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UFO321

Presentacion

El presente libro desarrolla los contenidos re-
ferentes a la Unidad Formativa denominada Apli-
caciones  Informaticas de  Hojas de  Calculo
(UF0321), perteneciente al Moédulo Formativo Ofi-
matica (MF0233) presente en el Certificado de Pro-
fesionalidad Gestién integrada de recursos huma-
nos (ADGDO0208), asi como en los siguientes: Ac-
tividades de Gestion Administrativa (ADGD0308);
Comercializacion 'y  Administracion de  productos
y  Servicios  Financieros  (ADGNO0208);  Asistencia
en la gestion de los procedimientos tributarios
(ADGDO0110); Actividades administrativas en la re-
lacion con el cliente (ADGGO0208); Financiaciéon de
Empresas (ADGNO108); Gestiéon contable y de Audi-
toria (ADGDO0108); todos ellos incluidos en la Fami-
lia Profesional de Administracién y Gestion.

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 siete 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 posible
comprobar las respuestas correctas con el solucionario in-

cluido 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 modulos
formativos con objetivos, contenidos y duracion propios.

El Catdlogo Nacional de Cualificaciones Profesio-
nales es el instrumento del Sistema Nacional de las Cua-
lificaciones y Formacién Profesional que ordena las cuali-
ficaciones profesionales susceptibles de reconocimiento vy
acreditacion, identificadas en el sistema productivo en fun-
cién de las competencias apropiadas para el ejercicio pro-
fesional. 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.

"

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-
duccién y del empleo” (Ley 5/2002 de las Cualificaciones y
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 ambito profe-
sional en el que se desarrolla la actividad especificando
el tipo de organizaciones, dareas o servicios; los sectores
productivos, las ocupaciones y puestos de trabajo relacio-
nados.

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.

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



La unidad de competencia se define en la citada
Ley como “el agregado minimo de competencias profesio-
nales, susceptible de reconocimiento y acreditacion 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-
lizacion profesional es evaluable a través de un conjunto de
criterios de realizacion (CR) que expresan el nivel acep-
table de la realizacion profesional para satisfacer los objeti-
vos de las organizaciones productivas y constituyen una guia
para la evaluacién de la competencia profesional.

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

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

La oferta de Formacidon Profesional para el Empleo,
vinculada al Catalogo Nacional de Cualificaciones Profe-
sionales, estard constituida por la formaciéon dirigida a la
obtencién de los Certificados de Profesionalidad.

Los certificados de profesionalidad acreditan con ca-
racter oficial las competencias profesionales que capaci-
tan para el desarrollo de una actividad laboral con signifi-



cacion en el empleo. Tales competencias estaran referidas
a las unidades de competencia de las cualificaciones pro-
fesionales del Catdlogo Nacional de Cualificaciones Pro-
fesionales, por lo que cada certificado de profesionalidad
podra comprender una o mas de dichas unidades.

En todo caso, la oferta formativa dirigida a la obten-
ciéon de los certificados de profesionalidad tendrd carac-
ter modular, con el fin de favorecer la acreditaciéon parcial
acumulable de la formacién recibida y posibilitar al traba-
jador que avance en su itinerario de formacion profesional,
cualquiera que sea su situacion laboral en cada momento.
La unidad de competencia constituye la unidad minima
acreditable y acumulable para obtener un certificado de
profesionalidad.

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

Cada Certificado de profesionalidad acreditard una
cualificacion profesional del Catdlogo Nacional de Cualifi-
caciones Profesionales.

Para obtener mas informaciéon sobre los certificados
de profesionalidad puede consultar la pagina web:

http://www.sepe.es/contenido/empleo_formacion/
formacion/certificados_de_profesionalidad/cf0502.html



Introductorio

El certificado
de profesionalidad

Perfil profesional del certificado de
profesionalidad

Unidad de competencia 4

Denominaciéon: Manejar aplicaciones ofimaticas en la
gestion de la informacién y la documentacion.

Nivel: 2
Cédigo: UC233_2

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

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

*

CR1.1 El funcionamiento basico del
equipamiento informatico 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 proteccion de datos vy
confidencialidad electrénica.

CR1.2 Las conexiones de red y acceso telefo-
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 anémalo de los equi-
pos y/o aplicaciones informaticas detectado se
resuelve como usuario, acudiendo, en su caso,
a los manuales de ayuda, o a los responsables
técnicos internos o externos, a través de los
canales y procedimientos establecidos.

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

CR1.5 Las mejoras en la actualizacién del
equipamiento informatico que ha de conte-
ner la documentacion se proponen al supe-
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rior jerarquico de acuerdo con los fallos o in-
cidentes detectados en su utilizacion a través
de los procedimientos establecidos por la or-
ganizacion.

CR1.6 Los manuales de uso o ayuda conven-
cionales y/o informaticos -on line, off line-
se utilizan ante dudas o problemas plantea-
dos en el uso del equipamiento informatico,
o en la ejecucion de los procedimientos de
actuacion.

RP2: Obtener y organizar la informacion 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 organizaciéon utilizando los medios electrénicos
y manuales de ayuda disponibles.

*

CR2.1 Las fuentes de informaciéon se identi-
fican y priorizan en funcion de la facilidad de
acceso y fiabilidad contrastada en funcién de
las necesidades definidas por la organizacion.

CR2.2 La informacién necesaria para la acti-
vidad y disponible en los archivos de la orga-
nizaciéon, se obtiene buscandola con los crite-
rios precisos, actualizandola con la periodici-
dad establecida, revisando la funcionalidad e
integridad de la misma.

CR2.3 La informaciéon requerida de Internet u
otras fuentes legales y éticas se obtiene con
agilidad, utilizando distintas herramientas de
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busqueda de fiabilidad contrastada -buscado-
res, indices tematicos, agentes de busqueda u
otros-.

¥ CR2.4 Los criterios de busqueda en la red se
utilizan eficazmente para restringir el numero
de resultados obtenidos, eligiéndose la fuente
mas fiable.

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

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

* CR2.7 La informacién recibida o resultante
de la limpieza y homogeneizacién 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 busqueda de la informacién
disponible en la red, interna o externa, se res-
petan con rigor.



*
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CR2.9 Los manuales de ayuda convencionales
y/o informaticos -on line, off line- se utilizan
ante dudas o problemas planteados en el uso
de las aplicaciones, o en la ejecuciéon de los
procedimientos de actuacion.

RP3: Preparar los documentos de uso frecuente
utilizando aplicaciones informaticas de procesado
de textos y/o de autoedicién, a fin de entregar la
informacion requerida en los plazos y forma esta-
blecidos.

CR3.1 Los documentos requeridos en su area
de actuacién -informes, cartas, oficios, salu-
das, certificados, memorandos, autorizacio-
nes, avisos, circulares, comunicados, notas
interiores, solicitudes u otros-, se redactan a
partir de la informacién facilitada de manus-
critos, volcado de voz, u otros soportes, con
exactitud y guarddndose en el formato ade-
cuado, utilizando con destreza las herramien-
tas ofimaticas.

CR3.2 Las plantillas de texto para los docu-
mentos de uso frecuente se crean, con el fin
de optimizar y reducir inexactitudes, utilizan-
do las aplicaciones ofimaticas adecuadas, res-
petando, en su caso, las normas de estilo e
imagen corporativa, guardandolas con el tipo
de documento, en el lugar requerido -terminal
del usuario, red u otros- y de acuerdo con las
instrucciones de clasificacion.
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* CR3.3 La documentaciéon que dispone de un
formato predefinido se cumplimenta insertan-
do la informacion en los documentos o planti-
Ilas base, manteniendo su formato.

¥ (R34 Las inexactitudes o errores de los datos
introducidos en los documentos se comprueban
ayudandose de las utilidades o asistentes de la
aplicaciéon ofimatica y, en su caso, corrigiéndo-
las 0 enmendandolas segun corresponda.

* CR3.5 Los procedimientos y las técnicas me-
canograficas establecidas en la preparacién
de los documentos, se cumplen con dominio
y precision manteniendo una posicién de tra-
bajo de acuerdo con las debidas condiciones
de seguridad y salud.

* (CR3.6 Los elementos que permiten una mejor
organizacion de los documentos - encabeza-
dos, pies de pagina, numeracién, indice, bi-
bliografia, u otros-, se insertan con correccion
donde procedan, citandose, en su caso, las
fuentes y respetando los derechos de autor.

* (CR3.7 La informaciéon contenida en los docu-
mentos de trabajo se reutiliza o elimina se-
gun proceda, supervisando su contenido, de
acuerdo con las instrucciones y procedimien-
tos establecidos, y respetando las normas de
seguridad y confidencialidad.

* CR3.8 El movimiento, copia o eliminacion de los
documentos de procesado de textos y/o de au-



