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UFO320

Presentación

El presente libro desarrolla los contenidos re-
ferentes a la Unidad Formativa denominada Apli-
caciones Informáticas de Tratamiento de Tex-
tos (UF0320), perteneciente al Módulo Formativo 
Ofimática (MF0233) presente en el Certificado de 
Profesionalidad Gestión integrada de recursos hu-
manos  (ADGD0208), así como en los siguientes: 
Actividades de Gestión Administrativa (ADGD0308); 
Comercialización y Administración de produc-
tos y Servicios Financieros (ADGN0208); Asisten-
cia en la gestión de los procedimientos tributarios 
(ADGD0110); Actividades administrativas en la re-
lación con el cliente (ADGG0208); Financiación de 
Empresas (ADGN0108); Gestión contable y de Audi-
toría (ADGD0108);  todos ellos incluidos en la Fami-
lia Profesional de Administración y Gestión.

Los contenidos formativos se han desarrollado con-
forme 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 doce capítulos, 
estructurados pedagógicamente, de forma que resulte más 
fácil su estudio, y se acompañan de ilustraciones e imáge-
nes para apoyar los textos. En cada capítulo se incluyen 
actividades y ejercicios prácticos que le serán de mucha 
ayuda para el aprendizaje de los contenidos, siendo posible 
comprobar las respuestas correctas con el solucionario in-
cluido al final del libro.
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Formación Profesional para el empleo 
y los certificados de profesionalidad

La Formación 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 formación que responda a sus necesidades y contribu-
ya al desarrollo de una economía basada en el conocimiento. 
Está regulada por el Real Decreto 395/2007, de 23 de marzo.

Este nuevo subsistema integra tanto la Formación 
Profesional Ocupacional como la Formación 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 acción formativa la dirigida a la ad-
quisición y mejora de las competencias y cualificaciones 
profesionales, y se puede  estructurar en varios módulos 
formativos con objetivos, contenidos y duración propios.

El Catálogo Nacional de Cualificaciones Profesionales es el ins-
trumento del Sistema Nacional de las Cualificaciones y Formación 
Profesional que ordena las cualificaciones profesionales suscepti-
bles de reconocimiento y acreditación, identificadas en el sistema 
productivo en función de las competencias apropiadas para el ejer-
cicio profesional. Las cualificaciones profesionales que lo integran 
se ordenan por familias profesionales y por niveles de cualificación 
teniendo en cuenta criterios de la UE.



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

La cualificación profesional es “el conjunto de 
competencias profesionales con significación en el em-
pleo que pueden ser adquiridas mediante formación mo-
dular u otros tipos de formación, así como a través de la 
experiencia laboral” (Ley 5/2002 de las Cualificaciones y 
de la Formación 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-
ducción y del empleo” (Ley 5/2002 de las Cualificaciones y 
de la Formación Profesional).

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

El entorno profesional describe el ámbito profe-
sional en el que se desarrolla la actividad especificando 
el tipo de organizaciones, áreas o servicios; los sectores 
productivos, las ocupaciones y puestos de trabajo relacio-
nados.

Hay cinco niveles de cualificación profesional que 
se determinan según el grado de complejidad, autonomía y 
responsabilidad necesarios para realizar una actividad labo-
ral, siendo el nivel 1 el más bajo y el 5 el más alto.

Cada cualificación profesional se organiza en unida-
des de competencia.



La unidad de competencia se define en la citada 
Ley como “el agregado mínimo de competencias profesio-
nales, susceptible de reconocimiento y acreditación par-
cial”. 

La unidad de competencia se expresa como realiza-
ciones profesionales (RP) que establecen el comporta-
miento esperado de una persona en forma de consecuen-
cias o resultados de las actividades que realiza. Cada rea-
lización profesional es evaluable a través de un conjunto de 
criterios de realización (CR) que expresan el nivel acep-
table de la realización profesional para satisfacer los objeti-
vos de las organizaciones productivas y constituyen una guía 
para la evaluación de la competencia profesional.

El conjunto de la competencia se desarrolla en un 
contexto profesional en el que se describen con carácter 
orientador los medios de producción, los productos y re-
sultados del trabajo, la información utilizada y generada 
y cuantos elementos de similar naturaleza se consideren 
necesarios para enmarcar la realización profesional.

Cada unidad de competencia lleva asociado un mó-
dulo formativo, en el que se describe la formación nece-
saria para adquirir esa unidad de competencia.

La oferta de Formación Profesional para el Empleo, 
vinculada al Catálogo Nacional de Cualificaciones Profe-
sionales, estará constituida por la formación dirigida a la 
obtención de los Certificados de Profesionalidad.

Los certificados de profesionalidad acreditan con ca-
rácter oficial las competencias profesionales que capaci-



tan para el desarrollo de una actividad laboral con signifi-
cación en el empleo. Tales competencias estarán referidas 
a las unidades de competencia de las cualificaciones pro-
fesionales del Catálogo Nacional de Cualificaciones Pro-
fesionales, por lo que cada certificado de profesionalidad 
podrá comprender una o más de dichas unidades.

En todo caso, la oferta formativa dirigida a la obten-
ción de los certificados de profesionalidad tendrá carác-
ter modular, con el fin de favorecer la acreditación parcial 
acumulable de la formación recibida y posibilitar al traba-
jador que avance en su itinerario de formación profesional, 
cualquiera que sea su situación laboral en cada momento. 
La unidad de competencia constituye la unidad mínima 
acreditable y acumulable para obtener un certificado de 
profesionalidad.

El certificado de profesionalidad se expedirá cuando 
se hayan superado los módulos formativos correspon-
dientes a la totalidad de las unidades de competencias en 
que se estructure. Las acreditaciones parciales acumula-
bles se expedirán cuando se hayan superado los módulos 
formativos correspondientes a una o algunas de dichas 
unidades de competencia.

Cada Certificado de profesionalidad acreditará una 
cualificación profesional del Catálogo Nacional de Cualifi-
caciones Profesionales.

Para obtener más información sobre los certificados 
de profesionalidad puede consultar la página web: 

http://www.sepe.es/contenido/empleo_formacion/ 
formacion/certificados_de_profesionalidad/cf0502.html
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CAPÍTULO Introductorio
El certificado 

de profesionalidad

I. Perfil profesional del certificado de 
profesionalidad

Unidad de competencia 4

Denominación: Manejar aplicaciones ofimáticas en la 
gestión de la información y la documentación.

Nivel: 2

Código: UC233_2

Realizaciones profesionales y criterios de realización

–	 RP1: Comprobar el funcionamiento, a nivel de 
usuario, del equipamiento informático disponible, 
garantizando su operatividad, de acuerdo con los 
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procedimientos y normas establecidas, para faci-
litar una eficiente gestión posterior.

*	 CR1.1 El funcionamiento básico del 
equipamiento informático disponible, se com-
prueba reconociendo su correcta puesta en 
marcha y que cumple con las normas internas 
y disposiciones aplicables en vigor con res-
pecto a la seguridad, la protección de datos y 
confidencialidad electrónica.

*	 CR1.2 Las conexiones de red y acceso telefó-
nico al iniciar el sistema operativo, se com-
prueban confirmando su disponibilidad y ac-
ceso a carpetas compartidas o sitios Web.

*	 CR1.3 El funcionamiento anómalo de los equi-
pos y/o aplicaciones informáticas detectado se 
resuelve como usuario, acudiendo, en su caso, 
a los manuales de ayuda, o a los responsables 
técnicos internos o externos, a través de los 
canales y procedimientos establecidos.

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

*	 CR1.5 Las mejoras en la actualización del 
equipamiento informático que ha de contener 
la documentación se proponen al superior je-
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rárquico de acuerdo con los fallos o inciden-
tes detectados en su utilización a través de los 
procedimientos establecidos por la organiza-
ción.

*	 CR1.6 Los manuales de uso o ayuda conven-
cionales y/o informáticos -on line, off line- se 
utilizan ante dudas o problemas planteados 
en el uso del equipamiento informático, o en 
la ejecución de los procedimientos de actua-
ción.

–	 RP2: Obtener y organizar la información requeri-
da en la red -intranet o Internet-, de acuerdo con 
las instrucciones recibidas y procedimientos esta-
blecidos, para el desarrollo de las actividades de 
la organización utilizando los medios electrónicos 
y manuales de ayuda disponibles.

*	 CR2.1 Las fuentes de información se identi-
fican y priorizan en función de la facilidad de 
acceso y fiabilidad contrastada en función de 
las necesidades definidas por la organización.

*	 CR2.2 La información necesaria para la acti-
vidad y disponible en los archivos de la orga-
nización, se obtiene buscándola con los crite-
rios precisos, actualizándola con la periodici-
dad establecida, revisando la funcionalidad e 
integridad de la misma.

*	 CR2.3 La información requerida de Internet u 
otras fuentes legales y éticas se obtiene con 
agilidad, utilizando distintas herramientas de 
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búsqueda de fiabilidad contrastada -buscado-
res, índices temáticos, agentes de búsqueda u 
otros-.

*	 CR2.4 Los criterios de búsqueda en la red se 
utilizan eficazmente para restringir el número 
de resultados obtenidos, eligiéndose la fuente 
más fiable.

*	 CR2.5 Los datos obtenidos se trasladan me-
diante el uso de las utilidades ofimáticas ne-
cesarias, creando los documentos interme-
dios que permitan su posterior utilización, y 
aplicando los sistemas de seguridad estable-
cidos.

*	 CR2.6 Las operaciones de limpieza y homo-
geneización de los resultados de la búsqueda 
se realizan corrigiendo los errores detectados 
-eliminando valores sin sentido o registros 
duplicados, asignando o codificando valores 
por defecto, u otros- según las instrucciones 
recibidas.

*	 CR2.7 La información recibida o resultante 
de la limpieza y homogeneización de datos, 
se archiva y/o registra siguiendo los procedi-
mientos internos establecidos.

*	 CR2.8 Las normas de seguridad y privacidad 
en el acceso y búsqueda de la información 
disponible en la red, interna o externa, se res-
petan con rigor.


