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Presentación del manual


El Certificado Profesional, anteriormente llamado Certificado de Profesionalidad, constituye el Grado C en el Sistema de Formación Profesional, asociado a un perfil profesional. Acredita la capacitación para el desarrollo de una actividad profesional concreta a través de las competencias adquiridas. Tiene carácter parcial y acumulable cuando existan Ciclos Formativos (Grado D) en los que sus módulos profesionales se encuentren contenidos en su totalidad o en parte.


El elemento mínimo acreditable es el Estándar de Competencia. La suma de las acreditaciones de los Estándares de Competencia conforma la acreditación del Módulo Profesional (Grado B).


Un Estándar de Competencia se define como una agrupación de tareas productivas que realiza el profesional. Los diferentes Estándares de Competencia de un Certificado Profesional conforman la Competencia General. Definiendo el conjunto de conocimientos y capacidades que permiten el ejercicio de una actividad profesional determinada.


Cada Estándar o Estándares de Competencia lleva asociado un Módulo Profesional, donde se describe la formación necesaria para adquirir ese Estándar de Competencia, pudiendo dividirse en Bloques Formativos (Grado A).


El presente manual desarrolla el Bloque Formativo COM_A_3002_01. Tramitación de información en línea,


Perteneciente al Módulo Profesional COM_B_3002. Aplicaciones básicas de ofimática,


Asociado al Estándar/Estándares de Competencia:




	
 UC0974_1: Realizar operaciones básicas de tratamiento de datos y textos, y confección de documentación.





del Certificado Profesional COM_C_001_3B. Actividades auxiliares de almacenaje.









OBJETIVOS GENERALES


Los objetivos generales del COM_A_3002_01. Tramitación de información en línea, son los siguientes:



	Identificar las distintas redes informáticas a las que podemos acceder.


	Diferenciar distintos métodos de búsqueda de información en redes informáticas.


	Acceder a información a través de internet, intranet y otras redes de área local.


	Localizar documentos utilizando herramientas de internet.


	Situar y recuperar archivos almacenados en servicios de alojamiento de archivos compartidos (la nube).


	Comprobar la veracidad de la información localizada.


	Valorar la utilidad de páginas institucionales y de internet en general, para la realización de trámites administrativos.
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Introducción a la tramitación de información en línea
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Objetivos


Los objetivos específicos de esta Unidad de Aprendizaje son:




	Buscar documentos relevantes para la gestión administrativa utilizando herramientas de internet como buscadores, portales oficiales, plataformas de proveedores o documentos en la nube.


	Reconocer las principales redes informáticas (internet, intranet, extranet, LAN, wifi, redes móviles) aplicadas a la tramitación digital.


	Acceder a información utilizando distintos tipos de redes informáticas: internet (red pública), intranet (red privada interna) y redes locales (LAN/wifi corporativa).









1. Introducción


Vivimos en una sociedad donde la información circula constantemente a través de redes digitales. La comunicación, el trabajo, los servicios y, especialmente, los trámites administrativos, se han transformado profundamente gracias a la tecnología.


Hoy en día, gestiones que antes requerían desplazamientos, colas o papeleo físico se realizan de forma rápida, segura y accesible desde un ordenador o un dispositivo móvil. Esta transformación ha dado lugar a lo que conocemos como tramitación digital o tramitación de información en línea.


En estos contenidos aprenderás qué significa realmente tramitar información por medios electrónicos, cómo se ha llegado hasta este punto de digitalización y por qué resulta esencial dominar estas herramientas, tanto en el ámbito laboral como en el ámbito personal.


Conocerás los principios básicos, las ventajas y las limitaciones de la tramitación digital, así como la importancia de las redes informáticas, la verificación de la información y el uso de páginas institucionales como fuentes fiables para realizar gestiones seguras.


El propósito es que comprendas que la digitalización no solo agiliza los trámites, sino que también mejora la transparencia, la eficiencia y la accesibilidad de la información.


En estos contenidos vamos a seguir el contexto de Marcos, que acaba de incorporarse como auxiliar de almacén en LogiCentro, una empresa de logística y distribución que trabaja con diferentes clientes y proveedores.


Durante su formación inicial, descubre que gran parte del trabajo en el almacén ya se gestiona a través de medios digitales: pedidos en línea, partes de entrada y de salida automatizados, control de stock por software y comunicación con proveedores mediante plataformas web.



2. Concepto y finalidad de la tramitación digital
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Marcos observa que en LogiCentro ya no se usan apenas documentos en papel.


Cuando llega un pedido, se tramita todo en línea. Al principio le sorprende, pero pronto entiende que la tramitación digital permite que todo el proceso sea más rápido, transparente y seguro, evitando errores y pérdidas de tiempo.





2.1. Definición de tramitación digital


La tramitación digital o tramitación electrónica se refiere al conjunto de procedimientos y gestiones que se realizan a través de medios informáticos y redes digitales, como internet o intranets corporativas, en lugar de hacerse de manera presencial o mediante documentos en papel.


En este contexto, tanto las personas físicas como las organizaciones públicas y privadas pueden intercambiar información, presentar documentos, solicitar servicios o realizar gestiones de forma totalmente digital, garantizando la seguridad, la validez y la trazabilidad del proceso.
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Solicitar un certificado de empadronamiento desde la web del ayuntamiento, sin tener que acudir físicamente a las oficinas.





La tramitación digital tiene como finalidad principal facilitar, agilizar y hacer más accesibles los trámites y la gestión de información, tanto para la ciudadanía como para las empresas y administraciones.


Sus objetivos fundamentales son:
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Un trabajador puede solicitar prestaciones, actualizar sus datos o presentar declaraciones a través de portales como la Seguridad Social o la Agencia Tributaria, con la misma validez que si acudiera en persona.





Entre las ventajas de la tramitación digital, encontramos las siguientes:
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Aunque el avance es significativo, la digitalización también presenta desafíos:




	
Brecha digital. No todas las personas tienen el mismo acceso a competencias digitales.


	
Problemas técnicos. Errores en plataformas o sistemas que dificultan el acceso.


	
Ciberseguridad. Es esencial proteger la información frente a ataques o fraudes.


	
Necesidad de formación. Tanto la ciudadanía como el personal administrativo deben conocer los procedimientos digitales.





En el entorno actual, tanto a nivel personal como profesional, utilizamos diferentes redes informáticas para acceder a información, comunicarnos o realizar trámites administrativos.


Reconocer estas redes y su función es fundamental para comprender cómo se transmite la información digital en cualquier organización.


Existen varias redes que utilizamos continuamente, aunque a veces no seamos conscientes de ello. Las más habituales son:




	
Internet. Es la red global que conecta millones de dispositivos y que permite:



	Navegar por páginas web.


	Acceder a plataformas de proveedores y clientes.


	Descargar documentos o certificados.


	Realizar trámites administrativos.








	
Intranet. Es una red privada disponible solo para los miembros de una organización. Permite compartir información interna de forma segura. Usos habituales:



	Consultar manuales, formularios o procedimientos.


	Acceder al sistema de gestión de almacén (SGA).


	Revisar horarios, avisos o documentos internos.








	
Extranet. Es similar a una intranet, pero con acceso controlado a personas externas (proveedores, clientes, colaboradores). Usos habituales:



	Compartir pedidos.


	Subir o descargar certificados.


	Coordinar entregas o devoluciones.








	
Redes LAN. Son redes locales que conectan los dispositivos dentro de un mismo edificio o almacén. Usos habituales:



	Actualización del inventario en tiempo real.


	Conexión de escáneres, impresoras y ordenadores.


	Acceso al servidor interno.








	
Redes wifi. Permiten conectar dispositivos móviles sin cables. Son importantes en:



	Uso de tablets de picking.


	Lectores inalámbricos de códigos.


	Comunicación entre zonas del almacén.








	
Redes móviles. Se utilizan cuando no hay conexión wifi, y permiten el acceso desde el exterior. Aplicaciones:



	Consultar pedidos mientras se está en ruta.


	Comunicarse con transportistas.


	Usar aplicaciones móviles del ERP.
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1. Investiga cómo se gestiona hoy en día la información en un almacén real, centrándote especialmente en el uso de las redes informáticas y las herramientas digitales explicadas (internet, intranet, LAN, wifi, tramitación digital, búsqueda de documentos, etc.).


Para ello, busca ejemplos reales de cómo se utiliza la tecnología en cuanto al uso de intranets o plataformas corporativas para consultar procedimientos, órdenes de trabajo o documentos internos.






3. El papel de la información en línea
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Marcos sigue aprendiendo en su puesto como auxiliar de almacén en LogiCentro.


Un día, durante la preparación de un pedido, se da cuenta de que no encuentra una caja en el estante que el sistema le indica. Su encargado, Luis, le explica que lo importante no es solo mover productos, sino gestionar correctamente la información que los acompaña: cada entrada, salida o ubicación está registrada digitalmente y, si la información falla, el proceso se detiene.


Marcos entiende, entonces, que la información es tan valiosa como las propias mercancías: sin datos actualizados, precisos y bien gestionados, el almacén no puede funcionar.





3.1. La información como eje


La información es el elemento central que conecta todas las fases de cualquier proceso organizativo.


Cada acción que se realiza en una empresa u organización genera datos que deben recogerse, transmitirse y gestionarse de forma correcta, ya que de ello depende la coordinación entre personas, departamentos y sistemas.


Desde el inicio de una operación hasta su finalización, la información permite tomar decisiones, planificar tareas y garantizar que los procesos se desarrollen de manera eficiente. Para que esto sea posible, los datos deben circular con rapidez, precisión y fiabilidad a través de los sistemas digitales.


En un entorno profesional actual, la información permite:




	Identificar qué servicio, producto o trámite se inicia, en qué cantidad o condiciones y cuál es su origen.


	Determinar cómo se gestionará internamente y qué recursos serán necesarios.


	Establecer plazos, destinos o responsables de cada actuación.


	Registrar cada acción realizada, así como posibles incidencias o errores.
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Cuando una organización recibe una solicitud o un documento, la información digital asociada se registra automáticamente en el sistema. A partir de ese registro, se actualizan los datos internos, se generan los documentos necesarios y se notifica a las personas o departamentos implicados para continuar el proceso.





3.2. Tipos de información


En cualquier organización se manejan distintos tipos de información, necesarios para el correcto desarrollo de las actividades diarias. Estos datos se generan en diferentes áreas y cumplen funciones específicas dentro de los procesos de trabajo.


A continuación, se presentan los principales tipos de información que pueden encontrarse en un entorno profesional:






	Tipo de información


	Ejemplo en el entorno logístico






	Información operativa


	Registros de tareas diarias, entradas y salidas de recursos, control de procesos, seguimiento de actividades






	Información administrativa


	Pedidos, facturas, contratos, solicitudes, documentación asociada a trámites o gestiones






	Información técnica


	Especificaciones de productos o servicios, manuales de uso, instrucciones técnicas, fichas de seguridad






	Información comercial


	Datos de clientes y proveedores, condiciones de servicio, acuerdos, plazos y compromisos







Toda esta información circula entre distintos departamentos y sistemas informáticos (aplicaciones de gestión, intranet, correo electrónico, plataformas web, etc.) y debe mantenerse actualizada, organizada y coherente para evitar errores, duplicidades o retrasos en los procesos.
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