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Cualificacién profesional de

DINAMIZACION DEL ESPACIO TIC

Familia profesional: Servicios socioculturales y a la comunidad
Area profesional: SCE — Formacion y educacion

Nivel: 3

Cédigo: SC_1-980_3

Estado ICQP: 2.2. Nueva Cualificacion disefiada.

Competencia general

Dinamizar y gestionar el Espacio TIC, garantizar su funcionamiento y operatividad, atender y asesorar al
publico usuario y disefar e impartir acciones formativas precisas, promoviendo el empoderamiento de las
TIC y mejorando las habilidades de la personas en su uso.

Unidades de competencia

UC_1-9910-11_3 Administrar los recursos econémicos y de infraestructura y gestionar el equipo humano del Espacio TIC.

UC _1-9911-11 3 Gestionar y mantener los recursos tecnolégicos del Espacio TIC.

UC_1-9912-11_ 3 Definir y realizar las politicas y programas de relaciones publicas del Espacio TIC.

UC_1-9913-11 3 Gestionar la comunicacion en el Espacio TIC, con y entre las personas usuarias, y el
funcionamiento cotidiano del espacio.

UC_1-9914-11 3 Llevar a cabo la actividad del Espacio TIC de manera autbnoma o en equipo.

UC_1-9915-11 3 Formar a los usuarios internos y externos del Espacio TIC.

Entorno profesional

Ambito profesional

Desarrolla normalmente su actividad profesional en los telecentros o Espacio TIC, ya sean de acceso
publico o formen parte de la estructura de una empresa.

Sectores productivos

Se sitGia en todos los sectores del tejido empresarial por su caracteristica de transectorialidad derivada de la
necesidad de todo tipo de empresas y organizaciones de tratar y administrar su informacion y de contar con
personal cualificado para hacerlo. Estan presentes de manera especial en los espacios gestionados por
entidades y Administraciones para favorecer el uso de las TIC y su aprendizaje.

Ocupaciones y puestos de trabajo tipo
Dinamizador/a del Espacio TIC

Formacion asociada (600 horas)

Modulos formativos

MF_1-9910-1111 3Recursos y equipo profesional del Espacio TIC. (90 horas)

MF_1-9911-1111 3Recursos tecnologicos del Espacio TIC. (60 horas)

MF_1-9912-1111 3Programacién de actividades de difusion y promocion del Espacio TIC y de comunicacion con
el entorno. (90 horas)

MF_1-9913-1111 3 Comunicacién y actuacién en el Espacio TIC. (120 horas)

MF_1-9914 1111 3 Planificacion, programacién y ejecucion de la actividad del Espacio TIC. (120 horas)

MF_1-9915 1111 3 Formacion en el Espacio TIC. (120 horas)
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Unidad de competencia 1: ADMINISTRAR LOS RECURSOS ECONOMICOS
Y DE INFRAESTRUCTURA Y GESTIONAR EL
EQUIPO HUMANO DEL ESPACIO TIC.

Cdédigo: UC_1-9910-11_3
Nivel: 3

Ocupaciones/Puestos de trabajo asociados
Dinamizador/a del Espacio TIC

Competencias técnicas
Realizaciones profesionales y criterios de realizac  i6n

RP1 Controlar los recursos econémicos y materiales disponibles e identificar nuevas oportunidades

de captacion de recursos.

CRL1.1 Los recursos humanos, econdmicos y materiales estan claramente identificados en todo momento,
asi como su grado de disponibilidad

CR1.2 Las programaciones de las diferentes actividades incluyen una descripcion exhaustiva de los
recursos humanos, econémicos y materiales necesarios para llevarlas a cabo, asi como la comprobacion de
su disponibilidad en el momento de la ejecucién.

CRL1.3 Los documentos de cobro o pago —talén, transferencia u otros- se comprueban con la documentacion de
soporte de las transacciones -facturas, ndminas, u otros-, verificando que los datos e importes son los precisos.
CR1.4 El recuento del dinero en efectivo, cheques y otros documentos de crédito o débito se realiza, una vez
cerrada la caja, de acuerdo con el procedimiento establecido

CRL1.5 Las nuevas oportunidades de captacion de recursos se seleccionan en funcion de la adecuacion al objetivo de
las actuaciones a realizar, la prioridad de estas actuaciones y su importe en el caso de recursos econémicos.

CR1.6 Se participa en la redaccion del proyecto técnico que acompafia la solicitud de ayuda, velando por su
coherencia interna y con el contenido de las actuaciones previstas.

RP2 Organizar el acceso a la instalacién y la atenc i6n a las personas usuarias, estableciendo
horarios de acuerdo con los servicios y actividades programados.

CR2.1 Los horarios de acceso libre a la instalacion, de atencidén personalizada asi como de las diferentes
actividades se elaboran con el objetivo de garantizar la mejor atencién posible de acuerdo a las necesidades
de las personas usuarias, evitando el solapamiento de actividades y el sobreempleo de los recursos.

CR2.2 Los horarios de acceso y de las actividades regulares son explicados y entregados en la primera
visita a la instalacién y cada vez que se modifican.

CR2.3 Los horarios de las diferentes actividades se organizan teniendo en cuenta la disponibilidad de los
recursos humanos y materiales y la adecuacion de la temporalitzacion prevista a las necesidades de las
personas usuarias objetivo de la actuacién.

CR2.4 Los horarios de las actividades puntuales o periddicas se comunican mediante sistemas de mailing y/o colgando
comunicaciones en el tablén de anuncios de manera periédica y siempre con suficiente antelacién a su inicio.

RP3 Organizar y mantener un registro actualizado de datos y perfil de las personas usuarias.

CR3.1 La informacién de las se recoge reflejando sus competencias y necesidades, asi como los datos personales
imprescindibles para la gestion de las actuaciones.

CR3.2 La informacidn se sistematiza en una base de datos con criterios de fiabilidad y facil actualizacion.

6/43



CR3.3 La base de datos de persones usuarias se elabora teniendo en cuenta su utilidad y disponibilidad y la
normativa de proteccion de datos.

RP4 Controlar el correcto cumplimiento de las norma s de funcionamiento de la instalacién.

CR4.1 Las normas de funcionamiento de la instalacién se redactan de forma clara y concisa con objetivo de garantizar
al méximo el uso de materiales y de dispositivos para el mayor niUmero de personas posible y su conservacion.

CR4.2 Las normas de funcionamiento estan claramente visibles desde cualquier lugar de la instalacion.
CR4.3 Las normas de funcionamiento son explicadas y entregadas en la primera visita a la instalacion.
CR4.4 El incumplimiento de las normas de funcionamiento se avisa a las personas implicadas, con advertencia
de las posibles consecuencias de su reiteracion.

Competencias emocionales

Resolucién de problemas

- Se asegura de eliminar las causas de un problema para que no vuelva a ocurrir.
Gestion de los recursos

- Es capaz de planificar recursos amplios y de generar nuevos procedimientos para realizar la gestion.
Planificacion del trabajo

- Sabe administrar simultaneamente diversos proyectos dentro del area de trabajo.
Lideraje lateral

- Se hace responsable del trabajo de su equipo, tanto del éxito como del fracaso.
Trabajo en equipo

- Colabora y comparte planes, informacion y recursos.

Competencies cognitivas

Pensamiento sistémico

- Toma decisiones teniendo presentes los diversos elementos y relaciones que conforman la estructura.
Razonamiento analitico

- Puede asumir una tarea compleja descomponiéndola en partes mas manejables.

Razonamiento sintético

- Genera soluciones efectivas a partir de los diferentes elementos que intervienen.

Contexto profesional

Medios de produccidn

Materiales para el tratamiento y/o procesamiento de la informacidn: oficina, hardware y software informético
y de reprografia.

Herramientas de gestidn de espacios y de tiempo.

Modelos de pedidos, facturas y recibos.

Medios de cobro electrénicos.

Productos y resultados

Fichas de las personas usuarias y bases de datos.
Informacion contable y econémica.

Cuadras temporales de disponibilidad de espacios y recursos.
Informacion utilizada o generada

Normas internas de uso de las instalaciones y los materiales.
Manuales contables basicos.

Normativa vigente sobre proteccion de datos personales.
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Unidad de competencia 2: GESTIONAR Y MANTENER LOS RECURSOS
TECNOLOGICOS DEL ESPACIO TIC.

Cédigo: UC_1-9911-11 3
Nivel: 3

Ocupaciones/Puestos de trabajo asociados
Dinamizador/a del Espacio TIC

Competencias técnicas
Realizaciones profesionales y criterios de realizac  i6n

RP1 Instalar y adaptar el hardware, los sistemas op  erativos, software y periféricos del Espacio TIC.
CRL1.1 El disefio de la instalacidn y la seleccion del hardware, los sistemas operativos, los periféricos y el
software basico se hace teniendo en cuenta los objetivos del Espacio TIC, las necesidades de las
potenciales personas usuarias y los tipos de actividades previstas.

CR1.2 La recepcién de equipos y componentes se efectia mediante los procedimientos de documentacion,
etiquetado, registro, almacenaje y manipulacion establecidos asegurando sus ubicaciones, en las condiciones
ambientales y de seguridad apropiadas segun las normas establecidas.

CRL1.3 Las especificaciones técnicas de los dispositivos y el plan general de seguridad de la organizacion se
conocen e interpretan adecuadamente en funcion del sistema.

CR1.4 La documentacién para la instalacion del hardware se detalla y referencia en la documentacion
generada y se guardan convenientemente para su uso posterior.

CRL1.5 La documentacion técnica se interpreta correctamente tanto si esta editada en castellano o en catalan
como si lo esta en de idioma extranjero de uso mas frecuente en el sector.

RP2 Configurar la conexion en la red externa (Inter  net) y en la red local (Intranet).

CR2.1 El sistema operativo del servidor y de las estaciones de trabajo se instala siguiendo los
procedimientos y el indicado en la documentacion técnica.

CR2.2 La verificacion de los componentes del sistema operativo y controladores de dispositivos se realiza
mediante pruebas de arranque y paro, y la utilizacion de herramientas de software de verificaciéon y
diagnéstico, de manera que se pueda comprobar que los componentes son reconocidos y habilitados y no
aparecen conflictos segln el dispuesto para la organizacion.

CR2.3 La configuracion de los parametros de red se establece para conectar el servidor segun el disefio de
red del sistema y los estandares y normas de seguridad y calidad de la organizacion.

CR2.4 Los accesos y permisos a los recursos del servidor y de las estaciones de trabajo por parte de las
personas usuarias son configurados en funcién de sus necesidades, del tipo de actividades programadas y
de la politica de seguridad de la organizacion.

RP3 Instalar el software adecuado en funcion de las necesidades de las personas usuarias asi como

de los criterios de seguridad establecidos.

CR3.1 El software a instalar se escoge teniendo en cuenta los objetivos del Espacio TIC, las necesidades de
los usuarios potenciales y los tipos de actividades previstas.

CR3.2 La documentacion para la instalacion del software se detalla y referencia en la documentacion
generada y se guardan convenientemente para Su uso posterior.
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CR3.3 La instalacion del software se lleva a cabo con eficacia asegurando la integridad del sistema, cumpliendo
los requisitos establecidos por la organizacion y siguiendo la indicada en la documentacién técnica.

CR3.4 Los detalles relevantes de la instalacion, asi como las incidencias durante el proceso, se reflejan en
la documentacién, segun el procedimiento establecido por la organizacion.

CR3.5 La verificacién del funcionamiento del software en el conjunto del sistema se realiza segln los
procedimientos de seguridad y calidad establecidos por la organizacion y el propio fabricante.

RP4 Mantener los equipos en funcién de las necesida  des, obsolescencia o incidencias.

CR4.1 El hardware, los componentes fisicos del sistema y los elementos del software se identifican
correctamente y enumeran exhaustivamente para conocer su disponibilidad actual.

CR4.2 EIl hardware y el software se analizan y valoran para realizar informes de posibles necesidades
futuras, asi como la viabilidad de posibles mejoras y actualizaciones.

CR4.3 Los dispositivos fisicos y programas disponibles en el mercado se evallan para proponer los mas
adecuados al sistema y el objetivo y a las actividades habituales del Espacio TIC.

CR4.4 Las nuevas adquisiciones, cambios producidos en el hardware o software o en su configuracién se
modifican en el inventario para mantenerlo actualizado.

CR4.5 La implantacion de nuevos dispositivos y/o programas se planifica y ejecuta minimizando sus efectos sobre la
explotacién del sistema, optimizando sus rendimientos y adecuando la tecnologia segun la evolucion del mercado.
CRA4.6 Las actualizaciones necesarias del sistema operativo del servidor, asi como del resto del software, se
llevan a cabo con eficacia, asegurando la integridad del sistema, la idoneidad de las mismas y siguiendo las
normas de seguridad de la organizacion.

CR4.7 Los sistemas de proteccion (antivirus, cortafuegos, etc.) homologados por la organizaciéon se implantan en
todos los equipos, programando la actualizacion automatica y verificando que se realice.

CR4.8 Las reparaciones necesarias para garantizar el buen funcionamiento del hardware se realizan
siguiendo las especificaciones técnicas del fabricante o bien se encargan a profesionales acreditados,
teniendo en cuenta criterios de economia y calidad.

Competencias emocionales

Resolucién de problemas

- Se asegura de eliminar las causas de un problema para que no vuelva a ocurrir.
Aprendizaje

- Extrae aprendizaje de cualquier situacién vivida u observada.

Orientacion al servicio

- Asume el punto de vista de las personas usuarias o clientes externos / internos.
Innovacion

- Permanece informado/a sobre las nuevas tendencias e innovaciones.

Competencias cognitivas

Pensamiento sistémico

- Gestiona y cambia procesos internos para que ayuden a mejorar a otras personas.
Razonamiento abstracto

- Identifica los patrones de una secuencia l6gica y tiene los recursos para completar la secuencia.
Razonamiento analitico

- Puede asumir una tarea compleja descomponiéndola en partes mas manejables.
Razonamiento sintético

- Genera soluciones efectivas a partir de la union de los diferentes elementos que intervienen.
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Contexto profesional

Medios de produccion

Dispositivos de acceso: ordenadores y periféricos (escaneres, impresoras, camaras...)
Hardware necesario: routers, cableado, tarjetas...

Paquetes de software necesarios para el desarrollo de las actividades, con licencia operativa.
Conexiones en Internet.

Productos y resultados

Fichas de recogida de incidencias informaticas.

Equipos actualizados y en funcionamiento.

Informacion utilizada o generada

Plan de usos del hardware.

Plan de Imantenimiento.

Fichas técnicas del hardware disponible.
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Unidad de competencia 3: DEFINIR Y REALIZAR LAS POLITICAS Y PROGRAMAS
DE RELACIONES PUBLICAS DEL ESPACIO TIC.

Cébdigo: UC_1-9912-11 3
Nivel: 3

Ocupaciones/Puestos de trabajo asociados
Dinamizador/a del Espacio TIC

Competencias técnicas
Realizaciones profesionales y criterios de realizac  i6n

RP1 Promaocionar el Espacio TIC como institucionys  u funcién social dentro de la comunidad y los equip 0s.
CR1.1 El protocolo de presentacién e informacion se crea asegurando el entendimiento por parte del resto de agentes
de la estructura y objetivos del Espacio TIC y de la figura y funciones profesionales de la persona dinamizadora.
CRL1.2 El control y la gestion de los materiales y espacios de comunicacidn se realizan de acuerdo con los
agentes implicados, asegurando la reposicion de los mismos y permitiendo actualizar la informacion.

CRL1.3 La informacion a enviar a nivel general se disefia mediante los diferentes canales de comunicacion,
formales e informales como radio, television, folletos o paneles, redes sociales e Internet.

CRL1.4 El nivel de participacion en las actividades se analiza facilitando la deteccion del nivel de difusién de
la actividad, los métodos utilizados y la comprension del mensaje.

CR1.5 El impacto de las acciones de difusion y promocion se evalla durante la realizacion de éstas,
midiendo a cuantas personas esta llegando la informacidn, y con posterioridad, midiendo la participacién en
las actividades programadas.

CRL1.6 Los instrumentos de recogida de informacién se seleccionan en funcién de su pertinencia y adecuacion
para obtener la informacion necesaria para evaluar el éxito de las acciones de promocion realizadas.

RP2 Elaborar y publicar materiales de difusion del Espacio TIC y de sus actividades en diversas
plataformas y soportes.

CR2.1 La seleccion de informacién a transmitir se determina por el tipo de mensaje y los/las potenciales receptores/as.
CR2.2 La informacion a transmitir se redacta de forma clara y concisa, siguiendo el estilo acordado por la organizacion.
CR2.3 Los materiales publicitarios de apoyo se revisan antes de su edicion.

CR2.4 Los espacios donde se ubica la informacién, como carteles, paneles, informativos, folletos, Internet o
redes sociales se identifican permitiendo valorar la gestion de los mismos.

CR2.5 Los procedimientos para la distribucién de la informacion se valoran segun el disefio.

RP3 Definir y participar en redes de relaciones y d e trabajo colaborativo con las entidades, servicios

y personas del entorno préximo.

CR3.1 Las vias de comunicacién, presenciales o virtuales, creadas con los/las agentes se utilizan
fomentando la continuidad de la relacion de manera bidireccional entre el dinamizador del Espacio TIC y el
resto de miembros de la red.

CR3.2 La informacién y conocimiento de los diferentes miembros de la red se sistematiza en una base de
datos con criterios de fiabilidad y facil actualizacion.

CR3.3 La coordinacién de reuniones y nuevos encuentros se establece facilitando la asistencia, si es
presencial, a las personas interesadas, teniendo en cuenta la disponibilidad de tiempo del grupo de
potenciales participantes y la accesibilidad en los espacios.
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CR3.4 Las reuniones y/o acontecimientos se planifican de acuerdo con su finalidad, transmitiendo la imagen
de la organizacion y su cultura.

CR3.5 Las reuniones o acontecimientos corporativos, del propio Espacio TIC o de las redes de relaciones,
se organizan de acuerdo con las normas establecidas y el protocolo necesario -anterior, posterior y durante
la celebracién de lo mismo-, convocando y confirmando las asistencias en tiempo y forma.

CR3.6 La logistica necesaria para la reunion y/o acontecimiento se prevé, prepara y verifica -documentacion,
medios audiovisuales, restauracion, de otros- minimizando las posibles contingencias, siguiendo las normas
de seguridad y confidencialidad en consonancia a la naturaleza del acto.

CR3.7 Los resultados de la organizacion de las reuniones y acontecimientos se valoran teniendo en cuenta
los objetivos fijados previamente y utilizando, si procede, cuestionarios de satisfaccion.

CR3.8 La informacion generada en los diferentes encuentros se sistematiza garantizando su transmision en las partes.

Competencias emocionales

Proactividad

- Influye y dinamiza su entorno.

Orientacion al servicio

- Asume el punto de vista del publico usuario o de la clientela externa e interna.
Comunicacion interpersonal

- Capta la informacién de forma efectiva incluso en situaciones y mensajes complejos.
Comprension de la organizacion

- Prevé la manera en que nuevos acontecimientos o situaciones afectaran a las persones y grupos de la organizacion.
Flexibilidad

- Cataliza el cambio, gestiona y motiva para que las otras personas cambien.

Competencias cognitivas

Razonamiento verbal

- Sabe comunicarse de forma efectiva para coordinar operaciones entre diversos miembros del equipo.
Razonamiento conceptual

- Es capaz de identificar aspectos clave en problemas y situaciones que no son obvias para los otros y que
no han sido aprendidas (ni a través de la experiencia ni de la educacidn).

Pensamiento sistémico

- Comprende los efectos que se dan en el entorno y que afectan a su trabajo y el de las otras personas.

Contexto profesional

Medios de produccidn

Folletines, carteles, anuncios en paginas web y otros medios de difusion.
Péaginas y/o portales web de uso de las redes.

Software especifico para la edicion.

Productos y resultados

Catélogo de actividades.

Espacio TIC visible en el entorno.

Trabajo colaborativo en red con los/las agentes del entorno.
Informacion utilizada o generada

Plan de actuacioén y proyecto del Espacio TIC.

Plan de actuaciones conjuntas de las redes.

Protocolo de presentacion del Espacio TIC.
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Unidad de competencia 4: GESTIONAR LA COMUNICACION CON Y ENTRE
LAS PERSONAS USUARIAS Y EL FUNCIONAMIENTO
COTIDIANO DEL ESPACIO TIC.

Cdédigo: UC_1-9913-11 3
Nivel: 3

Ocupaciones/Puestos de trabajo asociados
Dinamizador/a del Espacio TIC

Competencias técnicas
Realizaciones profesionales y criterios de realizac  i6n

RP1 Atender presencialmente y/o virtualmente a las personas usuarias y organizaciones, registrando

y gestionando su inscripcion.

CRL1.1 La atencién presencial a las personas usuarias y organizaciones se hace siguiendo el protocolo de
atencioén y en los espacios fisicos de acogida.

CR1.2 La atencion virtual se programa en unos horarios de respuesta predeterminados y utilizando las
herramientas preestablecidas.

CRL1.3 La atencion a menores de edad, discapacitados o que presenten algun tipo de necesidad especial se
hace teniendo en cuenta sus caracteristicas.

CRL1.4 Las inscripciones se cumplimentan utilizando a los modelos normalizados a tal efecto e introduciendo
sus datos en la base de datos de las personas usuarias.

CR1.5 Las actividades dirigidas a grupos de usuarios provenientes de organizaciones del entorno se
disefian conjuntamente con los responsables de éstas y se programan en horarios que no interfieran con las
actividades habituales del Espacio TIC.

RP2 Informar a las personas usuarias y organizacion  es sobre los espacios, actividades y recursos dispo nibles.
CR2.1 Los aprendizajes que se pueden conseguir, las actividades que se pueden realizar y los recursos
disponibles son comunicados a las posibles personas usuarias para que puedan adecuar las opciones que
el Espacio TIC ofrece a sus necesidades.

CR2.2 La informacion de los horarios y caracteristicas de las diferentes actividades programadas se
comunica de forma clara y comprensible a fin para que las personas usuarias puedan escoger las opciones
que mas les interesen.

CR2.3 Las posibilidades de uso y los recursos disponibles se comunican periédicamente a las
organizaciones del entorno con el fin de facilitar el disefio de actividades especificas para determinados
grupos de usuarios provenientes de éstas.

RP3 Facilitar el acceso a las infraestructuras tecn  ologicas, las aplicaciones informaticas y la
conectividad en Internet.

CR3.1 Los aparatos informaticos, sus periféricos, las aplicaciones disponibles y la conectividad en Internet
estan a disposicion de los usuarios del espacio TIC en los horarios y con las condiciones establecidas a tal fin.
CR3.2 El acceso no organizado a los aparatos informaticos por parte de personas que no sean usuarias del
Espacio TIC se facilitar4 en los horarios que no interfieran con las actividades programadas y siguiendo los
protocolos de actuacion establecidos a tal efecto.

13/43



CR3.3 Cuando el acceso a determinadas infraestructuras o aplicaciones, o la conectividad en Internet
comporte el pago de una tasa, ésta estara aprobada por el 6érgano decisorio correspondiente y sera
previamente comunicada a la persona usuaria.

RP4 Promover el empoderamiento y el uso positivo de las TIC, en especial la vertiente social y laboral

CR4.1 La formacion en las diferentes herramientas y equipos a manejar se planifica para ser realizada de
forma asistida y gradual, asegurando su completa adaptacion al entorno.

CR4.2 Los procedimientos de asistencia se organizan para asegurar su maxima disponibilidad al
requerimiento de asesoramiento y atencion.

CR4.3 El asesoramiento en el uso de las TIC tiene en cuenta las necesidades laborales, de aprendizaje,
sociales y de comunicacion de las personas usuarias.

CR4.4 El asesoramiento en el uso de las TIC tiene en cuenta los diferentes tipos de hardware, periféricos y
software existentes al mercado, sus caracteristicas y utilidades y sus precios.

RP5 Promover la participacion en las actividades y el trabajo colaborativo entre las personas usuarias

CR5.1. Las actividades se disefan utilizando métodos que potencien la participacion activa.

CR5.2 La realizacion de los ejercicios de aprendizaje requiere el trabajo colaborativo.

CR5.3 Las personas voluntarias tienen asignadas tareas de apoyo a la actividad TIC y a la atencion de las
personas con necesidades especiales.

CR5.4 La relacion del/de la dinamizador/a con las personas usuarias anima en éstas a colaborar en el uso de las TIC.
CR5.5 La actuacion del/de la dinamizador/a favorece el uso de las redes sociales y relacionales para las
personas usuarias.

CR5.6 La actuacion del/de la dinamizador/a favorece la comunicacion y relacién entre las personas del
Espacio TIC.

Competencias emocionales

Comunicacion interpersonal

- Capta la informacidn de forma efectiva incluso en situaciones y mensajes complejos.

Orientacion al servicio

- Asume el punto de vista del publico usuario o de la clientela externa e interna.

Empatia

- Se interesa por conocer el punto de vista de las otras personas para ayudarlas con mas eficacia a llegar a sus objetivos.
Negociacion

- Valora los efectos de las posibles decisiones que se tomen.

Competencias cognitivas

Razonamiento verbal

- Cuenta con los recursos linglisticos necesarios para expresar ideas complejas y abstractas y puede
expresarlas de diversas maneras.

Razonamiento sintético

- Recopila ideas y las relaciona para disefiar nuevos planes de accion.

Razonamiento abstracto

- Entiende los principios de ordenacion de items no verbales que cambian en relacién a una serie de variables.
Razonamiento conceptual

- Es capaz de identificar aspectos clave en problemas y situaciones que no son obvias para otras personas y
que no han sido aprendidas (ni a través de la experiencia ni de la educacion).
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Contexto profesional

Medios de produccion

Instalaciones, espacios de acogida y de atencion a las personas usuarias.
Productos y resultados

Impresos de inscripcion e informacion.

Publico usuario informado sobre las actividades del Espacio TIC.
Personas autonomas en el uso de las TIC con funciones sociales y laborales.
Publico usuario relacionado en redes sociales.

Informacion utilizada o generada

Protocolo de presentacion del Espacio TIC.

Criterios de acogida.

Catélogo y plan de actividades.

Normas funcionamiento del Espacio TIC.
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Unidad de competencia 5: LLEVAR A CABO LA ACTIVIDAD DEL ESPACIO TIC
DE MANERA AUTONOMA O EN EQUIPO.

Cdédigo: UC_1-9914-11 3
Nivel: 3

Ocupaciones/Puestos de trabajo asociados
Dinamizador/a del Espacio TIC

Competencias técnicas
Realizaciones profesionales y criterios de realizac  i6n

RP1 Disefiar periodicamente la actividad del Espacio  TIC, el uso de los recursos y el calendario de eje  cucion.
CRL1.1 Los elementos de la programacién de la actividad del Espacio TIC se identifican y definen para prever el
conjunto de la actividad y se revisan periédicamente para asegurar las correcciones y adaptaciones necesarias.
CR1.2 Los objetivos se redactan de manera precisa, en funcion de las competencias a adquirir, con el fin de
orientar la accion formativa.

CRL1.3 Las actividades se seleccionan y disefian partiendo de las necesidades expresadas por el grupo de
personas usuarias del Espacio TIC, teniendo en cuenta también las necesidades detectadas por los
usuarios potenciales y los resultados de las evaluaciones de las actividades ya realizadas.

CRL1.4 EIl disefio de las actividades y el calendario de ejecucion tienen en cuenta la disponibilidad de los
recursos humanos y materiales adecuados para su buen funcionamiento.

CR1.5 La planificacién de las actividades del Espacio TIC permite aprovechar al maximo los recursos
materiales disponibles y la actuacién mas eficiente del equipo humano.

RP2 Dinamizar la actividad del Espacio TIC, eluso  de los espacios y de los recursos.

CR2.1 Las diferentes actividades programadas, tanto fijas como peridédicas o puntuales son presentadas a las
personas usuarias del Espacio TIC con asesoramiento sobre las mas adecuadas para sus necesidades e intereses.
CR2.2 Las sugerencias y demandas son recogidas de manera sistematica y analizadas con el objetivo de
dar respuesta a sus propuestas siempre que sea posible.

CR2.3 Las diferentes actividades programadas son recomendadas a las personas usuarias en funcion de sus
necesidades, especificando los objetivos formativos que podran conseguir con la realizacion de cada una.

RP3 Evaluar la actividad del Espacio TIC, realizand o las memorias e informes de actividad para los
superiores jerarquicos, red y/o financiadores o pat rocinadores.

CR3.1 El procedimiento de evaluacién de la actividad del Espacio TIC se establece teniendo en cuenta sus
caracteristicas y objetivos, con la participacion de todas las personas usuarias y dinamizadoras.

CR3.2 La informacién cualitativa y cuantitativa para evaluar y mejorar la actividad se obtiene mediante la aplicaciéon
de instrumentos de recogida de datos (cuestionarios, encuestas y hojas de registro) reflejando la calidad de las
actividades realizadas y su adecuacion a los objetivos, personas usuarias, recursos y medios del Espacio TIC.
CR3.3 Las memorias e informes se presentan siguiendo las pautas de las personas y/o entidades en las
cuales se tienen que presentar (superiores, financiadores...) y en formatos que permitan comparar los
mismos indicadores a lo largo del tiempo.

CR3.4 Las memorias incluyen como minimo, el analisis, cuantitativa y cualitativa de las actividades realizadas y
propuestas de mejora.
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RP4 Identificar y aplicar innovaciones o nuevas opo  rtunidades de actividad para el Espacio TIC.

CR4.1 La evaluacion de las diferentes actividades realizadas recoge las posibles innovaciones o mejoras
que se pueden aplicar y la viabilidad para llevarlas a cabo.

CR4.2 La planificacion de las actividades del Espacio TIC tiene en cuenta la aparicién de nuevos sistemas
operativos y programas y de nuevas versiones de los ya existentes.

CR4.3 La planificacion de las actividades del Espacio TIC tiene en cuenta la aparicion de nuevos modelos
de hardware y de nuevas utilidades

CR4.4 Las buenas practicas aprendidas en las reuniones de las redes son analizadas y, si es conveniente,
adaptadas para aplicarlas en otros espacios TIC.

Competencias emaocionales

Iniciativa

- Se anticipa a los acontecimientos.

Comprension de la organizacién

- Prevé la manera en que nuevos acontecimientos o situaciones afectaran las personas y grupos de la organizacion.
Autoconfianza

- Se siente seguro/a cuando trabaja con pocas directrices y supervision.

Autorregulacién

- El nivel de autoexigencia es coherente con las decisiones y responsabilidades que se asumen.
Orientacion al servicio

- Asume el punto de vista del publico usuario o de la clientela externa/interna.

Innovacion

- Permanece informado/a sobre las nuevas tendencias e innovaciones.

Competencias cognitivas

Razonamiento verbal

- Cuenta con los recursos lingliisticos necesarios para expresar ideas complejas y abstractas y puede
expresarlas de diversas maneras

Razonamiento sintético

- Recopila ideas y las relaciona para disefiar nuevos planes de accion.

Razonamiento conceptual

- Identifica las claves de una situacién compleja en el desarrollo de sus funciones.

Contexto profesional

Medios de produccidn

Medios de disefio, planificacion y gestion de proyectos.
Suscripciones en canales de noticias y a redes sociales.
Productos y resultados

Programa de actividades.

Memorias e informes de evaluacion.

Memorias de actividades.

Propuestas de nuevas actividades y de mejora de las existentes.
Informacion utilizada o generada

Inventario de recursos.

Memorias de evaluacion.
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Unidad de competencia 6: FORMAR A LAS PERSONAS USUARIAS INTERNAS
Y EXTERNAS DEL ESPACIO TIC.

Cédigo: UC_1-9914-11 3
Nivel: 3

Ocupaciones/Puestos de trabajo asociados
Dinamizador/a del Espacio TIC

Realizaciones profesionales y criterios de realizac  i6n

RP1 Disefar las actividades formativas para las per  sonas usuarias del Espacio TIC

CR1.1 Los contenidos teoricos y practicos se elaboran, estructuran y secuencializan en unidades did4cticas
de trabajo significativas, globales y flexibles, en funcion de los objetivos programados y las competencias a
desarrollar en la accién formativa, utilizando fuentes de informacidn, programas y herramientas actualizadas.
CRL1.2 Las actividades de aprendizaje se disefian y estructuran en funcién de los objetivos, contenidos,
tiempo y caracteristicas de las personas participantes con el fin de facilitar su proceso de aprendizaje.

CRL1.3 Las estrategias metodoldgicas y los recursos didacticos facilitadores del aprendizaje se seleccionan
en funcién de los objetivos, contenidos y modalidades de formacion, adaptandolos a las capacidades y
necesidades de las personas destinatarias.

CR1.4 La temporalizacién de las unidades didacticas se establece en funcién de las caracteristicas de la
accion formativa y vinculandolas a criterios de eficacia

CRL1.5 Los contenidos y las actividades de aprendizaje, con los recursos que precisen, se secuencializan
atendiendo a criterios pedagdgicos que aseguren la consecucidn de los objetivos.

CR1.6 Los contenidos y las actividades de aprendizaje se estructuran en el guién didactico de manera
coherente junto con las estrategias metodoldgicas a utilizar y los recursos didacticos, con el fin de asegurar
la consecucion de los objetivos.

RP2 Preparar los materiales de aprendizaje y el esp  acio donde se llevara a cabo la actividad.

CR2.1 La identificacién y seleccion de materiales y recursos didacticos se establece atendiendo a las
caracteristicas de la accién formativa y de las personas a las que se destinan.

CR2.2 El material a utilizar se detalla en un listado, especificando las caracteristicas y cantidades necesarias
para el desarrollo de la accién formativa.

CR2.3 El guidn didactico para la elaboracion de los materiales se realiza atendiendo a criterios pedagdgicos
y a las caracteristicas técnicas del medio que sirve de soporte.

CR2.4 Los materiales didacticos se elaboran o adaptan en funcion de los objetivos, contenidos, condiciones
ambientales y caracteristicas de los destinatarios,

CR2.5 Los medios y recursos didacticos se utilizan siguiendo las especificaciones técnicas, pautas
didacticas y la planificacion establecida para su mejor aprovechamiento.

CR2.6 EIl funcionamiento de los medios y recursos didacticos se comprueba previamente a su utilizacion
para asegurar su posibilidad de uso durante la accion formativa.

RP3 Desarrollar las actividades formativas con las personas usuarias del Espacio TIC.

CR3.1 Los diferentes puntos del programa se explican a los alumnos enfatizando la importancia del trabajo
gue se desarrollar con la intencién de proporcionar una idea de conjunto.
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CR3.2 Las necesidades, los intereses y los conocimientos previos de las personas que participan se
consideran y vinculan con los contenidos al inicio de la accion formativa para adecuar el proceso formativo al
contexto en que se imparte.

CR3.3 Las estrategias didacticas se aplican y modifican en funcién de las necesidades y ritmo de
aprendizaje de las personas que participan con el fin de considerar las dificultades personales y/o grupales.
CR3.4 Las actividades de aprendizaje se proponen de forma clara, con instrucciones y criterios de ejecucion
bien definidos, proporcionando informacién sobre el tipo de resultado esperado y los criterios que se
utilizaran para su evaluacion.

RP4 Evaluar los aprendizajes de las personas que ha n participado en la accién formativa y la
actividad realizada.

CR4.1 El nivel de las persones que participan se comprueba al inicio de una accién formativa en relacion
con los objetivos previstos para adaptar la accion en funcién de los resultados obtenidos.

CR4.2 Los indicadores de transmision de contenidos se comprueban de forma sistematica, atendiendo
especialmente a los alumnos con mas dificultades.

CR4.3 Los instrumentos de recogida de informacion se elaboran y aplican siguiendo las normas
establecidas por la obtencién de datos pertinentes.

CR4.4 La evaluacion contintia de las/los participantes a lo largo del proceso formativo se realiza con criterios
objetivos, realistas y flexibles, contrastando el nivel de aprendizaje alcanzado en relacién con los resultados
previstos a la programacion

CR4.5 Los instrumentos de auto evaluacion se elaboran de forma que permitan al/la participante analizar su
evolucion y al/la formador/a proponer estrategias conjuntas de mejora.

CRA4.6 El resultado obtenido a su evaluacion se comunica a la persona, facilitandole orientaciones para continuar
0 acompafiar su proceso formativo.

Competencias emocionales

Flexibilidad

- Cataliza el cambio, gestiona y motiva para que otras personas cambien.

Aprendizaje

- Extrae aprendizaje de cualquier situacién vivida u observada.

Orientacion al logro

- Fija objetivos retadores asumiendo riesgos controlados.

Apertura al cambio

- Motiva las otras personas para que vean el cambio como una oportunidad de mejorar.
Empatia

- Se interesa por conocer los puntos de vista de las otras personas para ayudarlas con mas eficacia a llegar
a sus objetivos.

Innovacion

- Permanece informado/a sobre las nuevas tendencias e innovaciones.

Competencias cognitivas

Razonamiento verbal

- Cuenta con los recursos lingliisticos necesarios para expresar ideas complejas y abstractas y puede
expresarlas de diversas maneras.

- Sabe comunicar de forma efectiva para coordinar operaciones entre diversos miembros del equipo.
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Razonamiento conceptual

- Es capaz de identificar aspectos clave en problemas i/o situaciones que no son obvias para otras personas
y que no han sido aprendidas (ni a través de la experiencia ni de la educacion).

Razonamiento sintético

- Genera soluciones efectivas a partir de la unién de los diferentes elementos que intervienen.

Contexto profesional

Medios de produccion

Dispositivos de acceso: ordenadores y periféricos (escaneres, impresoras, camaras...)
Hardware necesario: routers, cableado, tarjetas...

Paquetes de software necesarios para el desarrollo de las actividades, con licencia operativa.
Conexiones en Internet.

Materiales formativos.

Modelos de evaluacion de las actividades y de los aprendizajes de las/los participantes.
Productos y resultados

Materiales formativos adaptados a las diferentes actividades y a los perfiles de les persones inscritas.
Actividades formativas realizadas.

Memorias de evaluacion.

Informacion utilizada o generada

Evaluacién de los/las participantes.

Evaluacion de las actividades formativas.
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Modulo formativo 1: RECURSOS Y EQUIPO PROFESIONAL DEL ESPACIO TIC.

Nivel: 3

Cédigo: MF_1-9910-1111_3

Duracién: 90 horas

Asociado a la UC: Administrar los recursos econdmicos y de infraestructura y gestionar el equipo humano
del Espacio TIC.

Capacidades formativas y criterios de evaluacion

CF1 Identificar correctamente, desde el punto de vi  sta contable, la informacion representada en los
documentos justificantes de las operaciones econémi cas en relacion a la normativa mercantil, fiscal
y contable .
CE1.1 Comprender el concepto y significado de presupuesto identificando sus principales caracteristicas.
CEL1.2 Identificar la documentacién contable mas habitual -contratos de compra de productos y de prestaciéon
de servicios, albaranes, facturas, y otros- examinando las particularidades de cada uno de ellos.
CE1.3 Describir un procedimiento de registro y seguimiento de estos documentos.
CE1.4 Describir el proceso de elaboracion de un calendario de cobros y pagos, asi como las variables a
tener en cuenta.
CEL1.5 Diferenciar los instrumentos y medios de cobro y pago, convencionales y telematicos, identificando
sus caracteristicas, elementos que los componen y documentacion relativa.
CE1.6 Identificar las principales utilidades y prestaciones de las aplicaciones ofiméticas especificas
utilizadas para la complementacion y registro de la documentacién comercial.
CEL1.7 En un supuesto préactico en el cual se proporcione informacién debidamente caracterizada sobre las
actividades desarrolladas durante un periodo de tiempo considerado:

- Rellenar la documentacion comercial de apoyo de las mencionadas operaciones utilizando cuando sea

posible las aplicaciones ofimaticas adecuadas.

- Archivar de acuerdo con el procedimiento definido la documentacion generada.
CEL1.8 Conocer la normativa legal vigente de aplicacion en relacion en los diferentes instrumentos de cobro y
pago que se utilizan en el Espacio TIC.

CF2 Identificar las fuentes de financiacién posible sy preparar propuestas para acceder.
CE2.1 Conocer las diferentes fuentes de financiacion disponibles para las actuaciones a realizar:
subvenciones, patrocinios, convenios de colaboracion...
CE2.2 Conocer los tipos de documentacién mas habitual que se necesita para acceder a los diferentes tipos
de financiaciébn: memorias técnicas, cuadros de presupuesto, modelos de convenios de colaboracion,
documentacion administrativa...
CEZ2. 3 En un caso practico, debidamente caracterizado:
- Escoger la fuente de financiacién mas adecuada en funcidn de las caracteristicas de la actuacion a
realizar.
- Comprobar que cumple los requisitos establecidos en la convocatoria para la cual se concede la subvencion.
- Preparar las propuestas de acceso a un determinado tipo de financiacidn y presentarlas en los 6rganos
decisorios.
- Cumplimentar la documentacion necesaria para optar en el acceso a la financiacion escogida: solicitudes,
presentaciones, memorias...
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CF3 Aplicar técnicas de organizacién en la determin  aciébn de recursos humanos, materiales y
tecnoldgicos para el desarrollo de la actividad.
CE3.1 Describir los diferentes tipos de estructuras organizativas y funcionales que se pueden dar en el
Espacio TIC.
CES3.2 Identificar los recursos materiales y tecnoldgicos en funcién de la misién y objetivos del servicio,
describiendo su utilidad para el desarrollo de las actividades.
CE3.3 Identificar las funciones, utilidades y coste de las principales aplicaciones ofiméticas, tanto de apoyo a
la gestion como especificas de la actividad del Espacio TIC.
CE3.4 Identificar las diferentes funciones del personal y principales actividades a realizar, segun la mision y
objetivos definidos en su perfil profesional.
CE3.5 Identificar los factores o &reas criticas mas relevantes a controlar asociandolos con los indicadores
definidos en un cuadro de mandos integral.
CES3.6 En un supuesto practico en el cual se proporcione informacion debidamente caracterizada sobre las
actividades programadas:

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

- Identificar los diferentes puestos de trabajo necesarios y el perfil profesional que requieren.

- Detectar los recursos materiales necesarios en funcion de la medida y actividades indicadas.

- Decidir sobre compra o alquiler de mobiliario, hardware, software y consumibles.

- Escoger indicadores bésicos para el control de la actividad utilizando un cuadro de mandos integral y

estableciendo estandares-objetivo partiendo de la informacion suministrada.

CF4 Gestionar bases de datos, de acuerdo conlos ob  jetivos de recogida y explotaciéon de informacion.
CE4.1 Conocer los instrumentos basicos para la recogida de datos de los/las agentes, usuarios/as y profesionales.
CE4.2 Describir los principios basicos de seleccion, clasificacion y archivo de informacidn para la creacion y
explotacion de una base de datos.
CE4.3 Conocer el funcionamiento de los programas informaticos mas habituales para la creacion y
explotacion de bases de datos.
CE4.4 En un supuesto practico, debidamente caracterizado:
- Decidir la informacién necesaria que se tiene que recoger de los/las agentes, usuarios/as y profesionales
implicados en la actividad del Espacio TIC.
- Elaborar una base de datos para recoger, sistematizar y explotar esta informacién y facilitar su actualizacion.
- Elaborar los protocolos para contactar a los/las diferentes agentes, usuarios/as y profesionales implicados
en la actividad del Espacio TIC, facilitando la comunicacion de manera fluida.

CF5 Redactar las normas de funcionamiento del Espa  cio TIC para asegurar el acceso de todas las
personas usuarias a los recursos humanos y tecnolég icos disponibles.

CE5.1 Identificar, las normas basicas de funcionamiento comunes a la instituciéon de la cual depende el
Espacio TIC, asi como sus implicaciones desde el punto de vista de la actuacion a llevar a cabo.

CE5.2 Adaptar estas normas basicas a las caracteristicas propias del Espacio TIC: misién, objetivos,
tipologias de usuarios, uso de espacios y recursos tecnoldgicos..., previendo la posibilidad de establecer
sanciones en caso de incumplimiento.

CES5.3 Describir procedimientos y mecanismos de informacidn y concienciacion de estas normas de acuerdo
a criterios de comunicacion efectiva.

CES5.4 Justificar la importancia de la correcta utilizacidn de los diferentes espacios y recursos, explicando las
consecuencias, que pudieran derivar de su mal uso o mantenimiento.
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CE5.5 Argumentar desde el punto de vista de las consecuencias, las responsabilidades y posibles
sanciones derivadas del incumplimiento de las normas de funcionamiento.
CEb5.6 Disefiar carteles de divulgacion de las normas internas.

Contenidos de aprendizaje

Conceptos

1. Administracién econémica de proyectos.

- Conocimientos contables basicos.

- La confeccion y ejecucién de un presupuesto.

- Distribucion y administracion de recursos.

- Proyectos y propuestas para presentar a concursos o solicitudes de subvenciones.

- Seguimiento e investigacion de fuentes de informacion.

- Justificacidn de subvenciones y elaboracion de informes de funcionamiento para financiadores.

2. Planificacion de la actividad del Espacio TIC.

- Inventario de actividades tipos.

- Recursos economicos, infraestructurales y equipo humano organizados en un plan de actividad periédico a
diferentes niveles.

- Plan de actividad y relacién con la mision y proyecto del Espacio TIC y la organizacién o institucién que lo acoge.

3. Registro de la actividad del Espacio TIC.

- Sistema funcional para el registro de usuarios/as del Espacio TIC y de la actividad que desarrolla.
- Sistema de recogida de los contactos de las relaciones funcional del Espacio TIC.

- Sistema de explotacion de los datos, para diferentes usos.

- Conceptos bésicos de proteccion de datos personales.

4. Reglamento de funcionamiento y acceso al Espacio TIC.

- Lista de normas publicas de acceso al Espacio TIC.

- Protocolo de actuacion con el fin de resolver las dificultades de acceso a la infraestructura, actividades y
espacios de los colectivos con diversidad funcional.

- Protocolo en caso de incumplimiento del reglamento.

Procedimientos

- Aplicacion de herramientas de recogida y control de la documentacién relacionada con el movimiento
econdmico del Espacio TIC.

- Redaccidén de informes econdmicos periddicos.

- Grabacion de datos en un libro de caja, organizando pagos y cobros.

- Ejecucién de acciones de cobros y pagos.

- Aplicacion de técnicas de redaccién y control de la documentacién asociada a la obtencién de recursos.

- Construir cuadros y planificar actividades por periodos de tiempos diferentes (semanal, cuatrimestral,
anual) donde figure la distribucion de tareas del equipo humano y materiales disponibles en el Espacio TIC.

- Articulacion y uso, con apoyo de software, de la base de datos de registro de la actividad cotidiana del tele
centro, con especial atencion al pablico usuario, personas e instituciones.

- Confeccidn y aplicacion de medios de difusion de las normas y protocolos de funcionamiento del Espacio TIC.

- Utilizacion de manera articulada de los medios y recursos de mejora de la accesibilidad (de infraestructura,
de software o de hardware) de acceso al Espacio TIC de las personas con diversidad funcional.
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Actitudes

Resolucion de problemas

- Se asegura de eliminar las causas de un problema para el cual no vuelva a ocurrir.

Organizacioén del trabajo

- Es capaz de planificar recursos amplios y de generar nuevos procedimientos para realizar la gestion.
- Sabe administrar simultaneamente diversos proyectos dentro del area de trabajo.

Trabajo en equipo

- Se hace responsable del trabajo de su equipo, tanto del éxito como del fracaso.

- Colabora y comparte planes, informacion y recursos.
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Modulo formativo 2: RECURSOS TECNOLOGICOS DEL ESPACIO TIC.

Nivel: 3

Cédigo: MF_1-9911-1111 3

Duracién: 60 horas

Asociado a la UC: Gestionar y mantener los recursos tecnoldgicos del Espacio TIC.

Capacidades formativas y criterios de evaluacion

CF1 Aplicar procesos de instalacion y configuracion de sistemas operativos para activar las
funcionalidades del equipo informéatico, de acuerdo a unas especificaciones recibidas.
CEL1.1 Distinguir los elementos de un sistema operativo identificando las funciones de cada uno de ellos,
teniendo en cuenta sus especificaciones técnicas.
CEL1.2 Clasificar los sistemas operativos y versiones que se utilizan en equipos informaticos detallando sus
principales caracteristicas y diferencias, segun unas especificaciones técnicas.
CEL1.3 Identificar las fases que intervienen en la instalacién del sistema operativo comprobante los requisitos
del equipo informatico para garantizar la posibilidad de la instalacién.
CE1.4 En supuestos practicos, debidamente caracterizados, realizar la instalacion de un sistema operativo
en equipos informaticos con las mismas caracteristicas, de acuerdo a unas especificaciones recibidas:

- Preparar uno de los equipos para instalar el sistema operativo y las utilidades indicadas.

- Instalar y configurar el sistema operativo siguiendo los pasos de la documentacion técnica.

- Instalar los programas de utilidad indicados en las especificaciones.

- Seleccionar la herramienta software para realizar el clonado de equipos.

- Proceder a la obtencion de las imagenes del sistema instalado para su posterior distribucion.

- Implantar, mediante herramientas de gestion de imagenes de disco, aquéllas obtenidas en diversos

equipos de iguales caracteristicas en el original para conseguir activar sus recursos funcionales.

- Realizar pruebas de arranque y parada para verificar las instalaciones.

- Documentar el trabajo realizado.
CEL.5 Interpretar la documentacién técnica asociada, incluso si esta editada en la lengua extranjera de uso
mas frecuente al sector, utilizandola de ayuda a la instalacion del sistema operativo.

CF2 Aplicar procesos de instalacion y configuracion de hardware, software y periféricos, atendiendo

las especificaciones técnicas.

CE2.1 Analizar y explicar los fundamentos de la arquitectura fisica de un sistema informatico precisando las
diferentes partes que lo componen.

CE2.2 Detallar las caracteristicas técnicas y procedimientos de instalacion y configuracion de los
componentes hardware de un sistema informatico segun especificaciones de funcionalidades dadas.

CE2.3 Distinguir y explicar los tipos de dispositivos fisicos y técnicas de comunicacién posibles entre los
diferentes componentes hardware de un sistema informético, describiendo sus principales caracteristicas
y tipologia.

CE2.4 Describir y clasificar los diferentes tipos de dispositivos periféricos atendiendo su propdsito,
describiendo las diferentes técnicas utilizadas para realizar la comunicacion con los mismos y las
tecnologias disponibles en controladores de entrada / salida.

CE2.5 Reconocer y describir los principales parametros de configuracion del software de aplicacién para la
correcta utilizacion de los recursos del sistema.
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CE2.6 En diversos supuestos practicos de instalacion y configuracion de software de aplicacién en un
sistema informatico:

- Instalar el software de aplicacion documentando exhaustivamente el proceso, las incidencias ocurridas y
los parametros utilizados.

- Configurar los parametros del software de aplicacion referidos a la utilizaciéon de recursos del sistema de
manera que se minimice el impacto sobre el rendimiento de lo mismo.

- Configurar los parametros del software de aplicacion de manera que se cumplan las especificaciones del
plan de seguridad del sistema.

- Verificar el funcionamiento del software de aplicacién y dispositivos que componen el sistema,
asegurando la configuracion de sus controladores y la ausencia de conflictos utilizando el software de
diagnostico que fuera necesario.

- Actualizar el software de aplicacion asegurando la integridad del sistema, de los datos y segun el plan de
seguridad de la organizacion.

- Documentar la configuracion del software de aplicacion detallando los parametros utilizados.

- Interpretar adecuadamente el plan de seguridad de la organizacién para implementar las medidas
especificadas en lo mismo segun normativa de seguridad informatica.

CE2.7 Describir las diferentes soluciones hardware disponibles para asegurar la recuperacion del sistema
ante situaciones imprevistas, describiendo sus principales caracteristicas y configuraciones.

CF3 Aplicar procesos de instalacién y configuracion de la conexién a la red externa teniendo en
cuenta los criterios de accesibilidad y de segurida d establecidos.
CE3.1 Identificar los pardmetros que conforman los servicios de interconexion con la red publica segun las
caracteristicas técnicas del propio servicio y del dispositivo de interconexién.
CE3.2 Describir los procedimientos y herramientas utilizadas para implantar configuraciones en los
dispositivos de interconexion de redes privadas con redes publicas, para que se soporten los servicios de
comunicaciones.
CES3.3 En un supuesto practico, debidamente caracterizado, instalar un dispositivo de interconexion de redes
privadas y publicas para soportar servicios de comunicaciones, siguiendo unas especificaciones dadas:

- Interpretar la documentacion técnica del equipo para verificar el cumplimiento de los requisitos previos a

la instalacion.
- Instalar y conectar los médulos de adaptacion requeridos haciendo uso de herramientas y siguiendo las
instrucciones indicadas en la documentacion técnica correspondiente.

- Realizar pruebas para verificar la funcionalidad de los dispositivos instalados.

- Registrar en la documentacién del equipo las actividades realizadas.
CE3.4 Describir las incidencias que se producen en los dispositivos de interconexion de las redes privadas con las
redes publicas de comunicaciones, segun informaciones recibidas de herramientas de notificacién u otros medios.
CE3.5 Describir las técnicas y herramientas que se utilizan para aislar y diagnosticar las causas que
producen incidencias, en dispositivos de interconexion de redes privadas y publicas y para resolver las
incidencias segun unos procedimientos y especificaciones dados.

CF4 Aplicar procesos de instalacion y configuracion de los nodos de la red local, asi como los
gestores de protocolos y otros programas que soport an servicios de comunicaciones.

CEA4.1 Enumerar los elementos que pueden encontrarse en el mapa fisico de una red local en funcién del
ambito de aplicacion y las infraestructuras de red utilizadas.

CE4.2 Enumerar y explicar las caracteristicas de los protocolos que se configuran en una red local teniendo
en cuenta la tecnologia y estandares utilizados.
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CEA4.3 Explicar el sistema de direccionamiento de los nodos que se utiliza a la red local en funcién de las
tecnologias de red usadas.
CE4.4 En un caso practico de instalacion y configuracion de los nodos de una red para implementar
servicios de comunicaciones internas, segun unas especificaciones recibidas:

- Interpretar la documentacion técnica identificando los elementos que conforman la instalacion.

- Identificar las diferentes tomas de red de los nodos y su representacion en el armario de conexiones.

- Seleccionar las herramientas adecuadas para realizar la instalacion.

- Instalar los adaptadores de red junto con sus correspondientes controladores.

- Instalar y configurar los protocolos de red a utilizar segun las especificaciones recibidas.

- Instalar y configurar los diferentes servicios de red segun las especificaciones recibidas.

- Documentar las actividades realizadas.
CEA4.5 Interpretar las especificaciones de una configuracion de protocolos de comunicaciones determinada teniendo
en cuenta las necesidades de integracion del nodo de red y la implementacién de los servicios correspondientes.
CE4.6 En un supuesto practico, configurar los diferentes protocolos de comunicaciones segun unas
especificaciones técnicas dadas.

CF5 Aplicar procesos de instalacion, configuracion y actualizacion de los servicios y software
necesario para la ejecucion de la actividad del Esp  acio TIC.

CE5.1 Enumerar los tipos de ataques informaticos, la forma de acceso no permitida y los efectos que
pueden causar en un equipo informético.

CE5.2 Explicar el funcionamiento de las herramientas usadas para la prevencién y reparacién de los dafios
causados por los virus informaticos, malware y otras amenazas de seguridad (antivirus, cortafuegos, etc.).
CE5.3 Describir las precauciones basicas que tienen que tomar las personas usuarias en cuestiones de seguridad
informética y de prevencién de infecciones por virus informatico, malware y otras amenazas de seguridad.

CE5.4 En un supuesto practico de instalacion o actualizacion de un programa antivirus:

- Instalar o actualizar correctamente el sistema de proteccién (antivirus, cortafuegos, sistema anti-spam,
etc.) siguiendo el procedimiento establecido.

- Configurar el sistema de proteccion de acuerdo a los requisitos establecidos.

- Actualizar la version del sistema de proteccién con los Ultimos patrones disponibles.

- Documentar las actividades realizadas y los resultados obtenidos.

CES5.5 Describir las actividades que se tienen que realizar en el proceso de instalacion o actualizacion de
una aplicacion en un equipo informatico.

CE5.6 En un supuesto practico debidamente caracterizado, en lo que se pide instalar o actualizar una
determinada aplicacidon en un equipo informéatico:

- Instalar o actualizar correctamente los componentes establecidos de la aplicacién siguiendo el
procedimiento establecido por el fabricante y/o las especificaciones recibidas.

- Configurar la aplicacion en funcion de las caracteristicas y recursos del equipo en el cual se ha instalado.

- Personalizar la aplicacion para atender diferentes posibles preferencias del/la usuario/aria.

- Configurar la aplicacion para tener en cuenta posibles discapacidades del/la usuario/aria, aprovechando
para eso todas las capacidades que ofrezca la misma aplicacion, el sistema operativo y el hardware
instalado para este fin.

- Configurar los directorios que usa la aplicacion para facilitar el acceso a la documentacién preexistente,
plantillas u otra informacion relevante.

- Comprobar el funcionamiento de la aplicacion por medio de pruebas sistematicas que aseguren el
correcto funcionamiento de los componentes instalados y el acceso tanto a los recursos del propio del
equipo como compartidos en la red.
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CES5.7 En un supuesto practico debidamente caracterizado, en el que el procedimiento de instalacién no dé
los resultados esperados:
- Consultar la documentacién técnica para identificar el problema y encontrar su solucién.
- Consultar Internet (paginas de servicio técnico, foros) para identificar el problema y encontrar su solucién.
- Documentar la incidencia y la solucién encontrada en un formato establecido por tal efecto.

CF6 Diagnosticar y solucionar las incidencias que s e presentan en la explotacidn de los servicios y el
software informatico.
CE®6.1 Enumerar los tipos de averias y de problemas de funcionamiento mas comunes de las aplicaciones
informaticas y los sintomas asociados y asignar a cada uno posibles soluciones y niveles de urgencia en su
resolucion.
CE6.2 En un supuesto practico debidamente caracterizado, en el que se dispone de un equipo informatico
averiado y una descripcion del error;
- Reproducir el problema en el equipo.
- Describir de manera clara la incidencia asociada a la averia del equipo.
- Establecer el tipo de causa probable (hardware, sistema operativo, aplicacion, virus, correo, acceso a
Internet, otros).
- Establecer el nivel de urgencia en la reparacion.
- Describir posibles soluciones al problema.
- Enumerar los elementos necesarios para su reparacion.
- Enumerar las actividades previstas para la reparacion.
- Estimar el tiempo necesario para la reparacion del equipo informatico.
CE®6.3 Aplicar los procedimientos establecidos para la salvaguardia de informacion y la recuperacion de la
misma después de una reparacion.
CE®6.4 En el supuesto de que el problema se haya clasificado como decision de software (sistema operativo
0 aplicacion) incidencia de una aplicacion informatica del sistema informatico:
- Identificar la causa de la decisién con la ayuda de asistentes, programas de ayuda, manuales y consultas
a Internet (FAQ, tutoriales, foros).
- Identificar y localizar los elementos necesarios para la reparacion (firmware, drivers, apoyo de instalacion,
parches de actualizacidn, licencias manuales, etc.) usando Internet en el caso de no tenerlos disponibles.
- Realizar la reparacion siguiendo los procedimientos adecuados reconfiguracidn, actualizacién o
reinstalacion de la aplicacion informatica siguiendo los procedimientos adecuados.
- Comprobar, una vez finalizada la reparacién, que no se produce el funcionamiento malo que antes se
producia.
- Documentar las actividades realizadas y los resultados obtenidos.
CE6.5 En el supuesto de que el problema se haya clasificado como infeccion por un virus, malware u otras
amenazas de seguridad:
- Comprobar que el equipo informatico tiene un sistema de seguridad y que éste estd actualizado
(consultando si hace falta Internet), y en caso contrario, y si es posible, instalar lo ultima version.
- Localizar el lugar de la infeccion mediante el sistema de seguridad.
- Eliminar las amenazas de seguridad con las herramientas apropiadas, procurando salvar la mayor
cantidad de datos.
- Documentar las actividades realizadas y los resultados obtenidos.
CE6.6 Describir los procedimientos de reconfiguracion de las aplicaciones de un sistema informatico
existente ante un cambio de uso o de usuario.
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CF7 Actualizar el sistema operativo de un equipo in  forméatico para incluir nuevas funcionalidades y
solucionar problemas de seguridad, atendiendo unas especificaciones técnicas.
CE?7.1 Identificar los componentes software de un sistema operativo susceptibles de reajuste para realizar su
actualizacién, teniendo en cuenta sus especificaciones técnicas.
CE7.2 Identificar y clasificar las fuentes de obtencion de elementos de actualizacién para realizar los
procesos de actualizaciones del sistema operativo.
CE7.3 Describir los procedimientos para la actualizacion del sistema operativo teniendo en cuenta la
seguridad y la integridad de la informacion en el equipo informatico.
CE7.4 En supuestos practicos, debidamente caracterizados, realizar la actualizacion de un sistema operativo
para la incorporacion de nuevas funcionalidades, de acuerdo a unas especificaciones recibidas:
- Identificar los componentes a actualizar del sistema operativo.
- Comprobar los requisitos de actualizacidon del software.
- Actualizar los componentes especificados.
- Verificar los procesos realizados y la ausencia de interferencias con el resto de componentes del sistema.
- Documentar los procesos de actualizacion.

Contenidos de aprendizaje

Conceptos

1. Instalacion del sistema operativo.

- Sistemas operativos mas usuales y actuales en los espacios TIC.

- Herramientas aumentativas con el fin de facilitar la accesibilidad de colectivos con diversidad funcional o sensorial.

2. Instalacion de periféricos y hardware propio del Espacio TIC.
- Instalacion de cualquier tipo de periférico propio del Espacio TIC.
- Manuales de instalacion: del material y en red.

3. Instalacién de la conexion en Internet.
- Procedimiento para la instalacion en Internet y de los sistemas de proteccion.
- Comunicacioén con los proveedores.

4. Habilitacion de la intranet del Espacio TIC.
- Conexion de las distintas estaciones de un Espacio TIC, incluidas las moviles.
- Compartir servicios comunes, como por ejemplo impresoras 0 escaneres.

5. Instalacién y/o actualizacion las aplicaciones y programas.

- Instalacion de aplicaciones y programas de uso mas frecuente o necesarios para el desarrollo de las
actividades previstas.

- Adaptacién de aplicaciones y programas para el uso de colectivos con diversidad funcional y sensorial.

6. Protocolo de mantenimiento de la operatividad de | hardware.
- En estaciones y periféricos.
- Registro de las incidencias y cambios significativos.

7. Protocolo de revisidn, actualizacion y mantenimi ento.

- Del software esencial.
- Actualizacion de los sistemas de proteccion.
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Procedimientos

- Instalacion completa del sistema operativo de las estaciones de trabajo. Configuracion de los servicios de
accesibilidad. Administracién de los perfiles y de los permisos.

- Instalacion de los dispositivos de acceso y periféricos, como impresoras, escaneres, tarjetas gréficas y
otros complementos propios del Espacio TIC, configurando los controladores.

- Conexion de las estaciones de trabajo en Internet, mediante cualquiera de los sistemas (wifi, cableado,...).

- Instalacion y configuracion de los sistemas de seguridad en la navegacién (cortafuegos, antivirus, permisos
y perfiles,...).

- Habilitacién de la conexién entre las distintas estaciones de trabajo del Espacio TIC, facilitando la
comunicacion entre ellas y constituyendo una intranet que comparte periféricos y recursos.

- Instalacion de las aplicaciones y programas informaticos propios del Espacio TIC, siguiendo las
indicaciones que las acompafian o buscando informacion sobre las mismas y configurdndolas para la
utilizacién por parte de las personas usuarias.

- Disefio y aplicacion de un protocolo periddico de mantenimiento de la operatividad del Espacio TIC.
Resolucién o gestion resolutiva de las incidencias de hardware, software y periféricos (la incidencia la
resuelve el/la dinamizador/a o bien hace la gestion para una resolucién por terceros).

- Aplicacion de pautas de mantenimiento periddicas con el fin de minimizar las incidencias. Aplicacién de las
normas de seguridad.

Actitudes

Resolucién de problemas

- Se asegura de eliminar las causas de un problema para el cual no vuelva a ocurrir.
Autonomia

- Extrae aprendizaje de cualquier situacién vivida u observada.

Relacion interpersonal

- Asume el punto de vista de los usuarios o clientes externos / internos.

Innovacion

- Permanece informado sobre las nuevas tendencias e innovaciones.
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Madulo formativo 3: PROGRAMACION DE ACTIVIDADES DE DIFUSION Y DE
PROMOCION DEL ESPACIO TIC Y DE COMUNICACION
CON EL ENTORNO.

Nivel: 3

Cédigo: MF_1-9912-1111 3

Duracién: 90 horas

Asociado a la UC: Definir y realizar las politicas y programas de relaciones publicas del Espacio TIC.

Capacidades formativas y criterios de evaluacion

CF1 Identificar las/los diferentes agentes existent  es en la comunidad recogiendo los datos necesarios
para su conocimiento.
CEL1.1 Identificar a los diferentes agentes existentes en la comunidad, sus ambitos de actuacion y representantes.
CEL1.2 En un caso practico debidamente caracterizado en que se tiene que crear y mantener una base de
datos basica de los diferentes agentes:

- Establecer los criterios de seleccidn de los agentes que formaran parte de la base de datos.

- Decidir los datos que se tendran que recoger.

- Disefiar la base de datos.
CE1.3 Describir el tipo de servicio o colaboracion que el Espacio TIC puede proporcionar en funcion de las
caracteristicas y necesidades de cada agente.

CF2 Difundir e informar a las/los diferentes agente s de la comunidad sobre los objetivos del Espacio
TIC y las actividades programadas.
CE2.1 Definir un protocolo de presentacidn y transmisién de informacion teniendo en cuenta la misién y los
objetivos del Espacio TIC.
CE2.2 En un caso practico debidamente caracterizado en que se tenga que difundir los objetivos y la
actividad del Espacio TIC:

- Seleccionar los receptores de la informacion.

- Seleccionar el mensaje a transmitir.

- Confeccionar una noticia, una presentacion o un folletin explicativos teniendo en cuenta los servicios que

los diferentes agentes a que nos dirigimos pueden esperar del Espacio TIC.

- Establecer los medios de difusion.

- Elaborar instrumentos de recogida de informacion sobre el impacto obtenido.
CE2.3 Identificar a los principales prescriptores del entorno y establecer con ellos contactos periédicos para
difundir las actividades programadas.

CF3 Ejecutar acciones de informaciéon adaptadas alo s contenidos y a las posibles publicos receptores.
CES3.1 Describir los materiales y medios mas adecuados para proporcionar diferentes tipos de informacién
de manera clara y adaptada a las necesidades de los posibles personas usuarias.
CE3.2 En un caso practico debidamente caracterizado en que se tenga que difundir la programacion de actividades:
- Redactar notas informativas donde se expliquen las caracteristicas de las diferentes actividades con un
vocabulario técnico adecuado al nivel de entrada exigido por las diferentes actividades.
- Disefar carteles informativos (p.ej.: cuadras de horarios donde se recojan todas las actividades del Espacio
TIC, convocatorias a reuniones informativas...) y decidir su mejor ubicacion.
- Redactar el guion de sesiones informativas abiertas a las personas interesadas.
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- Proponer y describir medios de transmisién de la informacion.

- Elaborar instrumentos de recogida de informacion sobre el impacto obtenido.
CE3.3 Mantener una presencia constante en Internet y en las redes sociales para la informacion de las
actividades y la captacion de nuevos usuarios.

CF4 Describir las técnicas y conocimientos que favo recen la comunicacion de las/los profesionales
con su entorno.

CE4.1 Determinar los pardmetros para recoger y registrar los intereses de los diferentes agentes y profesionales.
CE4.2 Describir los mecanismos de comunicacion a establecer entre los diferentes profesionales y entre
éstos y su entorno.

CE4.3 Elaborar y difundir los protocolos necesarios para la utilizacién de los espacios de encuentro (fisico
y/o virtuales), de su funcionamiento y de cuya infraestructura disponen.

CEA4.4 Desarrollar los niveles y ambitos de participacién en las diferentes redes en las que participa el
Espacio TIC.

CEA4.5 Describir las caracteristicas de la vinculacién del Espacio TIC a una o diversas redes.

CF5 Establecer mecanismos de contacto y coordinacio n con los miembros de las redes y de las
entidades del entorno préximo.
CES5.1 Diseiar estrategias para potenciar el establecimiento de colaboraciones y acuerdos con los diferentes
agentes de la comunidad, teniendo en cuenta la mision y los objetivos del Espacio TIC.
CEb5.2 Diseiar estrategias para potenciar el establecimiento de colaboraciones y acuerdos con las diferentes
redes profesionales de referencia teniendo en cuenta las especificidades del propio centro.
CES5.3 Diferenciar los tipos de reuniones atendiendo su naturaleza.
CAb5.4 Distinguir las diferentes normas de protocolo en la organizacion de reuniones, actas y acontecimientos.
CE5.5 Describir las fases de un acontecimiento, disefiando el proyecto necesario, de acuerdo con unas
directrices definidas.
CE5.6 En un caso préactico de reunion simulada, debidamente caracterizada, proporcionando los asuntos a
tratar y medios necesarios:

- Redactar la convocatoria de la reunién y especificar el medio de difusion de ésta.

- Redactar la bienvenida y la presentacion de la sesion.

- Analizar los resultados de la reunién, utilizando en caso necesario métodos estadisticos e indicadores de control.

- Realizar el informe posterior a la reunion.

Contenidos de aprendizaje

Conceptos

1. Trabajo en red.

- Organizacion del espacio relacional y comunitario del Espacio TIC.

- Redes de personas y redes de organizaciones, qué son y cOmo se articulan.
- Métodos para tejer redes, razones y estrategias.

2. El Espacio TIC en su ambito relacional y comunit  ario.
- Conocimiento del &mbito de actuacion del Espacio TIC.

- Metodologias de dinamizacién de pequefias comunidades.
- Mecanismos de participacion.

- Motivacion y fomento de la participacion.
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3. Material de presentacioén y difusion de la accion del Espacio TIC en el territorio.

- Elaboracién de materiales fisicos y presenciales para apoyar las actuaciones y estrategias de presencia en
el territorio del Espacio TIC.

- Herramientas y aplicaciones que apoyan el trabajo en red.

4. Participacion en redes relacionales y profesiona  les.

- El significado de trabajar en red.

- Razones para incorporar la cultura de red en el Espacio TIC.
- ¢Cémo se construye y dinamiza una red social?

- Conocimiento de los movimientos sociales.

5. Dinamicas de participacion en redes relacionales y profesionales.
- Elementos y tareas para participar de una red.

- Gestionar una red social.

- Herramientas para la gestion de una red o comunidad virtual.

- Mecanismos y los niveles de participacion.

Procedimientos

- Aplicacion de técnicas de disefio de estrategias y materiales de presentacion del Espacio TIC.
- Establecimiento y planificacién de dinAmicas de relacion estables y periodicas.

- Uso de items y herramientas de evaluacion de la red relacional del Espacio TIC.

- Disefio y elaboracion de materiales fisicos y virtuales.

- Realizacién de actuaciones de trabajo colaborativo y de intercambio de conocimiento.

Actitudes

Relacion interpersonal

- Influye y dinamiza su entorno.

- Asume el punto de vista de las personas usuarias o clientes externos e internos.

- Capta la informacién de forma efectiva incluso en situaciones y mensajes complejos.

Organizacion del trabajo

- Prevé a la manera en qué nuevos acontecimientos o situaciones afectaran en las personas y grupos de la
organizacion.

Resolucién de problemas

- Cataliza el cambio, gestiona y motiva para que otras personas cambien.
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Modulo formativo 4: COMUNICACION Y ACTUACION EN EL ESPACIO TIC.

Nivel: 3

Cédigo: MF_1-9913-1111_3

Duracién: 120 horas

Asociado a la UC: Gestionar la comunicacién en el Espacio TIC, con y entre las personas usuarias, y el
funcionamiento cotidiano del espacio.

Capacidades formativas y criterios de evaluacion

CF1 Disefiar los protocolos de informacién, de inscr ipcién y de bienvenida a las nuevas personas usuari  as.
CE1.1 Identificar los diferentes protocolos de informacion, de inscripcion y de bienvenida a los nuevos
usuarios que se utilizan en otros Espacio TIC del entorno o de la misma red.

CEL1.2 Identificar las caracteristicas especificas de los posibles usuarios del Espacio TIC y de su entorno, en
especial las particularidades que pueden influir en al disefio de un modelo determinado de protocolo: nivel
de comprension lectora, necesidad de las TIC a su vida diaria (comunicacion, blsqueda de trabajo, ocio...).
CEL1.3 Disefiar se protocolos de manera coherente con los modelos de protocolos habituales en el entorno y
en la misma red, pero teniendo en cuenta las particularidades detectadas.

CF2 Analizar los procedimientos y medios de comunic acion que se utilizan para la proyeccién social

del Espacio TIC.

CE2.1 Identificar los recursos de comunicacién que garanticen una incidencia importante en la poblacién del entorno.
CE2.2 Escoger los procedimientos y medios de comunicacién mas adecuados para llegar a los potenciales
publicos usuarios, haciendo especial incidencia en la comunicacion con:

- Personas mayores de 65 afios.

- Niflos y jovenes.

- Personas con discapacidad.

- Poblacion inmigrada.

- Mujeres en situacién de marginacion por razones de género.

- Personas que precisan hacer alfabetizacion informatica como aparte de su proceso de busqueda de trabajo.
CE2.3 Analizar las caracteristicas y necesidades especificas de estos colectivos con el fin de elaborar un
discurso diferenciado dirigido a cada uno en funcién de sus caracteristicas.

CF3 Definir los criterios y elaborar los protocolos de acceso a las instalaciones y los servicios del Espacio TIC.
CE3.1 Identificar las necesidades de acceso de las personas usuarias a las infraestructuras tecnolégicas, a
las aplicaciones informaticas y a la conectividad en Internet, teniendo en cuenta las caracteristicas de las
acciones, formativas que realizan.
CE3.2 Identificar la disponibilidad de acceso de este medio, teniendo en cuenta:

- Horarios de mayor intensidad de uso.

- Recursos mas solicitados por tipo de usuario y por horario.

- Gasto asociado a la utilizacion de este recurso, si hay.
CE3.3 Identificar los diferentes tipos protocolos de acceso a estos recursos que se utilizan en otros espacios
TIC del entorno o de la misma red.
CE3.4 Disenfar se protocolos de manera coherente con los modelos de protocolos habituales en el entorno y
en la misma red, pero teniendo en cuenta las particularidades detectadas en el Espacio TIC.
CE3.5 Incorporar la diversidad funcional mediante el uso de herramientas y métodos disponibles en el Espacio TIC.
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CF4 Conocer y aplicar técnicas para favorecer la ap  ropiacién social de las TIC para que mediante la
informacion, la formacion y el acceso a recursos in fraestructurales, las personas se autogestionenyt  omen
decisiones sobre el uso que quieren hacer de las TI  C superando estigmas y facilitando la insercién soc ial.
CE4.1 Conocer las implicaciones negativas que tiene la falta de recursos y habilidades tecnoldgicas en las
posibilidades de encontrar trabajo.

CE4.2 Explicar las posibilidades de comunicacion social y familiar que ofrecen las TIC: correo electronico,
videoconferencia, chats...

CE4.3 Explicar el abanico de recursos de apoyo en busca de trabajo que ofrecen las TIC: curriculum en
linea, bolsas de trabajo en Internet, webs laborales, redes sociales, video-curriculum...

CE4.4 Disefar estrategias especificas de comunicacion dirigidas a dar a conocer las posibilidades que
ofrecen las TIC para facilitar la comunicacién social y familiar y la busqueda de empleo.

CE4.5 Proporcionar instrumentos y formacion que permitan una interaccion autbnoma con las TIC.

CF5 Describir y aplicar técnicas de dinamizacion de grupos y actividades teniendo en cuenta las
necesidades de las personas que participen.
CES5.1 Reconocer los aspectos a considerar del grupo destinatario y del entorno, que permitan desarrollar
una comunicacién de la accion comprensible y motivadora.
CES5.2 Seleccionar técnicas de observacion que determinen las caracteristicas generales de los grupos y las
particulares de las personas participantes.
CES5.3 Elaborar propuestas de actividad que promuevan la creatividad del grupo.
CEb5.4 Describir los modelos y las técnicas de mediacién en la gestidn de conflictos.
CES5.5 En un supuesto practico en el cual se describan las personas que componen un grupo que sigue una
determinada unidad de aprendizaje, algunos del cual tiene necesidades especiales como déficit de
movilidad, de vision o de comprension del idioma:
- lIdentificar recursos y técnicas con que se pueda favorecer la comunicacién, cohesion e integracién de los
diferentes miembros del grupo.
- Proponer las actividades alternativas, adaptaciones y ayudas técnicas adecuadas para compensar las
necesidades especiales descritas.
CES5.6 Utilizar herramientas informaticas que faciliten la comunicacién, la participacion y el trabajo colaborativo de
los usuarios en las actividades.
CE5.7 Identificar y programar tareas de apoyo a la actividad del Espacio TIC y en la atencién a personas con
necesidades especiales, a desarrollar por la figura del/de la voluntario/a potenciando su rol.

Contenidos de aprendizaje

Conceptos

1. Valor de las TIC como herramienta de inclusion s ocial y laboral.

- TIC e insercidn laboral: habilidades més demandadas.

- Herramientas TIC de busqueda de empleo: curriculum en linea, bolsas de trabajo en Internet, webs
laborales, redes sociales y redes profesionales, video-curriculum...

- Posibilidades de comunicacion social y familiar mediante las TIC: correo electronico, videoconferencia, chats ...

2. Dinamizacién del Espacio TIC.

- Elaboracién de protocolos de acceso y de utilizacién de los recursos: criterios.

- Estrategias de dinamizacioén de los grupos y de las actividades

- Técnicas de resolucién de conflictos

- Estrategias de abordaje positivo de la diversidad (funcional, cultural, de edad...).
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Procedimientos

- Aplicacion de protocolos y técnicas de organizacion de las inscripciones, facilitando su uso por los
responsables de las actividades.

- Disefio de material de difusion.

- Uso de las herramientas y métodos de que dispone el Espacio TIC para la incorporacion de la diversidad
funcional.

- Propuesta de instrumentos y formacion que permitan una interacciéon auténoma con las TIC.

- Organizacion de espacios y actividades que permitan el desarrollo de la colaboracién y la ayuda mutua en
un contexto de aprendizaje y apoderamiento de las herramientas TIC por parte de las personas usuarias.

Actitudes

Relacion interpersonal

- Capta la informacién de forma efectiva hasta en situaciones y mensajes complexos.

- Asume el punto de vista de las personas usuarias o clientes externos e internos.

- Se interesa por conocer el punto de vista de otras persones para ayudarles con méas eficacia a llegar a sus
objetivos.

Responsabilidad

- Valora los efectos de las posibles decisiones que se tomen.
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Médulo formativo 5: PLANIFICACION, PROGRAMACION Y EJECUCION
DE LA ACTIVIDAD DEL ESPACIO TIC.

Nivel: 3

Cédigo: MF_1-9914-1111 3

Duracion: 120 horas

Asociado a la UC: Llevar a cabo la actividad del Espacio TIC de manera autbnoma o en equipo.

Capacidades formativas y criterios de evaluacion

CF1 Reconocer y utilizar los elementos propios de |  a planificacién de la actividad del Espacio TIC.

CEL1.1 Describir variables sociales, cultural y, econdmicas y necesidades educativas del grupo y el entorno
con que se actua infiriendo su influencia en el desarrollo de actividades y/o proyectos de dinamizacion del
Espacio TIC y de aprendizaje de habilidades informaticas.

CE1.2 En un supuesto practico de elaboracion de la planificacion de un Espacio TIC en un entorno
determinado, definir las lineas basicas que integren el planteamiento del centro y los objetivos a alcanzar a
corto, medio y largo plazo.

CEL1.3 Distribuir de manera coherente las diferentes unidades de aprendizaje previstas con el fin de facilitar
el seguimiento de diversos itinerarios formativos a los participantes.

CE1.4 Prever la realizacién de diversos talleres de alfabetizacion digital repartidos a lo largo del periodo
planificado para facilitar la entrada de nuevos usuarios en diferentes momentos del afio.

CE1.5 Comprobar que el Espacio TIC dispone o puede disponer de todos los recursos necesarios para
llevar a cabo las diferentes unidades de aprendizaje previstas.

CF2 Programar las actividades teniendo en cuenta lo s intereses del publico usuario y la
disponibilidad de los recursos.
CEZ2.1 Elaborar un calendario mensual de actividades teniendo en cuenta todas las unidades de aprendizaje
que se desarrollaran en este periodo.
CE2.2 Prever las necesidades de recursos técnicos, humanos y de espacio de cada actividad y ajustar la
programacion en funcion de su disponibilidad.
CE2.3 En un supuesto practico de recogida de sugerencias:

- Elaborar procedimientos de recepcion de propuestas de las personas destinatarias.

- Valorar conjuntamente con éstas la conveniencia de su inclusién en la programacién.
CE2.4 En un supuesto practico de desarrollo de una unidad de aprendizaje, definir una actuacion alternativa
y coherente con los objetivos planteados en una programacion en la cual una actividad planificada no se
puede desarrollar.
CASA 2.5 Incluir de manera transversal en las diferentes unidades de aprendizaje actividades practicas de
aplicacion a la vida diaria, como compras telematicas, gestiones telematicas con la Administracion...

CF3 Utilizar diferentes técnicas de dinamizacion y comunicacion para promover la participacion de
las personas en la actividad del Espacio TIC.
CE3.1 Identificar estrategias y métodos educativos que fomenten la participacidén y la cooperacion en las
actividades planteadas.
CE3.2 En un caso practico de desarrollo de una unidad de aprendizaje previamente determinada en un
grupo debidamente descrito:

- Identificar las estrategias mas adecuadas para fomentar la participacidon y la cooperacion
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- Seleccionarlas segln su adecuacion a las diferentes actividades descritas
- Argumentar su aplicacion.
CES3.3 Reconocer todos los componentes del proceso de comunicacion.
CE3.4 Explicar con claridad los factores que determinan la efectividad de la comunicacién en el proceso de
ensefianza-aprendizaje.
CE3.5 Utilizar los principios de la comunicacion en las situaciones de ensefianza-aprendizaje
CE3.6 Utilizar las técnicas de comunicacion no verbal.

CF4 Reconocer y utilizar los elementos e instrument  os propios de la evaluacion de la actividad del
Espacio TIC.
CE4.1 Describir procedimientos de evaluacion participativa y continua de la actividad general del Espacio
TIC que tengan en cuenta:

- La adecuacién de la planificacién y de la programacién a las necesidades e intereses de las personas

usuarias.

- La adecuacion de los recursos disponibles para la realizacion de las actividades.

- La satisfaccion de las personas usuarias.

- La consecucion de los objetivos de aprendizaje previstos por parte de las personas usuarias.
CE4.2 Elaborar un modelo de ficha de evaluacion que recoja los elementos basicos y propuestas de mejora
de la actividad del Espacio TIC.
CE4.3 Elaborar un guion de una memoria/informe final de una unidad de aprendizaje que recoja informacion
utilizable en la mejora de futuras actuaciones.
CE4.4 En un supuesto practico de evaluacion de una unidad de aprendizaje:

- Revisar los procedimientos utilizados en la supervisién de la ejecucion.

- Verificar el desarrollo de una evaluacion grupal.

- Evaluar la memoria con las estrategias de mejora relacionadas.

CF5 Valorar la conveniencia de disefiar nuevas activ  idades, o de redefinir las ya existentes, para
adaptar la formacion a la evolucion del contexto te  cnoldgico y social del Espacio TIC.
CE5.1 Reconocer los factores de cambio mas significativos relacionados con las TIC.
CEb5.2 Conocer la evolucion de las necesidades de conocimientos telematicos en el ambito laboral.
CEb5.3 Conocer los factores principales que intervienen en la calidad de la formacion.
CE5.4 Captar, a partir de la evaluacion de las diferentes actividades realizadas, nuevos intereses y
necesidades expresados por los usuarios.
CE5.5 En un caso practico debidamente caracterizado con uno programacién establecida y en vista de la
evaluacion de las actividades ya realizadas:

- Justificar la conveniencia (o no) de modificar la programacion.

- Proponer, si resulta conveniente, la incorporacion de nuevas actividades y/o la eliminacion de algunas de

las ya programadas.

Contenidos de aprendizaje

Conceptos

1. Definicién del proyecto del Espacio TIC.

2. Proyectos especificos encaminados a obtener financiacién por el Espacio TIC.
3. Dinamizacion del Espacio TIC.
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Procedimientos

- Elaboracién del proyecto anual del Espacio TIC, conjuntando la disponibilidad financiera, de infraestructura
y del equipo humano en la mision del Espacio TIC.

- Programacion por unidades de tiempo (cuatrimestrales, mensuales).

- Elaboracién de planes funcionales de organizacion y distribucién de los recursos y actividades.

- Organizacion y gestion de equipos y espacios

- Aplicacion de técnicas y métodos de participacion de los colectivos y entidades definidos en el proyecto del
Espacio TIC.

- Desarrollo de la gestién de actividades.

- Aplicacion de metodologias para la evaluacion de las actividades.

- Utilizacion de instrumentos de justificaciones de las ayudas econémicas.

- Confeccién de las memorias de resultados en los diferentes niveles exigidos: general del Espacio TIC,
informes y memorias justificativas. Difusién de resultados a responsables y financiadores del Espacio TIC.

- Propuesta de nuevas maneras de actuar, nuevas actividades a ofrecer y nuevos métodos que permitan la
mejora y la actualizacion permanente del Espacio TIC.

Actitudes

Resolucion de problemas

- Se anticipa a los acontecimientos.

Organizacioén del trabajo

- Prevé la manera en qué nuevos acontecimientos o situaciones afectaran las personas y grupos de la
organizacion.

Autonomia

- Se siente seguro cuando trabaja con pocas directrices y supervision.

Responsabilidad

- El nivel de autoexigencia se coherente con las decisiones y responsabilidades que se asumen.
Relacion interpersonal

- Asume el punto de vista de les persones usuarias o clientes externos / internos.

Innovacion

- Permanece informado sobre las nuevas tendencias e innovaciones.
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Modulo formativo 6: FORMACION EN EL ESPACIO TIC.

Nivel: 3

Cédigo: MF_1-9915-1111_3

Duracién: 120 horas

Asociado a la UC: Formar a los usuarios internos y externos del Espacio TIC.

Capacidades formativas y criterios de evaluacion

CF1 Programar acciones formativas estructurando con tenidos y actividades.
CEL1.1 Determinar las caracteristicas y condiciones ambientales de las sesiones formativas en la elaboracién
de las unidades de aprendizaje.
CE1.2 En un supuesto practico de preparacién de sesiones formativas vinculadas a una programacion
didactica de una accion formativa:
- Elaborar el guion didactico de una sesion de formacién, que corresponde a una accion formativa
concreta, basada en la programacion didactica.
- Distribuir los contenidos y actividades de aprendizaje en funcion de la duracion y horario de una accién
formativa de manera coherente, con el fin de asegurar la consecucion de los objetivos.
- Estructurar los contenidos en unidades did4cticas, temporalizadas estableciendo un orden de imparticion.
CE1.3 En un supuesto practico, de disefio de una accion formativa concreta:
- Seleccionar los contenidos formativos asociados a los resultados esperados del aprendizaje, cogiendo
como referencia el estandar de utilizacion asociado al contenido de la accion formativa.
- Elaborar los contenidos formativos asociados a los resultados del aprendizaje.
- Secuenciar los contenidos formativos siguiendo criterios pedagdgicos de aprendizaje el desarrollo de laso
competencias.
- Programar actividades que facilitan la asimilacion, aprendizaje y practica de los contenidos.
- Establecer procedimientos de revisidn sistematica del cumplimiento de la planificacién en los tiempos
establecidos con el objeto de realizar los ajustes necesarios.

CF2 Elaborar la programacién didactica de una unida  d de aprendizaje diferenciando sus elementos
constitutivos.

CE2.1 Describir estrategias metodoldgicas y recursos didacticos que faciliten el desarrollo de una accién
formativa teniendo en cuenta los elementos que la configuran.

CE2.2 En un supuesto practico en el cual se tenga que elaborar una programacion didactica de uno a unidad
de aprendizaje, y teniendo en cuenta las caracteristicas de los destinatarios de la accion:

- Redactar los objetivos del proceso.

- Aplicar normas de elaboracion y de concrecion para la formulacion de los objetivos.

- Secuenciar la progresiva consecucion de objetivos.

CE2.3 En un supuesto practico de disefio de una accion formativa concreta:

- Seleccionar y establecer las estrategias de aprendizaje (actividades de aprendizaje, técnicas
metodolégicas, medios didacticos, entre otros), teniendo en cuenta a los destinatarios, contenidos,
temporalizacion, entre otros.

- Detallar la relacién de recursos, herramientas, hardware, software y periféricos necesarios para el
desarrollo de la accion formativa.
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CF3 Aplicar criterios de seleccion de materiales, m  edios y recursos de aprendizaje en funcion de las
acciones formativas.
CE3.1 Reconocer materiales, medios y recursos didacticos diferenciando sus caracteristicas técnicas y
metodoldgicas.
CES3.2 Enumerar materiales, medios y recursos didacticos que sean utilizables en laso accionas formativas.
CE3.3 En un supuesto practico que tiene como objetivo la seleccién de materiales para el desarrollo de una
accion formativa programada:

- Analizar las condiciones y recursos del entorno.

- Atender laso caracteristicas de las personas destinatarias de la accion formativa.

- Seleccionar materiales, medios y recursos didacticos adecuados por la accién formativa.

CF4 Elaborar materiales formativos que favorezcan|  a adquisicion de conocimientos y habilidades.

CE2.1 Identificar las posibilidades didacticas de los diferentes medios y recursos didacticos en funcién su

uso y de sus condiciones técnicas y pedagogicas.

CE2.2 Seleccionar fuentes y recursos significativos para elaborar materiales graficos, respetando la

legislacién vigente sobre la propiedad intelectual.

CE2.3 En un supuesto practico de creacidon de materiales para favorecer el aprendizaje, elaborar material

didactico aplicando criterios técnicos y pedagodgicos especificos a la elaboracién de cada recurso.

CE2.4 En un supuesto practico de imparticién de una accion formativa concreta:

- Elaborar un guién didactico teniendo en cuenta criterios pedagdgicos, disefio grafico y las caracteristicas
técnicas propias de los recursos y medios a utilizar.

- Elaborar y adaptar materiales aplicables a diferentes situaciones de formacién adecuando el material
didactico al destinatario, los resultados, contenidos y condiciones ambientales.

- Revisar los materiales didacticos antes de su utilizacion de acuerdo a las condiciones técnicas y
pedagdgicas de cada recurso y medio.

CF5 Analizar y establecer estrategias metodologicas gue favorezcan la adquisicion de competencias TIC.
CES5.1 Describir las principales técnicas y métodos pedagdgicos que se pueden aplicar en las acciones
formativas relacionadas con las TIC.

CE5.2 Describir las técnicas y estrategias que permitan establecer los objetivos de aprendizaje para
diferentes grupos de usuarios: nifios, jévenes, personas mayores, personas que buscan empleo.

CE5.3 En un caso practico debidamente caracterizado, escoger las estrategias metodologicas mas
adecuadas a los objetivos y caracteristicas del grupo descrito.

CF6 Determinar instrumentos para supervisar el proc  eso de aprendizaje de los participantes en la
accion formativa, proporcionando estrategias person alizadas de apoyo cuando sea necesario.

CE6.1 Enumerar a los activadores del aprendizaje en funcién de las condiciones de situaciones diferenciadas.
CES5.2 Seleccionar estrategias de aprendizaje individualizadas que faciliten a cada participante de la accion
formativa la adquisicion de las competencias profesionales.

CES5.3 En un supuesto practico de supervision del proceso de aprendizaje de una accion formativa, elaborar
un cronograma de actividades de aprendizaje y tutorias adaptado a las necesidades y favoreciendo la
autonomia y responsabilidad de los participantes.

CE5.4 Generar vias de informacién a los participantes de la accidon formativa del desarrollo de la accién
tutorial, consensuando la frecuencia y procedimiento de intercambio.
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CF7 Elaborar criterios y seleccionar indicadores de evaluacion que determinen el nivel de
aprendizaje y empoderamiento alcanzado por las pers onas participantes de la accion formativa y
aporten informacién del proceso formativo.
CE7.1 Identificar indicadores claros, precisos, objetivables y adecuados para valorar la suficiencia y
adecuacion de la accion formativa, con el fin de reajustarla si procede.
CE7.2 Seguir con precision y rigor las instrucciones de aplicacion de instrumentos de evaluacion del aprendizaje.
CE7.3 Establecer objetivamente el nivel de aptitud alcanzado por los participantes.
CE7.4 En un supuesto practico en el cual se valoran los resultados obtenidos en el desarrollo de un proceso
formativo:

- Comprobar el grado de consecucion de los objetivos establecidos a la programacion de la accion formativa.

- Proponer decisiones en funcién de los resultados obtenidos que se desarrollan en la accién formativa,

introduciendo los cambios que sean necesarios a la programacion didactica.

CE7.5 Comprobar si los contenidos son los adecuados para alcanzar el nivel de competencia previsto.
CE?7.6 Establecer los elementos del proceso, el procedimiento y su finalidad que pueden ser evaluados para
reajustar el mismo proceso.

Contenidos de aprendizaje

Conceptos

1. Disefio de actividades formativas para el Espacio TIC y preparacion de les espacios y recursos.

- Seleccidn y creacidn de contenidos segun criterios definidos en el disefio de las acciones formativas y las
unidades de aprendizaje y destinatarios de la formacién. Elementos de usabilidad y diversidad funcional.

- Modelos de adquisicion de aprendizajes: modelo constructivista y conectivista.

- Metodologias formativas: Tipo. Ventajas e inconvenientes.

2. Desarrollo de las actividades formativas en el E ~ spacio TIC.

- Definicion de estrategias, didacticas y métodos a aplicar en la ejecucion de las acciones formativas.
- Definicidn de criterios personalizados de seguimiento y motivacion de las personas participantes.

- Organizacion de ambientes motivadores y estimulantes para el aprendizaje

3. Evaluacion de aprendizajes y de las actividades  formativas del Espacio TIC.
- Definicién y aplicacion de criterios de evaluacion y de indicadores de medicién de los resultados alcanzados.
- Retroalimentacién y aprovechamiento de los resultados obtenidos para nuevas ediciones.

Procedimientos

- Disefio de actividades, en soporte presencial o virtual, siguiendo una pauta de programa basico (analisis de
oportunidades y del publico objetivo, definicion de objetivos i de indicadores, determinacién de contenidos y
metodologia de trabajo y establecimiento de criterios de evaluacion de los aprendizajes y evaluacion de la
actividad formativa en si).

- Disefio de unidades de aprendizaje con apoyo presencial o virtual, adecuadas al publico objetivo y
acordadas con el programa de aprendizaje del curso o actividad que las contiene.

- Determinacion de los recursos, materiales, software y hardware a movilizar.

- Investigacion, evaluacion y adaptacion de contenidos formativos existentes a los criterios de la accion
formativa donde seran usados.

- Implementacion de los contenidos para su utilizacién en entornos presenciales o virtuales.

- Construccion de nuevos contenidos en soporte presencial o virtual sieguen la pauta de disefio de programa
formativo definida en el curso o actividad.
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- Elaboracién de los materiales de apoyo y acompafiamiento.

- Definicion y articulacion de las estrategias metodologicas adecuadas para el desarrollo la accion formativa,
ateniéndose a los objetivos programados y al puablico objetivo.

- Definicion de estrategias de actuacion personalizada en el contexto de una actividad, con el fin de adecuar
los métodos a las personas.

- Aplicacion de técnicas y métodos de evaluacidon en dos niveles: de evaluacion de los aprendizajes de las
personas usuarias y de evaluacién de la actividad (indicadores).

- Establecimiento de sistemas de circulacion y aprovechamiento de las lecciones aprendidas en las
evaluaciones para la mejora, actualizacién e innovacién de las acciones formativas.

Actitudes

Resolucion de problemas

- Cataliza el cambio, gestiona y motiva para que otras personas cambien.

Autonomia

- Extrae aprendizaje de cualquier situacion vivida u observada.

Responsabilidad

- Fija objetivos retadores asumiendo riesgos controlados.

Relacion interpersonal

- Motiva a otras personas para que vean el cambio como una oportunidad de mejorar.
- Se interesa por conocer los puntos de vista de otras personas para ayudarlas con mas eficacia a llegar a
sus objetivos.

Innovacion

- Permanece informado sobre las nuevas tendencias e innovaciones.
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