasaccionescomerciales publicitarias en pequefios negocios o microempresas.
o Caracteristicas de la publicidad: masiva, inmediata, util y eficaz.
o Identificacion de los medios de publicidad y promocion. Ventajas e
inconvenientes de su utilizacion.
@ Las campafas publicitarias periddicas o puntuales. Efectos.
- Planificacion de la publicidad y promocién del producto/servicio.
o Establecimiento de objetivos.
o Identificacion de caracteristicas y valor afiadido del producto/servicio
@ Identificacion del mercado potencial y el entorno competitivo.
o Elaboracién del mensaje.
@ La estimacion del presupuesto de la accién comercial
@ La coordinaciéon de la campana.
@ Establecimiento de métodos de control de la campania.
- Variables que intervienen en el disefio publicitario comercial.
o El producto anunciado: tangible o intangible.
a El objetivo marcado: informar, persuadir o recordar.
a El alcance: mercado real o potencial, local, autonémico, nacional o
internacional.
a Por el medio utilizado: prensa, carteles, radio, televisién, Internet, otros.
@ El coste econémico de la campafia.
Técnicas de elaboracion del mensaje.

o Identificacion de caracteristicas del publico objetivo.

o El contenido: la imagen de empresa y el valor afiadido del producto/
servicio.

o El cédigo del mensaje.

@ Identificacion de las barreras que impiden la comunicacion eficiente.

o La eleccion del medio més adecuado de transmisién del mensaje.
@ La importancia del feedback.
- La utilidad de la ofimatica en el disefio publicitario.
@ Los procesadores de textos.
@ Las herramientas de presentaciones.

Atencioén al cliente y fidelizacién en pequefios negocios o microempresas.
El proceso de comunicacion en la atencion al cliente.
@ Tipos de comunicacion con el cliente: verbal, escrita, telefénica, otras.
Los protocolos de actuacién en la atencion al cliente.
@ Los cédigos de buenas practicas.
@ Los codigos deontolégicos.
El servicio de atencién al cliente
Identificacion de intereses y necesidades del cliente.
@ La satisfaccion de una necesidad.
@ La informacion y asesoramiento en la compra.
@ El servicio postventa.
Las reclamaciones y quejas.
@ Técnicas de negociacion, tratamiento y reclamaciones y quejas.
@ La hoja de reclamaciones.
@ Procedimiento y tramitacion de las reclamaciones y quejas.
@ Habilidades sociales en la solucién extrajudicial de reclamaciones y
quejas.
@ Via judicial en la solucién de reclamaciones.
@ Derechos y responsabilidades de las partes.
- Técnicas de fidelizacién en la atencion al cliente.
@ Objetivos de fidelizacion.
@ Tipos clientes a fidelizar: niveles y técnicas.
@ Recursos y medios de fidelizacion.
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Seguimiento y control del grado de satisfaccion de clientes.

o

o

o

La ficha de cliente y el control de las operaciones y reclamaciones.
Programacion de visitas.

Coordinacion de acciones en la gestion de pedidos.

Informacién sobre acciones de la competencia.

La encuestas de satisfaccion del cliente.

La evaluacion periddica de los servicios de atencién al cliente.

4. Técnicas de venta, canales y servicio postventa.
Fases del proceso de venta:

o

o

La preventa: conocimiento del producto, competencia y necesidades del
cliente potencial.

La venta: contacto con el cliente, habilidad negociadora y cierre de la
operacion.

La postventa: cumplimiento de lo pactado, garantia y/o mantenimiento.

Los canales de venta y su procedimiento especifico en el cierre de operaciones.

o

o

o

o

o

o

o

Venta directa.
Intermediarios.

El comercio electrénico.
El telemarketing.

Call Center.

Venta por catalogo.
Otros.

Técnicas de negociacién con el cliente.

o

Habilidades sociales en la negociacién con el cliente, como proceso
interactivo.

Planificacion estratégica de la negociacion.

Establecimiento de la estrategia de negociacién

Sefalamiento de objetivos: volumen de ventas, costes, concesiones,
otros.

Prevision de objeciones del cliente.

Las posiciones de poder y el bloqueo de la negociacion.

Tacticas y técnicas de negociacion y escucha activa.

Cierre de la negociacion.

5. Gestion comercial de pequeios negocio o microempresas
La documentacion comercial en los pequefios negocios 0 microempresas.

o

o

o

La ficha del cliente.

La ficha o catalogo del producto o servicio.

El documento de pedido.

El albaran o documento acreditativo de la entrega.
La factura.

Cheque.

Pagaré.

Letra de cambio.

El recibo.

Otros documentos: licencia de uso, certificado de garantia, instrucciones
de uso, servicio de atencion postventa, otros.

Registro y seguimiento de las reclamaciones y quejas.

o

o

o

El Libro de Reclamaciones y su tratamiento administrativo.
Diferencias existentes entre sugerencia, queja y reclamacion.

Los protocolos de actuacién ante las reclamaciones y quejas.

El registro de entrada de la queja o reclamacion.

La anotacion en el registro correspondiente y/o en la ficha del cliente
La encuesta de satisfaccién del cliente.
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- Aplicaciones especificas en la gestion comercial: clientes, ventas, quejas y
reclamaciones.
o Utilidades de las aplicaciones ofimaticas y especificas en la gestion
comercial.
o El tratamiento de textos en las comunicaciones escritas con el cliente.
a La hoja de calculo en la confeccion de facturas, pedidos, otros.
o La base de datos relacional en la gestién de la cartera de clientes.

Criterios de acceso para los alumnos

Seran los establecidos en el articulo 4 del Real Decreto que regula el certificado de
profesionalidad de la familia profesional al que acomparia este anexo.

MODULO FORMATIVO 4

Denominacién: GESTION ADMINISTRATIVA Y ECONOMICO-FINANCIERA DE
PEQUENOS NEGOCIOS O MICROEMPRESAS.

Codigo: MF1791_3
Nivel de cualificacion profesional: 3
Asociado a la Unidad de Competencia:

UC1791_3: Realizar las gestiones administrativas y econdmico-financieras de
pequefos hegocios 0 microempresas.

Duracion: 120 horas
UNIDAD FORMATIVA 1

Denominacién: PUESTA EN MARCHA Y FINANCIACION DE PEQUENOS
NEGOCIOS O MICROEMPRESAS.

Codigo: UF1821
Duracioén: 60 horas

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP1y RP2,
en lo relacionado con la puesta en marcha y la obtencion de recursos financieros para
el inicio de la actividad econémica.

Capacidades y criterios de evaluacion

C1: Analizar las acciones necesarias para la constitucion y desarrollo de la actividad
de pequefos negocios distinguiendo los organismos relacionados, sus tramites y
documentacién asociada.
CE1.1 Identificar los organismos publicos —locales, regionales o
nacionales— relacionados con la constitucién y puesta en marcha de pequefos
negocios, relacionando las funciones de cada uno de ellos.
CE1.2 Establecer los tramites generales o especificos necesarios para
la constitucion y puesta en marcha de pequefios negocios identificando los
requisitos exigidos en funcion de su forma juridica y del sector de actividad.
CE1.3 Identificar los documentos necesarios para la tramitacion del
inicio y/o desarrollo de la actividad determinando la forma de cumplimentarlos
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en diferentes casos, tales como tramites mercantiles de puesta en marcha

del negocio, por ampliacion del objeto social, trdmites de constitucion ante

administraciones locales, entre otros.

CE1.4 Explicar las modalidades registrables de la Propiedad Industrial

por pequefios negocios y sus caracteristicas, reconociendo la documentacion

necesaria y el procedimiento para su tramitacion.

CE1.5 Diferenciar los riesgos asegurables en la actividad econdmica

desarrollada por distintos pequefios negocios determinando los tipos de seguros

adecuados para su cobertura.

CE1.6 En un supuesto practico en el que se proporciona informacion

debidamente caracterizada sobre la naturaleza individual o social de un pequefio

negocio, la actividad que piensa desarrollar, la existencia o no de trabajadores
asalariados y su localizacion geografica:

- Localizar en Internet los organismos oficiales a los que se debe acudir para
iniciar la actividad.

- Establecer los trdmites a realizar ante las diversas Administraciones
identificando aquellos que puedan realizarse de manera telematica.

- Cumplimentar la documentacion administrativa ante las distintas
Administraciones relacionada con los tramites anteriores.

- Determinar la posibilidad de registro de alguna modalidad de la Propiedad
Industrial —patentes, modelos de utilidad, nombres comerciales, rétulos de
establecimiento, logotipos, etc.—

- Precisar los tramites a realizar ante el registro de la Propiedad Industrial
necesarios para la inscripcion de los elementos previamente identificados y
cumplimentar la documentacién administrativa correspondiente.

- Determinar los distintos riesgos a cubrir mediante las correspondientes
pélizas de seguro, estableciendo la clase de seguro necesario para cada
una de ellos, segun las necesidades definidas y la normativa exigida.

- Archivar la documentacién generada.

C2: Seleccionar las alternativas de financiacion mas ventajosas de entre las disponibles
en el mercado calculando los costes de las mismas a través de aplicaciones ofimaticas
e identificando los tramites a seguir de cada una de ellas.
CE2.1 Distinguir los productos financieros para pequefos negocios
habitualmente disponibles en el mercado, detallando sus caracteristicas y
elementos fundamentales.

CE2.2 Identificar los instrumentos de financiacién disponibles en la
negociacion con proveedores —descuentos, aplazamientos, y otros— estimando
Su coste.

CE2.3 Explicar el procedimiento para el calculo del coste financiero de

los distintos recursos financieros disponibles para pequefos negocios, utilizando

aplicaciones ofimaticas adecuadas.

CE24 Indicar la documentacién necesaria para la negociacion,

contratacién y/o tramitacién de los diferentes productos financieros disponibles

para pequefios negocios observando su contenido.

CE2.5 Describir el proceso de la gestion de efectos a cobrar y del

descuento de efectos comerciales, identificando los documentos utilizados y las

ventajas e inconvenientes de estos instrumentos de financiacion.

CE2.6 Describir los tramites habituales en la tramitacion y solicitud de

subvenciones o subsidios publicos para pequefios negocios.

CE2.7 Ante un supuesto practico convenientemente caracterizado en el

que se facilita informacion sobre las necesidades financieras de un pequefio

negocio:

- Clasificar la informacion facilitada sobre distintos productos financieros
—créditos y préstamos bancarios, lineas de descuento, afianzamientos,
factoring, microcréditos, capital riesgo, préstamos participativos, sociedades
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de garantia reciproca, y otros— explicando las caracteristicas y los costes de
cada uno de ellos.

- Seleccionar la opcion mas ventajosa, dadas las necesidades financieras del
pequefio negocio y las garantias solicitadas, explicando el criterio seguido
para la eleccion.

- Simular la tramitacion y presentacion de la documentacion relativa al
producto financiero escogido.

CE2.8 En un supuesto debidamente caracterizado en que se proporciona

informacion sobre las necesidades de financiacion de un pequefio negocio:

- Comprobar que cumple los requisitos establecidos en la convocatoria para
los cuales se concede la subvencion.

- Organizar los documentos del pequefio negocio en funcion de lo exigido en
las instrucciones de la solicitud.

- Relacionar los tramites a seguir para la solicitud de la ayuda en funcion de lo
establecido en las instrucciones de la solicitud.

- Cumplimentar los formularios de solicitud establecidos en la convocatoria de
subvencion.

Contenidos

1. Inicio de la actividad econdmica en pequefios negocios o microempresas.

- Tramites de constitucion segun la forma juridica.

= El Profesional Auténomo.
= La Sociedad Unipersonal.
= La Sociedad Civil.
= La Comunidad de Bienes.
= La Sociedad Limitada.
= La Sociedad Anénima.
= La Sociedad Limitada Laboral.
= La Sociedad Anénima Laboral.
= La Cooperativa.
- La Seguridad Social:
= Tramites segun régimen aplicable.

- Organismos publicos relacionados con la constitucion, puesta en marcha
y modificacién de las circunstancias juridicas de pequefios negocios o
microempresas.

= Funciones de los organismos.
= Documentacion a presentar.
= Formas de tramitacion, general y especifica, exigida en cada caso concreto.
= Los plazos y formas de presentacion de documentos.
s La Ventanilla Unica Empresarial.
= Las oficinas virtuales.
- Los registros de propiedad y sus funciones.
= Tipos de registro.
= Documentacién.
= Tramitacion.
= Normativa aplicable.

- Los seguros de responsabilidad civil en pequefios negocios o microempresas.

= Caracteristicas y tipologia de los contratos del seguro de responsabilidad
civil.

= La valoracion y cobertura del riesgo.

= Efectos de la poliza de responsabilidad civil frente a terceros.

2. Financiacion de pequefios negocios 0 microempresas.
- Productos de financiacién ajena para pequeios negocios.
@ Ventajas e inconvenientes.
@ Los préstamos.
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o El crédito comercial.
o El crédito bancario.
o Operaciones de leasing.
o El Renting.
@ El factoring (cesion de facturas).
@ El forfaiting (cesion de pagares y letras de cambio).
o Los descuentos comerciales bancarios.
@ Los créditos oficiales.
@ Otros.
- Ofras formas de financiacion de ambito local, autonémico y nacional para
pequefos hegocios 0 microempresas.
@ Los subsidios para empresas.
o Los programas de Ayuda.
@ Subvenciones.
o Organismos, documentacion, tramitacion y plazos.

UNIDAD FORMATIVA 2

Denominacién: GESTION CONTABLE, FISCAL Y LABORAL EN PEQUENOS
NEGOCIOS O MICROEMPRESAS.

Codigo: UF1822
Duracioén: 60 horas

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP3 vy
RP4, en lo relacionado con la gestién de cobros y el cumplimiento de las obligaciones
contables, fiscales y laborales.

Capacidades y criterios de evaluacion

C1: Analizar los instrumentos y medios de cobro y pago mas habituales en pequefios
negocios seleccionando los mismos en funcidon de sus caracteristicas, de las
necesidades y de posibles acuerdos, formalizando y tramitando la documentacion
correspondiente.
CE1.1 Describir el proceso de elaboraciéon de un calendario de cobros y
pagos, asi como las variables a tener en cuenta.
CE1.2 Identificar la legislacion mercantil que regula los documentos de
cobro y pago describiendo los requisitos exigidos para cada uno de ellos.
CE1.3 Diferenciar los instrumentos y medios de cobro y pago,
convencionales y telematicos, identificando sus caracteristicas, elementos que
los componen y documentacion relativa.
CE1.4 Explicar los procesos de tramitaciéon de los instrumentos de cobro
y pago, convencionales y telematicos, respetando los criterios definidos en la
normativa mercantil.
CE1.5 Describir las utilidades y prestaciones de las aplicaciones
ofimaticas de gestion de cobros y pagos habituales en pequefios negocios.
CE1.6 Explicar el concepto de aseguramiento de cobros describiendo
sus ventajas y costes.
CE1.7 Explicar el procedimiento a seguir en la tramitacién de pagos,
liquidaciones, solicitud de aplazamientos o fraccionamientos de pago de las
deudas con Administraciones Publicas identificando la documentacion necesaria
para su tramitacion.
CE1.8 Ante un supuesto practico debidamente caracterizado en el que
se facilita informacion relativa a compromisos de pago a distintos agentes
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econémicos —proveedores, acreedores, administraciones publicas— y se

presenta un estado provisional de tesoreria:

- Seleccionar el medio e instrumento de pago —fisico o telematico— mas
adecuado en cada caso en funcién de las disponibilidades de tesoreria
presentadas.

- Cumplimentar la documentacion correspondiente utilizando los programas
de gestién de pagos disponibles.

- Exponer las especificidades de la tramitacion de pagos a la Administracion
Publica.

CE1.9 Ante un supuesto practico debidamente caracterizado en el que

se facilita informacion relativa a derechos de cobro y se presenta un estado

provisional de tesoreria:

- Seleccionar el medio de cobro mas adecuado para asegurar el equilibrio de
la tesoreria.

- Elaborar la documentacion correspondiente a cada instrumento de cobro
elegido utilizando los programas de gestion de cobros disponibles.

- Indicar el proceso de tramitacién y envio de la documentacién de los
instrumentos de cobro, utilizando medios convencionales o telematicos.

- Elaborar la documentacion relativa a la negociacion de efectos a
cobrar —descuento, gestion de cobro—, indicando las especificidades de su
tramitacién y negociacion.

C2: Aplicar los métodos mas habituales de control de tesoreria en pequefios negocios,
realizando los calculos necesarios a través de medios convencionales u ofimaticos y
resolviendo las principales incidencias.
CE2.1 Explicar los mecanismos habituales de control de los flujos de
tesoreria —cobros y pagos a través de caja, bancos, medios telematicos u otros—.
CE2.2 Definir los mecanismos para la solucion de incidencias, errores o
inexactitudes detectadas en las anotaciones y extractos bancarios.
CE2.3 Explicar el procedimiento a seguir para la reclamacion de
un impago o deuda vencida a un cliente identificando las circunstancias,
consecuencias y garantias judiciales mas habituales.

CE2.4 Explicar las técnicas para la deteccidon de desviaciones en el
presupuesto de tesoreria, utilizando aplicaciones ofimaticas tales como hojas
de célculo.

CE2.5 Relacionar las medidas de ajuste habituales para déficit

de tesoreria —descuentos de efectos, lineas de crédito, refinanciaciones,

aplazamientos y otros— contrastando las ventajas e inconvenientes de cada uno

de ellos.

CE2.6 Ante un supuesto practico debidamente caracterizado en el que

se facilita un presupuesto inicial de tesoreria debidamente desglosado y un

estado de tesoreria en un momento determinado del ejercicio:

- Comparar las partidas de los documentos planteados en el supuesto
detectando las desviaciones entre ambas situaciones.

- Identificarla causay naturaleza de las desviaciones detectadas, cuantificando
su importe.

- Enumerar las posibles medidas de ajuste de tesoreria, en funcién de las
desviaciones detectadas, valorando su coste.

C3: Aplicar la normativa contable, fiscal y laboral en la gestion habitual de pequefios
negocios deduciendo las obligaciones periddicas exigidas.
CE3.1 Determinar las obligaciones contables de pequefios negocios
en funcién de su naturaleza o régimen fiscal seleccionado en el caso de los
empresarios individuales, identificando los registros obligatorios y los tramites
para su legalizacion y publicidad.
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CE3.2 Explicar los principales conceptos contables —debe, haber,

método de partida doble, funcionamiento de cuentas de activo, pasivo, gastos e

ingresos— reconociendo su utilidad para la elaboracién de las cuentas anuales.

CE3.3 Establecer los procesos de registro de operaciones contables y

de elaboracion de cuentas anuales, identificando las ventajas que conlleva la

utilizacién de las aplicaciones de gestion contable o paquetes integrados de
gestion.

CE3.4 Determinar la normativa fiscal mas importante en el desarrollo de

la actividad de pequefios negocios describiendo las obligaciones fiscales que se

derivan.

CE3.5 Caracterizar la documentacion fiscal habitual en pequefios

negocios describiendo la forma adecuada de cumplimentarla y los plazos de

presentacion exigidos en cada caso, utilizando las aplicaciones ofimaticas
especificas.

CE3.6 Relacionar las obligaciones legales en materia laboral —altas y

bajas, ndminas, seguros sociales— distinguiendo el tiempo y forma de cada una

de ellas.

CE3.7 Caracterizar la documentaciéon laboral habitual en pequefios

negocios, cumplimentando la misma mediante las aplicaciones ofimaticas

adecuadas.

CE3.8 Identificar las aplicaciones ofimaticas o paquetes integrados

de gestion mas utilizados en la gestion contable, fiscal y laboral de pequefos

negocio describiendo sus utilidades y prestaciones.

CE3.9 En un supuesto practico en el que se proporcione informacion

debidamente caracterizada sobre la actividad a desarrollar por un pequefo

negocio e identificadas sus peculiaridades —trabajadores a cargo, sector de
actividad, forma juridica—:

- Determinar los tributos de los que es sujeto pasivo en funcién de los datos
del supuesto.

- Elaborar el calendario fiscal y el lugar de presentacion de los tributos.

- Determinar las obligaciones laborales derivadas de la informacién
proporcionada, el calendario establecido y las personas y organismos ante
los cuales deben ser presentados los documentos.

- Determinar las obligaciones contables derivadas de la situacion planteada
en el supuesto precisando los registros obligatorios.

CE3.10En un supuesto practico en el que se proporcione informacion

debidamente caracterizada sobre las actividades desarrolladas por un pequefo

negocio durante un periodo de tiempo considerado, utilizando paquetes de
gestion integrada u otras aplicaciones ofimaticas especificas:

- Registrar las operaciones contables especificadas en el supuesto.

- Elaborar las cuentas anuales.

- Cumplimentar la documentacion fiscal a presentar.

- Cumplimentar los documentos laborales habituales.

Contenidos

1.

Medios de cobro y pago en pequeiios negocios o microempresas.

Legislacion mercantil basica:

= Documentos fisicos de cobro y pago: contenido, caracteristicas y ventajas
= Instrumentos de pago y costes de financiacion en su caso.

= La letra de cambio y el pagaré. Diferencias.

= El pago al contado y descuentos por «pronto pago».

= El pago aplazado con intereses.

= La transferencia bancaria.

= Pago contrarreembolso o a la recepcion de mercancia, producto o servicio.
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= Medios de pago telematicos.
= Otras formas de pago.
- La gestién de cobros en pequefios negocios o microempresas:
o Seguimiento y control de facturas y gestion de cobros
o Cobros y pagos ante la Administracion.
@ Métodos de compensacion de cobros.
- Férmulas de reclamacién de impagados:
o Acciones judiciales con impagados.
o Las soluciones extrajudiciales.

2. Gestion de tesoreria en pequefios negocios o microempresas.

- Ejecucién del presupuesto de tesoreria y métodos de control:
o El calendario de cobros y pagos.
@ Control de los flujos de tesoreria.
@ Desviaciones del presupuesto de tesoreria.

- Técnicas para la deteccién de desviaciones:
a Causa, naturaleza y efectos de las desviaciones.
@ El ajuste de las desviaciones del presupuesto de tesoreria.
@ Clases de ajustes.

- Aplicaciones informaticas y ofimaticas en la gestiéon de tesoreria:
@ Aplicaciones especificas para la gestion de tesoreria.
o Prestaciones de las aplicaciones ofimaticas en la gestion de cobros y

pagos.

3. Gestion contable, fiscal y laboral en pequefos negocios o microempresas.
- Obligaciones contables en funcion de la forma juridica.
@ Naturaleza, funciones y principios del Plan General de Contabilidad.
o Conceptos basicos: método de partida doble, debe y haber, activo y
pasivo, ingresos y gastos.
o El registro contable de las operaciones.
@ Las cuentas anuales en pequefios negocios: tipos, modalidades vy
estructura.
- La gestion fiscal en pequefos negocios.
@ El calendario fiscal.
@ Las declaraciones tributarias de pequefios negocios y microempresas.
@ Cumplimentacion de documentos y plazos de presentacion.
- Obligaciones de caracter laboral.
o El Servicio Publico de Empleo Estatal y la contratacion laboral.
@ La Tesoreria General de la Seguridad Social: inscripcion, afiliacion,
altas, bajas, variaciones y cotizaciones.
- Aplicaciones informaticas y ofimaticas de gestion contable, fiscal y laboral.
@ Paquetes integrados de gestion para pequefios nhegocios o
microempresas.
o El tratamiento de textos en la elaboracion de escritos.
o La hoja de calculo en la elaboracién de ndminas.
o La base de datos en la gestion de personal.
o Aplicaciones de gestion contable vy fiscal.

Orientaciones metodolégicas

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

Criterios de acceso para los alumnos

Seran los establecidos en el articulo 4 del Real Decreto que regula el certificado de
profesionalidad de la familia profesional al que acomparia este anexo.
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MODULO FORMATIVO 5

Denominacién: GESTION DE LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN
PEQUENOS NEGOCIOS.

Caodigo: MF1792_2

Nivel de cualificacién profesional: 2

Asociado a la Unidad de Competencia:

UC1792_2: Gestionar la prevencion de riesgos laborales en pequefios negocios.
Duracion: 60 horas

Capacidades y criterios de evaluacion

C1:  Aplicartécnicas de evaluacion de riesgos laborales vinculados a las condiciones
de trabajo generales y especificas de pequefios negocios, en funcién de la naturaleza
y actividad del negocio.
CE1.1 Distinguir el significado de los conceptos de riesgo laboral,
dafos derivados del trabajo, prevencion, accidente de trabajo y enfermedad
profesional, explicando las caracteristicas y elementos que definen y diferencian
a cada uno de ellos.
CE1.2 Detallar la informacion de pequefios negocios a tener en
cuenta para la evaluacion de riesgos laborales —la naturaleza de la actividad,
caracteristicas y complejidad de los puestos de trabajo, sustancias o materiales
utilizados en los procesos, entre otros—.

CE1.3 Describir el contenido, caracteristicas y fases de las evaluaciones
de riesgos laborales, segun su naturaleza y tipo de actividad.
CE1.4 Explicar en qué consisten las técnicas habituales para la

identificacién y evaluacién de riesgos laborales y las condiciones para su
aplicacion, en funcién de la naturaleza y tipo de actividad, entre otros, del
pequefio negocio.

CE1.5 Identificar alteraciones de la salud relacionadas con la carga
fisica y/o mental en pequefios negocios, que puedan ser objeto de evaluacion
de riesgos, en funcién de la naturaleza y tipo de actividad del negocio.

CE1.6 Explicar factores asociados a las condiciones de trabajo en
pequefios negocios que pueden derivar en enfermedad profesional o accidente
de trabajo y puedan ser objeto de evaluacion de riesgos, segun la naturaleza de
la actividad, caracteristicas y complejidad de los puestos de trabajo, sustancias
0 materiales utilizados en los procesos, entre otros.

CE1.7 Describir los apartados de un parte de accidentes relacionados
con las causas y condiciones del mismo, segun su naturaleza y tipo de actividad.
CE1.8 Relacionar el concepto de medida preventiva y de proteccion de

la seguridad y salud a los trabajadores con los riesgos generales y especificos
de pequefios negocios.

CE1.9 Analizar técnicas para el establecimiento de medidas preventivas
en pequefos negocios a partir de evaluaciones de riesgos laborales, segun
la naturaleza de la actividad, caracteristicas y complejidad de los puestos de
trabajo, sustancias o materiales utilizados en los procesos, entre otros.

CE1.10 En un supuesto practico de evaluacidon de riesgos laborales
vinculados a un proceso de fabricacion o prestacion de servicios, en un pequefo
negocio:

- Identificar los posibles dafios para la seguridad y la salud en el ambito laboral
y del entorno.

- Establecer las relaciones entre las condiciones de trabajo deficientes y los
posibles dafos derivados de las mismas.
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- Identificar los factores de riesgo, generales y especificos, derivados de las
condiciones de trabajo.

- Determinar técnicas preventivas para la mejora de las condiciones de trabajo
a partir de los riesgos identificados.

- Asociar los factores de riesgo con las técnicas preventivas de actuacion.

CE1.1 En un supuesto practico de una evaluacion de riesgos laborales

en el desarrollo de una actividad en un pequefio negocio:

- Identificar los factores de riesgo derivados de las condiciones de trabajo.

- Realizar la evaluacion de riesgos mediante técnicas especificas objetivas.

- Proponer medidas preventivas a partir de los riesgos identificados.

C2: Aplicar técnicas de planificacion y gestion de la prevencion de riesgos laborales
en pequefios negocios, asegurando el cumplimiento de las medidas preventivas

definidas.
CE2.1 Identificar los apartados que componen un plan de prevencién de
riesgos laborales de acuerdo con la normativa.
CE2.2 Describir el proceso de planificacion de la actividad preventiva y
los elementos que la componen.
CE2.3 Clasificar las diferentes actividades de especial peligrosidad

asociadas alos riesgos generados por las condiciones de trabajo, relacionandolas
con la actividad en un pequefo negocio.

CE24 Relacionar los supuestos y las condiciones en que es exigible la
presencia en los centros de trabajo de los recursos preventivos.
CE2.5 Explicar el procedimiento a llevar cabo por el empresario o

gerente de un pequeino negocio cuando los trabajadores estén o puedan estar
expuestos a un riesgo grave e inminente con ocasion de su trabajo.

CE2.6 Analizar técnicas de gestibn del cumplimiento de medidas
preventivas definidas en evaluaciones de riesgos laborales.
CE2.7 En un supuesto practico de control de riesgos generados por las

condiciones de seguridad, el medio ambiente de trabajo y la organizacién del

trabajo, con equipos de proteccion individual (EPI’s):

- Asegurar la idoneidad de los equipos de proteccidn individual con los peligros
de los que protegen.

- Describir las caracteristicas técnicas de los EPI's y sus limitaciones de uso,
identificando posibles utilizaciones incorrectas e informando de ellas.

- Verificarlaadecuacion de las operaciones de almacenamientoy conservacion.

CE2.8 En un supuesto practico de riesgos generados por las condiciones

de seguridad establecidas en un plan de prevencion en un pequefo negocio, y

dadas unas medidas preventivas, valorar su relacion respecto a:

- Choques con objetos inmdviles y méviles.

- Caidas.

- Golpes o cortes por objetos.

- Riesgo eléctrico.

- Herramientas y maquinas.

- Proyecciones de fragmentos o particulas y atrapamientos.

CE2.9 En un supuesto practico de evaluacion de riesgos generados por

agentes fisicos en un pequefio negocio:

- Identificar los riesgos laborales vinculados a agentes fisicos tales como
iluminacién, condiciones termohigrométricas, ruido y vibraciones, entre
otros.

- Explicar los efectos nocivos mas importantes que dichos agentes pueden
generar al organismo.

- Proponer medidas de control o eliminacion de los factores de riesgo por
agentes fisicos.
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CE2.10 En un supuesto practico de evaluacion de riesgos generados por

agentes quimicos en un pequefio negocio:

Identificar los contaminantes quimicos segun su estado fisico.

Identificar la via de entrada del toxico en el organismo.

Explicar los efectos nocivos mas importantes que generan dafo al organismo.

Proponer medidas de control en funcién de la fuente o foco contaminante,

sobre el medio propagador o sobre el trabajador.

CE2.11 En un supuesto practico de evaluacion de riesgos generados por

agentes biolégicos en un pequefio negocio:

- Explicar los distintos tipos de agentes bioldgicos, sus caracteristicas y
diferencias entre los distintos grupos.

- Identificar en la actividad laboral desarrollada los riesgos de tipo bioldgico
existentes.

- Describir las principales técnicas de prevencion de riesgos biolégicos a
aplicar en la actividad laboral.

CE2.12 A partir de una evaluacion de riesgos generales y especificos de

un pequefio negocio:

- Elaborar un plan de prevencion de riesgos laborales, integrando los requisitos
normativos aplicables.

- Establecer los medios humanos y materiales, asi como el presupuesto
econdmico, para la ejecucion del plan.

C3: Determinar actuaciones preventivas efectivas vinculadas al orden, limpieza,
sefalizacion y el mantenimiento general en pequefios negocios.
CE3.1 Identificar las incidencias mas comunes que causan accidentes
en el puesto de trabajo, relacionadas con el orden, limpieza, sefializacion y el
mantenimiento general.

CE3.2 Definir condiciones termohigrométricas de los lugares de trabajo
en funcién de las tareas desarrolladas, de acuerdo a la normativa aplicable.
CE3.3 Describir las caracteristicas, utilizacion y funcionalidad de

instrumentos y medios —tales como carteles, sefiales, demostraciones publicas,

tablones de anuncios, mensajes audiovisuales entre otros— en la divulgacion de

acciones y medidas preventivas vinculadas al orden, limpieza y mantenimiento
general.

CE3.4 Explicar el significado de los distintos tipos de sefiales de

seguridad, tales como: prohibicién, obligacion, advertencia, emergencia,

especificando formas, colores, pictogramas, y su localizacién de acuerdo a la
normativa.

CE3.5 En un supuesto practico sobre zonas de peligro en un lugar de

trabajo en el pequefio negocio:

- Sefializar, sobre un plano, las zonas de colocacion de sefiales o pictogramas
de peligro.

- Seleccionar los tipos de pictogramas de peligro en funcion de la obligatoriedad
establecida por la normativa.

- Confeccionar carteles divulgativos que ilustren graficamente advertencias
de peligro y/o explicacion de pictogramas.

- Confeccionar notas informativas y resimenes, entre otros, para realizar
actividades de informacién a los trabajadores, conforme a criterios de
claridad y comprensibilidad.

CE3.6 En un supuesto practico de aplicacion de medidas de seguridad

de un lugar de trabajo en un pequefo negocio:

- Delimitar pasillos y zonas destinadas a almacenamiento, identificando los
espacios con riesgo de caidas u otros accidentes, y respetando distancias
conforme a la normativa, especificando la sefializaciéon imprescindible.
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- Mantener en buen estado de limpieza los aparatos, las maquinas y las
instalaciones, conforme a criterios de seguridad establecidos en la normativa
0 manuales de procedimientos.

- Recoger y tratar los residuos de primeras materias o de fabricacion de forma
selectiva, segun normativas medioambientales.

CE3.7 En un supuesto practico de comprobacién de las condiciones de

seguridad preventivas en cuanto a mantenimiento general en un lugar de trabajo

de un pequefio negocio:

- Sefalizar, conforme a la normativa, las vias de circulacion que conduzcan a
las salidas de emergencia.

- Subsanar las deficiencias en el mantenimiento técnico de las instalaciones
y equipos de trabajo que pueden afectar a la seguridad o salud de los
trabajadores —tales como, suelos resbaladizos o de dificil limpieza, pasillos,
puertas y escaleras mal acondicionados— en funcién de procedimientos
especificos a cada caso.

C4:  Aplicar técnicas de actuacion en situaciones de emergencia y que precisen
primeros auxilios, de acuerdo con planes de emergencia, la normativa aplicable al
pequefio negocio y protocolos de atencion sanitaria basica.

CE4.1 Explicar el contenido y caracteristicas de un Plan de emergencias.
CE4.2 Describir actuaciones basicas en las principales situaciones
de emergencia y los procedimientos de colaboraciéon con los servicios de
emergencia.

CE4.3 En un supuesto practico de desarrollo de un Plan de emergencias

del pequefio negocio:

- Describir las situaciones peligrosas del lugar de trabajo, con sus factores
determinantes, que requieran el establecimiento de medidas de emergencia.

- Desarrollar secuencialmente las acciones a realizar en una situacién dada
de emergencia parcial y general.

- Relacionar la emergencia con los medios auxiliares que, en caso preciso,
deben ser alertados (hospitales, servicio de bomberos, proteccion civil, policia
municipal y ambulancias) y con los canales de comunicacién necesarios
para contactar con los servicios internos y externos.

CE44 Describir el funcionamiento en un sistema automatico de deteccion
y extincidon de incendios, asi como sus diferentes elementos y funciones
especificas.

CE4.5 Especificar los efectos de los agentes extintores sdlidos, liquidos

y gaseosos sobre los diferentes tipos de incendios segun: la naturaleza del

combustible, el lugar donde se produce y el espacio fisico que ocupa, asi como

las consecuencias de la utilizacién inadecuada de los mismos.

CE4.6 En un supuesto practico de simulacro de extincién de incendio en

un pequefio negocio:

- Seleccionar el equipo de extincion mas adecuado al tipo de fuego.

- Seleccionar y emplear los medios portatiles y fijos con agentes solidos,
liquidos y gaseosos.

- Efectuar la extincion utilizando el método y técnica del equipo empleado.

CE4.7 En un supuesto practico de evacuacién, en que se facilita el plano

de un edificio y el plan de evacuacion frente a emergencias:

- Localizar las instalaciones de deteccién, alarmas y alumbrados especiales.

- Senfalizar los medios de proteccion y vias de evacuacion.

- Proponer los procedimientos de actuaciéon con relacién a las diferentes
zonas de riesgo en una situacion de emergencia dada.

CE4.8 Citar el contenido basico de los botiquines para actuaciones frente

a emergencias.
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CE4.9 En un supuesto practico de ejercicios de simulacién de

accidentados:

- Indicar las precauciones y medidas que hay que tomar en caso de
hemorragias, quemaduras, fracturas, luxaciones y lesiones musculares,
posicionamiento de enfermos e inmovilizacion.

- Aplicar medidas de reanimacién, cohibicién de hemorragias, inmovilizaciones
y vendajes.

C5:  Analizar procedimientos de gestion de prevencion de riesgos laborales
dirigidos a la promocién, motivacion y concienciacion de trabajadores, conforme a la
planificacion preventiva y la normativa vigente en pequefios negocios.

CE5.1 Identificar la normativa en materia de prevencion de riesgos

laborales, distinguiendo las funciones propias del trabajador auténomo,

microempresario 0 gerente de pequefio negocio, asi como sus implicaciones
desde el punto de vista de la actuacién a llevar a cabo.

CE5.2 Definir procedimientos y mecanismos de informacién de riesgos

laborales y medidas preventivas a trabajadores en pequefios negocios, de

acuerdo a criterios de comunicacién efectiva.

CE5.3 Describir las caracteristicas, ventajas e inconvenientes de las

diferentes técnicas para verificar la efectividad de las acciones de informacion

y formacién a los trabajadores —tales como observacion in situ, controles

periédicos, entre otras— en materia de prevencién de riesgos laborales en

pequefios negocios.

CE5.4 Identificar técnicas y estrategias de motivacién, concienciacion

y cambio de actitudes de trabajadores, a utilizar en la prevencion de riesgos

laborales en pequefios negocios, a partir del analisis de factores que intervienen

en distintas situaciones de trabajo.

CEb5.5 Justificar la importancia de adoptar y promover comportamientos

seguros en los puestos de trabajo asi como las consecuencias e implicaciones

de su falta de promocion y aplicacion.

CE5.6 Justificar la importancia de la correcta utilizacién de los distintos

equipos de trabajo y proteccion, explicando las consecuencias o dafios para la

salud, que pudieran derivar de su mal uso 0 mantenimiento.

CES5.7 Argumentar desde el punto de vista de las consecuencias, las

responsabilidades legales derivadas del incumplimiento de las normas en materia

de prevencion de riesgos laborales por parte de empresarios y trabajadores.

CEb5.8 En un supuesto practico de actividades vinculadas a la promocion

de comportamientos seguros en el desarrollo del trabajo en un pequefio negocio:

- Elaborar una programacién de actividades de formacién-informacion a
los trabajadores que integre acciones dirigidas a la motivacion, cambio
de actitudes y concienciacion de los trabajadores, para promover
comportamientos seguros en el desarrollo de las tareas.

- Elaborar carteles de divulgaciéon y normas internas que contengan los
elementos esenciales de prevencion general y propia del sector, tales como
informacion, sefalizaciones, imagenes y simbologia, entre otros, para
promover comportamientos seguros.

- Disefiar un procedimiento que contenga todos los elementos necesarios
para la verificacion de la efectividad de todas las acciones programadas.

- Disefar una campafa informativa relativa a todas las acciones previstas en
materia de prevencién de prevencion de riesgos laborales.

CE5.9 En un supuesto practico de verificacion de la efectividad de las

acciones de formacion, informacion, motivacion y concienciacion de trabajadores

en prevencion de riesgos generales y especificos del pequefo negocio en el
trabajo, aplicar procedimientos que permitan:

- Verificar con objetividad la efectividad de cada una de las acciones tomando
como referencia el cumplimiento de la normativa por parte de los trabajadores.
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C6:

- Verificar la adecuada revision, utilizacion y mantenimiento de los equipos de
proteccion individual propios de sector, por parte de los trabajadores en el
desempenio de las tareas que los requieran en su trabajo habitual.

Analizar las funciones, actividades y relaciones —internas y externas— en un

pequefo negocio con los servicios de prevencion, en el marco de la normativa vigente.

CE®6.1 Explicar las diferencias entre los organismos y entidades

relacionados con la seguridad y salud en el trabajo.

CE6.2 Definir las funciones de servicios de prevencion ajenos, sus tipos

y caracteristicas.

CE6.3 Establecer el organigrama funcional de un pequefio negocio,

especificando su relacidn con la prevencion de riesgos laborales, y en su caso,

con servicios de prevencion ajenos.

CE6.4 Establecer larelacién entre lalegislacion vigente y las obligaciones

derivadas de la coordinacion de actividades empresariales en materia de

prevencion de riesgos, especificando la relativa a trabajadores auténomos,
microempresarios o gerentes de pequefos negocios.

CE6.5 Identificar los documentos relativos a la gestion de la prevencion

en pequefios negocios, explicando su funcién, elementos y forma de

cumplimentacién y tramitacién, de acuerdo a la normativa.

CE6.6 En un supuesto practico en el pequeio negocio, donde se precise

informacion sobre la prevencion de riesgos laborales para la elaboracion de

informes u otros documentos a través de medios telematicos:

- Identificar la fuente de informacion mas adecuada y fiable al tipo de
informacion necesaria.

- Contrastar la informacion obtenida de las distintas fuentes.

- Clasificar y archivar los tipos de documentos habituales en el ambito
profesional especifico de los riesgos laborales —cartas, informes, registros
de accidentes, incidentes y enfermedades profesionales, certificados,
autorizaciones, avisos, circulares, comunicados, fichas de seguridad,
solicitudes u otros—, de acuerdo con su disefio y formato.

Contenidos

1.

Seguridad y salud en el trabajo.

El trabajo y la salud.

@ Los riesgos profesionales.

@ Factores de riesgo.

@ Danos derivados del trabajo.

@ Los accidentes de trabajo.

@ Las enfermedades profesionales.

@ Otras patologias derivadas del trabajo.

Los riesgos profesionales.

@ Riesgos relacionados con las condiciones de seguridad.

@ Riesgos asociados al medio ambiente de trabajo.

@ La carga de trabajo, la fatiga y la insatisfaccion laboral.

Derechos y basicos de empresa y trabajadores.

Medidas preventivas y de proteccion: colectivas e individuales.

@ Informacién y formaciéon en materia preventiva.

Consulta y participaciéon: empresa y trabajadores.

Riesgos generales y especificos del sector correspondiente al pequefio

Nnegocio 0 microempresa y su prevencion.

@ Riesgos ligados a las condiciones de seguridad.

@ Riesgos ligados al medio-ambiente de trabajo.

@ La carga de trabajo, la fatiga y la insatisfaccion laboral.
Sistemas elementales de control de riesgos. Proteccion colectiva e individual.
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- Planes de emergencia y evacuacion.
- El control de la salud de los trabajadores.
- Evaluacion de riesgos generales y especificos y planificacion de la prevencion
de riesgos en pequenos negocios.
o Evaluaciones de riesgos: técnicas de identificacion y valoracion.
@ Planificacion de la prevencion de riesgos laborales en pequefios
negocios.
o Sistemas de control de riesgos.
- Proteccién colectiva e individual:
@ Acciones de prevencion, técnicas de medida y utilizacién de equipos.
@ Verificacion de la efectividad de acciones de prevencion: elaboracion de
procedimientos sencillos.

2. Gestion de la prevencion de riesgos en pequeios negocios o microempresas.
- Principios basicos de gestion de la prevencion.
o Instrumentos, medios, recursos propios y ajenos.
o Representacién de los trabajadores.
- Planificacién de la actividad preventiva.
o Asignacion de responsabilidades.
o Coordinacion y gestion con servicios de prevencion ajenos.
- Tipologia de servicios, caracteristicas y modos de gestion.
- Organizacion del trabajo preventivo: rutinas basicas.
- Documentacion: recogida, elaboracién y archivo.

3. Riesgos generales y actuaciones preventivas en los pequefios hegocio o
microempresas.
- Riesgos y formas de prevencion mas comunes en los pequefios negocios o
microempresas.
o Orden y limpieza de las instalaciones.
@ Sefializacion. Tipos.
o Control y mantenimiento de equipos y utiles de trabajo.
o Ventilacion y condiciones termohigrométricas.
Funciones de la comunicacién efectiva y la formacion en la evitacion de
riesgos.
- Aplicacién de técnicas para favorecer comportamientos seguros.
o Informacion, e instrucciones de manejo de herramientas y equipos de
trabajo.
a Formacion basica, y especifica en su caso, en materia de prevencion de
riesgos laborales.

4. Situaciones de emergencia y evacuacion en pequefos negocios o

microempresas.
- El plan de emergencia.

o Objetivo del plan de emergencia.

o Organizacion, recursos y procedimientos.

@ Clasificacion de las emergencias.

o Acciones a realizar en funcion del tipo de emergencia.

@ Funciones de los equipos de emergencia.

o Recomendaciones a observar en situaciones de emergencia.
- El plan de evacuacion.

o Objeto del plan de evacuacion.

o Organizacion, recursos y procedimientos.

o Senfalizacion, planos, alarmas vy rutas de evacuacion.

o Zona de seguridad y punto de encuentro.
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- El simulacro de evacuacion.
o Formulacién de hipétesis de emergencias en prevencién del riesgo.
o Periodicidad del simulacro de evacuacion.

5. Organismos, 6rganos y entidades relacionados con la prevencion de riesgos
laborales.
- Marco normativo basico en materia de prevencién de riesgos laborales.

@ Legislacion, especifica aplicable en materia de prevencion de riesgos
laborales para trabajadores auténomos y pequefios negocios o
microempresas.

- Organismos publicos relacionados con la Seguridad y Salud en el Trabajo.

@ En el ambito estatal.

@ En las Comunidades Auténomas.

@ En el ambito Local.

@ En la Unién Europea.

° Otros ambitos.

- Gestion de la prevencion de riesgos laborales.

@ El Comité de Seguridad y Salud Laboral y el Delegado de Prevencion.

@ Los Servicios de Prevencion.

o La prevencion integrada.

Criterios de acceso para los alumnos

Seran los establecidos en el articulo 4 del Real Decreto que regula el certificado de
profesionalidad de la familia profesional al que acomparfa este anexo.

MODULO DE PRACTICAS PROFESIONALES NO LABORALES DE CREACION Y
GESTION DE MICROEMPRESAS.

Codigo: MP0385
Duracién: 40 horas
Capacidades y criterios de evaluacién

C1: Realizar un andlisis de las oportunidades de negocio y del coste de la puesta
en marcha de la actividad econdmica, priorizandolas en funcion de criterios de
viabilidad econdmica y financiera, seleccionando la forma juridica de constitucion mas
adecuada, programando acciones, asignando los recursos necesarios para la gestién
de la misma, con estricta sujecion a la legislacion vigente, adoptando la estrategia
de marketing mas conveniente para su posicionamiento en el mercado, desde una
perspectiva de la calidad del servicio y el respeto al medioambiente.
CE1.1 Identificar los requisitos, en cuanto a conocimientos, habilidades y
destrezas se refiere, para el ejercicio de una actividad concreta, relacionandolos
con laidea de negocio planteada, utilizando lainformacién y medios informaticos
disponibles.
CE1.2 Seleccionar, de entre las oportunidades presentadas, la iniciativa
empresarial mas adecuada al emprendedor, en funcién de los resultados del
analisis DAFO, proponiendo la forma juridica de empresa mas ventajosa,
atendiendo a la capacidad econémica del emprendedor, asi como la ubicacion
fisica del negocio que se considera mas acertada y los recursos necesarios
para la puesta en marcha de la actividad econdmica, valorando las ventajas e
inconvenientes del alquiler o compra.
CE1.3 Realizar el cronograma de actividades del pequefo negocio o
microempresa, asignando los recursos asociados a cada proceso y aplicando
las técnicas de control la actividad, para asegurar la optimizacién de los recursos

cve: BOE-A-2011-20101



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

Sabado 24 de diciembre de 2011 Sec. I.

Pag. 141355

y la minimizacién de incidencias y desviaciones, asegurando el control de la
actividad econdmica de que se trate.

CE1.4 Elaborar el plan de comunicacién a implantar en el pequefio negocio o
microempresa, estableciendo los procedimientos y las medidas de seguimiento
y control mas adecuadas para la gestion de incidencias y conflictos, y aquellas
otras destinadas a involucrar a los trabajadores en la actividad de la empresa,
teniendo en cuenta, en todo caso, sus intereses y motivaciones.

CE1.5 Evaluar a los proveedores, estableciendo los indicadores necesarios
para llevar a cabo el control y seguimiento de los mismos, garantizando el stock
de seguridad, para el cumplimiento de las obligaciones con cliente, atendiendo
en todo momento a criterios econémicos, de calidad y de respeto al medio
ambiente.

C2: Aplicar las técnicas de organizacion de acciones de venta para la comercializacién
de productos/servicios, asi como las de gestién de pedidos mas adecuada, para
garantizar la cobertura de las necesidades del cliente, su fidelizacion y la permanencia
del pequefo negocio o microempresa.
CE2.1 Establecer los procedimientos de actuacion, para el cumplimiento de
objetivos comerciales del pequefio negocio o microempresa, en funcién del
perfil del cliente a considerar, estableciendo las formas de medicion del grado
de satisfaccion del mismo.
CE2.2 Preparar el contacto con el cliente, mediante la utilizacion de soportes
adecuados — correo electrénico, fax, teléfono, otros—, asi como los informes
o fichas que permitan prever sus expectativas de compra o contratacion
en relacién con el producto, precios, condiciones, plazos de entrega y otras
consideraciones de interés, asi como su fidelizacion.
CE2.3 Aplicar las técnicas de comunicacion oral en el proceso de captacion
clientes, previendo, con antelacion, las objeciones al producto, precios y otras
condiciones del pequefio negocio 0 microempresa.
CE2.4 Realizar el registro de las incidencias y problemas detectadas en
la comunicacion con el cliente y proceder a su resolucion con inmediatez,
asegurando la conformidad y satisfaccion del cliente.
CE2.5 Cumplimentar el registro de datos del cliente, en relacion con sugerencias,
quejas y/o reclamaciones presentadas, asi como el informes de la operacion
de venta, mediante la utilizacion de herramientas ofimaticas e informaticas
especificas.

C3: Gestionar administrativamente, desde el punto de vista econémico, financiero,
fiscal y laboral, el pequefio negocio o microempresa.
CE3.1 Determinar, en funcion de la especificidad de la actividad a desarrollar,
los riesgos a cubrir y el coste de suscripcion de la péliza de responsabilidad
civil, la entidad aseguradora mas conveniente.
CE3.2 Establecer el procedimiento de registro y archivo mas adecuado de la
documentacion administrativa, relativa a la constitucion del pequefo negocio o
microempresa.
CE3.3 Valorar de entre los productos financieros posibles, los mas indicados
para la adquisicion de activos fijos, la financiacion de aprovisionamientos y
realizacion de operaciones de cobro y pago, seleccionando la forma mas
conveniente para el pequefio negocio o microempresa.
CE3.4 Identificar, utilizando la informacién y medios informaticos disponibles,
los programas de subvenciones y ayudas previstos para la puesta en marcha de
pequefios negocios 0 microempresas.
CE3.5 Reconocer las obligaciones, fiscales y laborales, del pequefio negocio o
microempresa, fijando el calendario, lugar y Administracién o entidad competente,
en cada caso, para la presentacion de documentos y el cumplimiento de la
obligacién a que hubiera lugar, en tiempo y forma.
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C4: Cumplir con las obligaciones de prevencion de riesgos laborales, en evitacion de
dafios derivados del trabajo y en cumplimiento de la legislacion vigente.

CE4.1 Evaluar los riesgos asociados a la actividad concreta del pequefio negocio
0 microempresa, identificando los factores de riesgo generales y especificos,
generados por agentes fisicos, quimicos o bioldgicos, determinando las medidas
de prevencién aplicables para la eliminacion o minimizacién del riesgo.

CE4.2 Identificar los equipos de proteccion individual mas adecuados para
la proteccion de los trabajadores de los riesgos ligados al medio ambiente y
organizacion del trabajo, atendiendo la recomendaciones del fabricante y
limitaciones de uso y controlando su almacenamiento y conservacién, en
cumplimiento de la normativa vigente en esta materia.

CE4.3 Senfalar las zonas de peligro del pequefio negocio o microempresa, asi
como los sistemas de alarma y las salidas al exterior para ser utilizadas por el
personal en situaciones de emergencia, utilizando los pictogramas e informacion
mas adecuada en cada caso concreto, de acuerdo con la normativa vigente.
CE4.4 Programar acciones de formacion e informacion dirigidas a los
trabajadores, con objeto de concienciar a los trabajadores y motivarlos hacia
comportamientos seguros en el desarrollo de su actividad, asegurando la
efectividad de las mismas.

CE4.5 Identificar las fuentes de informacion mas adecuadas y fiables, para el
mantenimiento y puesta al dia del sistema de prevencion de riesgos laborales,
en cumplimiento de la legalidad vigente, utilizando los medios ofimaticos e
informaticos disponibles, para la obtencion de la misma y la clasificacion y
registro de la documentacién generada.

C5: Participar en los procesos de trabajo de la empresa, siguiendo las normas e
instrucciones establecidas en el centro de trabajo.

CE5.1 Comportarse responsablemente tanto en las relaciones humanas como
en los trabajos a realizar.

CE5.2 Respetar los procedimientos y normas del centro de trabajo.

CE5.3 Emprender con diligencia las tareas segun las instrucciones recibidas,
tratando de que se adecuen al ritmo de trabajo de la empresa.

CE5.4 Integrarse en los procesos de produccion del centro de trabajo.

CE5.5 Utilizar los canales de comunicacioén establecidos.

CE5.6 Respetar en todo momento las medidas de prevencién de riesgos, salud
laboral y proteccién del medio ambiente.

Contenidos

1.

Puesta en marcha de la actividad econémica

- Autoevaluacién de conocimientos, habilidades y destrezas del emprendedor.
- Identificacion de oportunidades de negocio.

- Tipificacién de debilidades, amenazas, fortalezas y oportunidades.

- Seleccion de la iniciativa empresarial mas viable.

- Ubicacion fisica de la actividad econémica.

- Planificacion de la comunicacion en el pequefio negocio o microempresa.

- Valoracién del stock de seguridad.

- Evaluacion de proveedores.

- Tramites de constitucion.

Gestion comercial de la microempresa.

- Establecimiento de procedimientos en la accion comercial.

- Preparacion del contacto con el cliente y previsién de objeciones.

- Aplicacién de técnicas de comunicacion oral.

- Gestion de incidencias con el cliente.

- Seguimiento y control de la actividad comercial con aplicaciones ofimaticas e
informaticas de gestion especifica.
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3. Gestion administrativa, contable, financiera, fiscal y laboral del pequefio

negocio o microempresa.

- Suscripcioén de la pdliza de responsabilidad civil frente a terceros.

- Determinacion del procedimiento de archivo de los documentos administrativos.

- Eleccion de productos financieros para adquisicion de activo fijo y
aprovisionamientos.

- Informacion sobre subvenciones y ayudas a pequefios negocios o0
microempresas.

- Financiacion de operaciones de cobro y pago.

- Cumplimiento de obligaciones fiscales y laborales del pequefio negocio o
microempresa.

4. Prevencion de riesgos laborales en el pequefio negocio o microempresa.
- Evaluacién de los riesgos asociados a la actividad especifica.
- Equipamiento para garantizar la proteccion individual y colectiva, mas
adecuados, en cumplimiento de la normativa vigente.
- Senfalizacién de riesgos, sistemas de alarma y salidas de emergencia.
- Actuacion en funcion del tipo de lesion y primeros auxilios al accidentado.
- Formacion e informacion para favorecer comportamientos seguros.
- Mantenimiento del sistema de gestion de prevencion de riesgos laborales.

5. Integraciéon y comunicacion en el centro de trabajo

- Comportamiento responsable en el centro de trabajo.

- Respeto a los procedimientos y normas del centro de trabajo.

- Interpretacién y ejecucion con diligencia las instrucciones recibidas.

- Reconocimiento del proceso productivo de la organizacion.

- Utilizacion de los canales de comunicacion establecidos en el centro de
trabajo.

- Adecuacion al ritmo de trabajo de la empresa.

- Seguimiento de las normativas de prevenciéon de riesgos, salud laboral y
proteccion del medio ambiente.

IV. PRESCRIPCIONES DE LOS FORMADORES

Experiencia profesional
Modulos Acreditacién requerida requerida en el ambito

Formativos de la unidad de

competencia

MF1788_3: Planificacién
e iniciativa
emprendedora en
pequefios negocios o
microempresas.

Licenciado, Ingeniero o el titulo de grado |2 afios

correspondiente y otros titulos equivalentes.

Diplomado, Ingeniero Técnico o el titulo
de grado correspondiente u otros titulos
equivalentes.

MF1789_3: Direccion de Licenciado, Ingeniero o el titulo de 2 afos
la actividad empresarial |grado correspondiente y otros titulos
de pequeios negocios o |equivalentes.
microempresas. Diplomado, Ingeniero Técnico o el titulo
de grado correspondiente u otros titulos
equivalentes.
MF1790_3: Licenciado, Ingeniero o el titulo de grado |2 afios.

Comercializacion de
productos y servicios en
pequefos negocios o
microempresas.

correspondiente y otros titulos equivalentes.

Diplomado, Ingeniero Técnico o el titulo
de grado correspondiente u otros titulos
equivalentes.
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Experiencia profesional

Médulos Acreditacién requerida requerida en el ambito

Formativos de la unidad de
competencia

MF1791_3: Gestion : Licenciado, Ingeniero o el titulo de grado |2 afios.
administrativa y correspondiente y otros titulos equivalentes.
econdmico-financiera de |- Diplomado, Ingeniero Técnico o el titulo
pequefos negocios o de grado correspondiente u otros titulos
microempresas. equivalentes.
MF1792_2: Gestion de |- Técnico de Nivel Superior de Prevencion | 2 afos.

la prevencién de riesgos |de riesgos laborales
laborales en pequefios
negocios.

V. REQUISITOS MINIMOS DE ESPACIOS, INSTALACIONES Y EQUIPAMIENTO

. . Superficie m? Superficie m?
Espacio Formativo
15 alumnos 25 alumnos
Auladegestion. . ........ ... ... . i 45 60
Espacio Formativo M1 M2 M3 M4 M5
Auladegestion............ ... .. X X X X X
Espacio Formativo Equipamiento

Aula de gestion - Equipos audiovisuales.

- PCs instalados en red, cafién de proyeccion e internet.
- Software especifico de la especialidad.

- Pizarras para escribir con rotulador.

- Rotafolios.

- Material de aula.

- Mesa y silla para formador.

- Mesas y sillas para alumnos.

No debe interpretarse que los diversos espacios formativos identificados deban
diferenciarse necesariamente mediante cerramientos.

Las instalaciones y equipamientos deberan cumplir con la normativa industrial
e higiénico-sanitaria correspondiente y responderan a medidas de accesibilidad
universal y seguridad de los participantes.

El numero de unidades que se deben disponer de los utensilios, maquinas y
herramientas que se especifican en el equipamiento de los espacios formativos, sera
el suficiente para un minimo de 15 alumnos y debera incrementarse, en su caso, para
atender a numero superior.

En el caso de que la formacién se dirija a personas con discapacidad se realizaran las
adaptaciones y los ajustes razonables para asegurar su participacion en condiciones
de igualdad.
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