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UFO319

Presentacion

El presente libro desarrolla los contenidos referentes a la
Unidad Formativa denominada Sistema Operativo, busque-
da de la informacion: Internet/Intranet y Correo Electréni-
co (UF0319), perteneciente al Moédulo Formativo Ofimética
(MF0233) presente en los Certificados de Profesionalidad
Gestion integrada de recursos humanos (ADGD0208), Acti-
vidades de Gestion Administrativa (ADGD0308), Comerciali-
zacion y Administracion de productos y Servicios Financieros
(ADGNO0208), Asistencia en la gestidn de los procedimientos
tributarios (ADGDO0110), Actividades administrativas en la re-
lacion con el cliente (ADGG0208), Financiacién de Empresas
(ADGNO0108) y Gestion contable y Auditoria (ADGD0108); to-
dos ellos incluidos en la Familia Profesional de Administra-
cién y Gestion.

Los contenidos formativos se han desarrollado
conforme a los que aparecen recogidos en el Real
Decreto 1210/2009, de 17 de julio, modificado por
el RD 645/2011, de 9 de mayo.

Esta unidad formativa se compone de cinco capitulos,
estructurados pedagdgicamente, de forma que resulte mas
facil su estudio, y se acompanan de ilustraciones e image-
nes para apoyar los textos. En cada capitulo se incluyen
actividades y ejercicios practicos que le serdan de mucha
ayuda para el aprendizaje de los contenidos, siendo posi-
ble omprobar las respuestas correctas con el solucionario
incluido al final del libro.
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Formacion Profesional para el empleo
y los certificados de profesionalidad

La Formacion Profesional para el Empleo es un con-
junto de acciones que tiene como objeto impulsar y extender
entre las empresas y los trabajadores ocupados y desemplea-
dos una formacién que responda a sus necesidades y contribu-
ya al desarrollo de una economia basada en el conocimiento.
Esta regulada por el Real Decreto 395/2007, de 23 de marzo.

Este nuevo subsistema integra tanto la Formacion
Profesional Ocupacional como Ila Formacién Continua,
contribuyendo a la mejora de la competitividad y de la
productividad de las empresas, a la vez que mejora la em-
pleabilidad de los trabajadores, especialmente de aque-
llos colectivos que tienen mayores dificultades de acceso
al mercado laboral o de mantenimiento en él.

Se entiende por acciéon formativa la dirigida a la ad-
quisicion 'y mejora de las competencias y cualificaciones
profesionales, y se puede estructurar en varios moédulos
formativos con objetivos, contenidos y duracién propios.

El Catdlogo Nacional de Cualificaciones Profesionales es el ins-
trumento del Sistema Nacional de las Cualificaciones y Formacion
Profesional que ordena las cualificaciones profesionales suscepti-
bles de reconocimiento y acreditacion, identificadas en el sistema
productivo en funcién de las competencias apropiadas para el ejer-



cicio profesional. Las cualificaciones profesionales que lo integran
se ordenan por familias profesionales y por niveles de cualificacién
teniendo en cuenta criterios de la UE.

Las 26 familias profesionales en las que se estructura
el catdlogo Nacional de Cualificaciones Profesionales respon-
den a criterios de afinidad de la competencia profesional.

i

La cualificacion profesional es “el conjunto de
competencias profesionales con significacion en el em-
pleo que pueden ser adquiridas mediante formacién mo-
dular u otros tipos de formacién, asi como a través de la
experiencia laboral” (Ley 5/2002 de las Cualificaciones vy
de la Formacion Profesional).

La competencia profesional es “el conjunto de co-
nocimientos y capacidades que permiten el ejercicio de la
actividad profesional conforme a las exigencias de la pro-
duccion y del empleo” (Ley 5/2002 de las Cualificaciones vy
de la Formacion Profesional).

La competencia general de wuna cualificacion pro-
fesional describe los cometidos y funciones esenciales del
profesional.

El entorno profesional describe el dmbito profesional en el
que se desarrolla la actividad especificando el tipo de organizacio-
nes, areas o servicios; los sectores productivos, las ocupaciones y
puestos de trabajo relacionados.

Hay cinco niveles de cualificacion profesional que
se determinan segun el grado de complejidad, autonomia y
responsabilidad necesarios para realizar una actividad labo-
ral, siendo el nivel 1 el mas bajoy el 5 el mas alto.



