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1. ESPECIFICACIONES DE EVALUACION DE LA UNIDAD DE COMPETENCIA.

Dado que la evaluacién de la competencia profesional se basa en la recopilacion
de pruebas o evidencias de competencia generadas por cada persona candidata,
el referente a considerar para la valoracion de estas evidencias de competencia
(siempre que éstas no se obtengan por observacion del desempefio en el puesto
de trabajo) es el indicado en los apartados 1.1 y 1.2 de esta GEC, referente que
explicita la competencia recogida en las realizaciones profesionales y criterios de
realizacion de la UC0233_2 Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la
informacion y la documentacion.

1.1. Especificaciones de evaluacién relacionadas con las dimensiones de la
competencia profesional.

Las especificaciones recogidas en la GEC deben ser tenidas en cuenta por el
asesor o asesora para el contraste y mejora del historial formativo de la
persona candidata (especificaciones sobre el saber) e historial profesional
(especificaciones sobre el saber hacer y saber estar).

Lo explicitado por la persona candidata durante el asesoramiento debera ser
contrastado por el evaluador o evaluadora, empleando para ello el referente
de evaluacion (UC vy los criterios fijados en la correspondiente GEC) y el
método que la Comision de Evaluacion determine. Estos métodos pueden
ser, entre otros, la observacion de la persona candidata en el puesto de
trabajo, entrevistas profesionales, pruebas objetivas u otros. En el punto 2.1
de esta Guia se hace referencia a los mismos.

Este apartado comprende las especificaciones del “saber” y el “saber hacer”,
que configuran las “competencias técnicas”, asi como el “saber estar”, que
comprende las “competencias sociales”.

a) Especificaciones relacionadas con el “saber hacer”.

La persona candidata demostrara el dominio practico relacionado con las
actividades profesionales principales y secundarias que intervienen en el
manejo de aplicaciones ofimaticas en la gestién de la informacién y la
documentacion, y que se indican a continuacion:

1. Verificar el funcionamiento, a nivel de usuario, del eguipamiento
informatico disponible, garantizando su operatividad, de acuerdo con
los procedimientos y normas establecidas y manuales de ayuda
proponiendo mejoras para facilitar una eficiente gestion posterior.
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1.1 Comprobar la correcta puesta en marcha y el cumplimiento con las normas
internas y disposiciones aplicables en vigor del equipamiento informatico
disponible con respecto a la seguridad, la proteccion de datos y confidencialidad
electronica.

1.2 Comprobar las conexiones de red y acceso telefonico al iniciar el sistema
operativo confirmando su disponibilidad y acceso a carpetas compartidas o sitios
web.

1.3 Resolver el funcionamiento anédmalo de los equipos y/o aplicaciones informaticas
como usuario, acudiendo, en su caso, a los manuales de ayuda.

1.4 Informar del funcionamiento andémalo de los equipos y/o aplicaciones
informaticas a los responsables técnicos internos o externos en su caso a través
de los canales y procedimientos establecidos.

1.5 Actualizar aplicaciones informaticas instalando las utilidades no disponibles y el
sistema libre de software no licenciado, poniendo al dia las versiones de acuerdo
con los procedimientos internos y disposiciones aplicables en vigor referentes a
derechos de autor.

1.6 Detectar los fallos o incidentes del equipamiento informatico proponiendo
mejoras al superior jerarquico.

- Desarrollar las actividades aplicando la normativa de seguridad, derechos de
autor, proteccion de datos y confidencialidad electronica.

2. Obtener la informacion requerida en la red (intranet, Internet o archivos
de la organizacién), de acuerdo con las instrucciones recibidas,
procedimientos establecidos, y manuales de ayuda, organizadndola
adecuadamente para el desarrollo de las actividades de la organizacion.

2.1 Seleccionar fuentes de informacion en funcidon de la facilidad de acceso,
fiabilidad contrastada y necesidades definidas por la organizacion.

2.2 Trasladar los datos obtenidos mediante el uso de las utilidades ofimaticas
necesarias.

2.3 Crear documentos intermedios que permitan su posterior utilizacién, aplicando
los sistemas de seguridad establecidos.

2.4 Optimizar los resultados derivados de la busqueda corrigiendo los errores
detectados, asignando o codificando valores por defecto, u otros segun las
instrucciones recibidas, siguiendo los procedimientos internos establecidos.

- Desarrollar las actividades aplicando la normativa de seguridad y privacidad.

3. Preparar los documentos de uso frecuente utilizando aplicaciones
informaticas de procesador de textos y/o de autoediciéon, a fin de
entregar la informacién requerida en los plazos y forma establecidos.

3.1 Redactar documentos utilizando las herramientas ofimaticas a partir de la
informacion facilitada de: manuscritos, volcado de voz, u otros soportes, con
exactitud, guardando en el formato adecuado y utilizando con destreza las
herramientas ofimaticas.

3.2 Crear plantillas de texto para los documentos de uso frecuente con el fin de
optimizar y reducir inexactitudes, utilizando las aplicaciones ofimaticas
adecuadas guardandolas con el tipo de documento y en el lugar requerido de
acuerdo con las instrucciones de clasificacion y respetando las normas de estilo
e imagen corporativa.

3.3 Insertar informaciéon en plantillas de documentaciéon con formato predefinido
manteniendo su formato y utilizando las aplicaciones ofimaticas adecuadas.
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3.4 Comprobar las inexactitudes o errores de los datos introducidos en los
documentos ayudandose de las utilidades o asistentes de la aplicacién ofimatica.

3.5 Corregir las inexactitudes o errores de los datos introducidos en los documentos
ayudandose de las utilidades o asistentes de la aplicacion ofimatica.

3.6 Insertar elementos que permitan una mejor organizacion de los documentos con
correccidon donde proceda, citandose las fuentes y respetando los derechos de
autor.

3.7 Redtilizar informaciéon contenida en documentos segun necesidades,
supervisando su contenido de acuerdo con las instrucciones y procedimientos
establecidos y respetando las normas de seguridad y confidencialidad.

3.8 Eliminar informacion contenida en documentos segun necesidades,
supervisando su contenido de acuerdo con las instrucciones y procedimientos
establecidos y respetando las normas de seguridad y confidencialidad.

3.9 Mover documentos de texto supervisando su contenido y aplicando de forma
rigurosa las normas de seguridad y confidencialidad de la informacion.

3.10 Copiar documentos de texto supervisando su contenido y aplicando de forma
rigurosa las normas de seguridad y confidencialidad de la informacion.

3.11 Eliminar documentos de texto supervisando su contenido y aplicando de forma
rigurosa las normas de seguridad y confidencialidad de la informacién.

3.12 Comparar el documento impreso con el documento final editado comprobando
su ajuste preciso, asi como la inexistencia de lineas viudas o huérfanas, saltos
de pagina y otros aspectos que le resten legibilidad, potenciando la calidad y
mejora de los resultados.

- Desarrollar las actividades segun el procedimiento interno de la empresa,
utilizando manuales de ayuda y asistentes de la aplicacion ofimatica y aplicando
la normativa de derechos de autor, protecciéon de datos y confidencialidad
electronica.

4. Manejar hojas de calculo para obtener los datos, calculos, agregaciones,
comparaciones, filtrados, estadisticas y/o gréficos precisos, operando
con las distintas funciones que ofrece la aplicacién informética, a fin de
generar documentos fiables y de calidad.

4.1 Crear hojas de calculo a través de la aplicacion ofimatica relacionando las
distintas partes de las hojas, si procede.

4.2 Guardar hojas de calculo en el lugar requerido de acuerdo con las instrucciones
de clasificacién de la organizacion y el tipo de documento.

4.3 Actualizar hojas de calculo a través de las utilidades disponibles en la propia
hoja de calculo en funcion de su nueva finalidad y cuando sea necesaria su
reutilizacion.

4.4 Utilizar féormulas y funciones en las hojas de calculo de uso frecuente con
precision, anidandolas, si procede y comprobando los resultados obtenidos.

4.5 Proteger celdas, hojas y libros aplicando las prestaciones que ofrece la
aplicacion, estableciendo las contrasefias y control de acceso adecuados vy
determinando la seguridad, la confidencialidad y la proteccion precisa.

4.6 Elaborar graficos con el asistente de forma exacta, rapida y clara, estableciendo
los rangos de datos precisos, aplicando el formato y titulos representativos y
determinando la ubicacién adecuada al tipo de informacién requerida.

4.7 Establecer configuracion de paginas y éarea de impresiébn a través de las
utilidades que proporciona la herramienta para su posterior impresion.

4.8 Mover documentos de hoja de calculo supervisando su contenido y aplicando de
forma rigurosa las normas de seguridad y confidencialidad de la informacion.

4.9 Copiar documentos de hoja de calculo supervisando su contenido y aplicando de
forma rigurosa las normas de seguridad y confidencialidad de la informacion.
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4.10 Eliminar documentos de hoja de calculo supervisando su contenido y aplicando
de forma rigurosa las normas de seguridad y confidencialidad de la informacion.

- Desarrollar las actividades segun el procedimiento interno de la empresa,
utilizando manuales de ayuda y utilidades y asistentes de la aplicacion ofimatica y
aplicando la normativa de seguridad, derechos de autor, proteccion de datos y
confidencialidad electrénica.

5. Confeccionar presentaciones de documentaciéon e informacién,
respetando los plazos, utilizando aplicaciones informaticas, de acuerdo
con las instrucciones recibidas, y adaptando el proceso a las normas en
materia de confidencialidad y seguridad a fin de reflejar la informacion
requeriday laimagen corporativa.

5.1 Elaborar presentaciones graficas utilizando aplicaciones informaticas y como
apoyo a las exposiciones de un orador, proyecciones en pantalla, diapositivas o
transparencias, utilizando utilidades y asistentes y respetando las normas de
estilo de la organizacion.

5.2 Mover presentaciones graficas utilizando cualquier soporte y con rapidez,
supervisando su contenido, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos
por la organizacion y aplicando de forma rigurosa las normas de seguridad y
confidencialidad de la informacion.

5.3 Copiar presentaciones graficas utilizando cualquier soporte y con rapidez,
supervisando su contenido, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos
por la organizacién y aplicando de forma rigurosa las normas de seguridad y
confidencialidad de la informacion.

5.4 Eliminar presentaciones graficas utilizando cualquier soporte y con rapidez,
supervisando su contenido, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos
por la organizacion y aplicando de forma rigurosa las normas de seguridad y
confidencialidad de la informacion.

5.5 Insertar objetos en presentaciones graficas utilizando los asistentes disponibles
teniendo en cuenta el objetivo y/o tipo de la presentacion.

5.6 Animar objetos insertados a través de los asistentes disponibles en la aplicacion,
cuando sea preciso, con eficacia y atendiendo al objetivo de la presentacién o
instrucciones dadas.

5.7 Subir presentaciones a internet o intranet presentando la informacion de forma
persuasiva, cuidando todos los aspectos de formato y siguiendo las normas
internas de estilo, ubicacion y tipo de documento para la web.

5.8 Comprobar la informacion o documentacion objeto de la presentacion verificando
la inexistencia de errores o inexactitudes.

5.9 Guardar la informacién o documentacién objeto de la presentacion asignando los
nombres propuestos 0, en su caso, aquellos que permitan su rapida
recuperacion posterior de acuerdo con las instrucciones de clasificacion de la
organizacion.

5.10 Proporcionar la informacidon o documentacion objeto de la presentacion a
personas o entidades a quienes se destina comprobando la informacion o
documentacion, respetando los plazos previstos y en la forma establecida y
utilizando los medios de comunicacién disponibles.

- Desarrollar las actividades segun el procedimiento interno de la empresa,
utilizando manuales de ayuda y utilidades y asistentes de la aplicacién ofimatica.

6. Integrar datos, tablas, gréficos y otros objetos en los documentos de
trabajo de acuerdo con las instrucciones recibidas a fin de reutilizar la
informacion requerida de distintas aplicaciones informéticas.
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6.1 Insertar datos de tablas contenidas en hojas de célculo o bases de datos en el
documento correspondiente correctamente, con el formato, orden y distribucion
mas conveniente, utilizando titulos representativos en funcion del objetivo del
documento y filtrandolos de acuerdo con las necesidades o instrucciones
recibidas.

6.2 Combinar datos de las tablas o bases de datos en la elaboracion de documentos
en el orden establecido, utilizando las distintas aplicaciones ofimaticas
necesarias, en funcién del tipo de soporte utilizado.

6.3 Insertar en el documento tablas, hojas de calculo, graficos, dibujos, imagenes,
hipervinculos, u otros en los documentos eligiendo el idéneo y asegurando su
integridad.

6.4 Insertar objetos de hoja de calculo en un documento cuando sea preciso
editarlos con un procesador de textos o programa de edicion.

6.5 Enviar diapositivas y/o presentaciones a los documentos de trabajo para facilitar
su seguimiento a través de las utilidades disponibles de la aplicacion.

6.6 Insertar objetos en el correo a través de las utilidades disponibles atendiendo a
la imagen corporativa.

6.7 Combinar datos del mismo u otro formato en plantillas a través de los asistentes
de la aplicacion.

6.8 Generar documentos individualizados de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

6.9 Optimizar la calidad de objetos insertados utilizando las herramientas
adecuadas.

- Desarrollar las actividades segun el procedimiento interno de la empresa,
utilizando manuales de ayuda y utilidades y asistentes de la aplicacion ofimatica y
aplicando la normativa de seguridad, derechos de autor, proteccién de datos y
confidencialidad electronica.

Manejar programas de correo electrénico en equipos informéticos y/o
agendas electrénicas, de acuerdo con los procedimientos y la normativa
establecida, a fin de garantizar y optimizar la circulacion vy
disponibilidad de la correspondencia.

7.1 Comprobar la direccion de correo y el asunto de las comunicaciones recibidas a
fin de evitar correos no deseados identificandolos con precisién a través de la
libreta de direcciones u otras utilidades disponibles.

7.2 Verificar los datos identificativos necesarios de las comunicaciones a emitir
comparandolos con los facilitados por el superior, los obtenidos de las bases de
datos, la libreta de direcciones u otros, y detectando omisiones o errores, y
subsanandolos en su caso.

7.3 Organizar la correspondencia recibida o emitida por medios informaticos o
electrénicos clasificandola segun los criterios fijados, generando las copias de
seguridad pertinentes de acuerdo con los procedimientos internos vy
manteniendo criterios de sostenibilidad.

7.4 Actualizar los contactos de la libreta de direcciones informatica o electréonica en
el momento de su conocimiento, eliminando su contenido o incorporando nuevas
informaciones o documentos que optimicen su uso.

7.5 Reenviar correspondencia y/o documentacion anexa si procede, con rapidez y
exactitud, haciendo constar el destinatario y adaptando el cuerpo del mensaje.

7.6 Informar de los errores o fallos en las comunicaciones informaticas o
electrdnicas al soporte técnico en su caso con prontitud y eficiencia, en el ambito
de su responsabilidad, a través de los canales y procedimientos establecidos.
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7.7 Mover correos electronicos supervisando su contenido y aplicando de forma
rigurosa las normas de seguridad y confidencialidad de la informacion.

7.8 Copiar correos electronicos supervisando su contenido y aplicando de forma
rigurosa las normas de seguridad y confidencialidad de la informacion.

7.9 Eliminar correos electrénicos supervisando su contenido y aplicando de forma
rigurosa las normas de seguridad y confidencialidad de la informacién.

a) Especificaciones relacionadas con el “saber”.

La persona candidata, en su caso, debera demostrar que posee los
conocimientos técnicos (conceptos y procedimientos) que dan soporte a
las actividades profesionales implicadas en las realizaciones profesionales
de la UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la
informacion y la documentacion. Estos conocimientos se presentan
agrupados a partir de las actividades profesionales principales que
aparecen en cursiva y negrita:

1. Verificacion del funcionamiento, a nivel de usuario, del equipamiento
informatico disponible.

- Funcionamiento basico del equipamiento informatico en el tratamiento de la
informacion.

Componentes de un equipamiento informatico. Hardware, software,
periféricos y consumibles.

Sistemas operativos: Buscadores de datos e informacion.

Utilizacién de asistentes en la actualizacion de aplicaciones ofimaticas.
Utilizacién de navegadores, buscadores y metabuscadores: Caracteristicas,
utilidades, organizacién de paginas en Internet.

Busqueda y obtencion de informacion: Gestion de archivos y seguridad,
Internet, intranet.

Importacién de informacion.

Compresion y descompresion de archivos.

Derechos de autor.

2. Obtencion de la informacién requerida en la red —intranet, Internet o
archivos de la organizacién-.

- Funcionamiento basico del equipamiento informatico en el tratamiento de la
informacion.

Sistemas operativos: Buscadores de datos e informacion.

Utilizacion de navegadores, buscadores y metabuscadores: Caracteristicas,
utilidades, organizacién de paginas en Internet.

Busqueda y obtencion de informacion: Gestion de archivos y seguridad,
Internet, intranet.

Importacién de informacion.

- Normas de presentacién de documentos.

Tipos de documentos: Formatos y utilidad.

Aplicacion de técnicas de presentacién de documentacion.

Objetivos que se obtienen con ciertas estructuras, formatos, tipos de letra u
otros.

Aplicacion del color en los documentos.

Procedimientos de proteccion de datos.

Copias de seguridad.
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- Criterios de sostenibilidad y eficiencia en la presentacion de la
documentacion.

3. Preparacion de los documentos de uso frecuente en la actividad
considerada.

- Normas de presentacién de documentos.

- Tipos de documentos: Formatos y utilidad.

- Aplicacién de técnicas de presentacion de documentacion.

- Objetivos que se obtienen con ciertas estructuras, formatos, tipos de letra u
otros.

- Aplicacién del color en los documentos.

- Criterios de sostenibilidad y eficiencia en la presentacion de la
documentacion.

- Utilizacion de procesadores de texto y aplicaciones de autoedicion.

- Estructura, funciones y asistentes de un procesador de texto y aplicaciéon de
autoedicion.

- Utilizacion de asistentes en la instalacion de utilidades de tratamiento de texto
y autoedicion.

- Gestion de archivos y seguridad de procesadores de texto y aplicaciones de
autoedicion.

- Tipos y formatos de documentos, plantillas y formularios.

- Edicion de textos, tablas y columnas.

- Configuracién de documentos para su impresion.

- Oftras utilidades: Correccion de documentos, combinacion de
correspondencia u otras.

- Utilizacién de herramientas de busqueda, ortografia y gramatica, combinacion
de documentos entre si y con bases de datos u otros.

- Aplicacién de normas de presentacién de documentos: Estilos, objetivos,
color, tipo de fuente u otras. Impresion de textos.

- Interrelaciones con otras aplicaciones.

4. Manejo de hojas de célculo en la actividad considerada.

- Operaciones con hojas de calculo.
- Estructura, funciones y asistentes de una hoja de calculo.
- Utilizacion de asistentes y utilidades en la instalacion de hojas de célculo.
- Gestion de archivos y seguridad de hojas de calculo.
- Formatos en hojas de calculo.
- Insercion de funciones y férmulas.
- Edicion de hojas de calculo.
- Creacion y explotacion de graficos, estandares y dinamicos.
- Impresion de hojas de calculo.
- Interrelaciones con otras aplicaciones.

5. Confeccién de presentaciones de documentacién e informacién en la
actividad considerada.

- Normas de presentacion de documentos.
- Tipos de documentos: Formatos y utilidad.
- Aplicacién de técnicas de presentacion de documentacion.
- Objetivos que se obtienen con ciertas estructuras, formatos, tipos de letra, u
otros.
- Aplicacion del color en los documentos.
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- Criterios de sostenibilidad y eficiencia en la presentacion de la

documentacion.
- Utilizacion de aplicaciones de presentacion grafica.

- Estructura, funciones y asistentes de aplicaciones de presentacion grafica.

- Utilizacién de asistentes en la instalacion de aplicaciones y sus utilidades de
presentacion grafica.

- Gestion de archivos y seguridad de aplicaciones de presentacion grafica.

- Procedimientos de presentacion.

- Utilidades de la aplicacion.

- Interrelaciones con otras aplicaciones.

Integracién de datos, tablas, gréaficos y otros objetos en los documentos
de trabajo de la actividad considerada.

- Presentacion y extraccion de informacion en bases de datos.
- Estructura y funciones de las tablas de bases de datos.
- Introduccion, modificacion y eliminacion de datos.
- Filtrado de datos utilizando el asistente.
- Ofras utilidades: Importacion y exportacion de datos, combinacion de
correspondencia u otras.
- Utilizacion de aplicaciones de correo electronico y agenda electrénica.
- Envio, recepcion y archivo de correos electronicos y documentos adjuntos.

Utilizacion de programas de correo electronico en equipos informéticos
y/o agendas electronicas en la actividad considerada.

- Utilizacion de aplicaciones de correo electronico y agenda electrénica.

- Estructura, funciones y asistentes de correo electrénico y agenda electronica.

- Utilizacién de asistentes en la instalacion de aplicaciones de correo
electrénico y agenda electrénica y sus utilidades.

- Envio, recepcién y archivo de correos electronicos y documentos adjuntos.

- Gestién de la agenda electrénica: Contactos y libreta de direcciones.

- Aplicacién de medidas de seguridad en la gestion del correo.

- Gestién de archivos y seguridad de aplicaciones de correo electrénico y
agenda electrénica.

Saberes comunes que dan soporte a las actividades profesionales de esta
unidad de competencia

- Manual de procedimiento interno de la empresa.
- Funcionamiento basico del equipamiento informatico en el tratamiento de la
informacion.
- Sistemas operativos: Buscadores de datos e informacion.
- Utilizacién de navegadores, buscadores y metabuscadores: Caracteristicas,
utilidades, organizacién de paginas en Internet.
- Busqueda y obtencién de informacion: Gestion de archivos y seguridad,
Internet, intranet.
- Importacién de informacion.

- Normas de presentacion de documentos.

- Tipos de documentos: Formatos y utilidad.

- Aplicacién de técnicas de presentacion de documentacion.

- Objetivos que se obtienen con ciertas estructuras, formatos, tipos de letra,
otros.

- Aplicacion del color en los documentos.
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- Criterios de sostenibilidad y eficiencia en la presentacion de la
documentacion.
- Utilizacion de aplicaciones de correo electronico y agenda electronica.
- Envio, recepcion y archivo de correos electronicos y documentos adjuntos.

b) Especificaciones relacionadas con el “saber estar”
La persona candidata debe demostrar la posesion de actitudes de
comportamiento en el trabajo y formas de actuar e interactuar, segun las
siguientes especificaciones:

1. En relacién con la empresa debera:

1.1 Integrarse y adaptarse al estilo organizativo de la empresa.

1.2 Demostrar interés y compromiso por la empresa asi como por el conocimiento
amplio de la organizacion y sus procesos.

1.3 Hacer suyo el sistema organizacional del trabajo y su proceso productivo.

1.4 Adaptarse a la organizacién, a sus cambios organizativos y tecnoldgicos asi

como a situaciones o contextos nuevos.
1.5 Demostrar flexibilidad para afrontar diferentes situaciones de trabajo y sus
cambios.
Actuar con rapidez en situaciones problematicas y no limitarse a esperar.
Gestionar el tiempo de trabajo (incluye aspectos como cumplir plazos
establecidos, priorizacion de tareas u otros).

-
~N o

2. Enrelacion con las personas debera:

2.1 Utilizar la asertividad, la empatia, la sociabilidad y el respeto en el trato con las
personas.

2.2 Coordinarse y colaborar con los miembros del equipo y con otros trabajadores
y profesionales.

2.3 Dar, compartir y recibir informacion con el equipo de trabajo.

2.4 Tener capacidad de expresion oral y escrita.

2.5 Comunicarse eficazmente, de forma clara y concisa, con las personas
adecuadas en cada momento, respetando los canales establecidos en la
organizacion.

2.6 Saber escuchar mejoras y dificultades valorando las aportaciones realizadas.

3. En relacion con otros aspectos debera:

3.1 Actuar en el trabajo de forma eficiente bajo cualquier presién exterior o estrés.

3.2 Manejar las emociones criticas y estados de animo.

3.3 Tener confianza en si mismo.

3.4 Tener capacidad para no manifestar sus emociones en situaciones de
decepcion y/o rechazo ante posibles criticas.

3.5 Tener conviccidn en sus propios puntos de vista ante terceros.

3.6  Orientar su actividad al logro, proponiéndose objetivos retadores que supongan
un nivel de rendimiento y eficacia superior.

3.7 Emplear el tiempo y esfuerzo en ampliar conocimientos e informacion
complementaria para aplicarlos en el trabajo.

3.8 Demostrar pensamiento creativo en la busqueda de la solucién de problemas.
3.9 Responsabilizarse del trabajo que se desarrolla y del cumplimiento de los
objetivos, asi como en la asuncion de riesgos y en los errores y fracasos.

3.10 Interpretar y ejecutar las instrucciones de trabajo.
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3.11 Tener un razonamiento critico: capacidad de plantear, razonar, opinar y
argumentar sobre una situacion dada de forma logica.

1.1. Situaciones profesionales de evaluacion y criterios de evaluacién

La situacion profesional de evaluacion define el contexto profesional en el que
se tiene que desarrollar la misma. Esta situacion permite al evaluador o
evaluadora obtener evidencias de competencia de la persona candidata que
incluyen, basicamente, todo el contexto profesional de la Unidad de
Competencia implicada.

Asi mismo, la situacion profesional de evaluaciéon se sustenta en actividades
profesionales que permiten inferir competencia profesional respecto a la
practica totalidad de realizaciones profesionales de la Unidad de
Competencia.

Por ultimo, indicar que la situacion profesional de evaluacion define un
contexto abierto y flexible, que puede ser completado por las CC.AA., cuando
estas decidan aplicar una prueba profesional a las personas candidatas.

En el caso de la “UC0233_2 Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de
la informacion y la documentaciéon”, se tiene una situacién profesional de
evaluacion y se concreta en los siguientes términos:

1.1.1. Situacién profesional de evaluacion.
a) Descripcion de la situacion profesional de evaluacion.
En esta situacion profesional, la persona candidata demostrara la
competencia requerida para manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de
la informacion y la documentacién segun la normativa de seguridad, derechos
de autor, proteccion de datos y confidencialidad electronica vigente. Esta
situacion comprendera al menos las siguientes actividades:

1. Organizar el puesto de trabajo en funcién de la actividad a desarrollar.

2. Obtener informacién a través de las distintas redes de comunicacion
internas o externas.

3. Preparar los documentos de uso frecuente utilizando procesadores de
textos y autoedicion.

4. Confeccionar hojas de calculo de uso frecuente.
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5. Confeccionar presentaciones de documentacion e informacion utilizando
aplicaciones especificas.

6. Elaborar informes y presentaciones que contengan datos, tablas,
graficos y otros objetos procedentes de distintos documentos de trabajo.

7. Gestionar programas de correo electrénico en equipos informaticos,
agendas electrénicas u otros dispositivos.

Condiciones adicionales:

- Se dispondra de equipos ofimaticos (terminales informaticos, portatiles,
impresora, escaner, fax, fotocopiadora, archivadores convencionales y
soportes informaticos, camaras digitales, equipo de telefonia fija y movil u
otros).

- Se dispondra de equipos informaticos conectados a internet y a una
intranet como fuente de informacién.

- Se dispondra de un sistema operativo y aplicaciones ofimaticas de
procesador de texto, hoja de calculo, presentaciones graficas, un sistema
gestor de base de datos (SGBD), correo electronico de uso generalizado y
ayudas técnicas requeridas por la situacion profesional de evaluacion.

- Los asistentes de las diferentes aplicaciones ofimaticas estaran activados
y listos para su uso.

- Se conoceran y respetaran los criterios de calidad de la organizacion,
manuales operativos, manuales de emision de documentos u otros, asi
como las normas de higiene postural y ergonomia y las normas de
seguridad y confidencialidad.

- Se proporcionara una base de datos con informacion suficiente con la que
se pueda acometer la situacién profesional de evaluacioén.

- Se garantizara la fiabilidad y calidad del proceso.

- Se asignara un tiempo total para que el candidato o la candidata
demuestre su competencia en condiciones de estrés profesional.

b) Criterios de evaluacion asociados a la situacién de evaluacion.
Con el objeto de optimizar la validez y fiabilidad del resultado de la

evaluacion, esta Guia incluye unos criterios de evaluacion integrados vy, por
tanto, reducidos en numero. Cada criterio de evaluaciéon esta formado por un
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criterio de mérito significativo, asi como por los indicadores y escalas de
desempeno competente asociados a cada uno de dichos criterios.

En la situacién profesional de evaluacion, los criterios se especifican en el
cuadro siguiente:

Indicadores, escalas y umbrales de desempefio
competente

Organizacion del puesto de trabajo. - Verificacién del funcionamiento y puesta en marcha de
los equipos informaticos y de reproduccion.

- Verificacion del estado y funcionamiento del mobiliario de
archivo de oficina, elementos y contenedores de la
documentacion.

- Adaptacion de la iluminacién, asiento, pantalla de
visualizacion u otros elementos del puesto de trabajo.

Criterios de mérito

El umbral de desempefio competente requiere el
cumplimiento total de este criterio de mérito.

Obtencion de informacion a través de | - Seleccion de fuentes de informacion en funcion de la
las distintas redes de comunicacion facilidad de acceso, fiabilidad y objetivos propuestos.
internas o externas. - Utilizacion de aplicaciones ofiméticas apropiadas.

- Creacion de documentos intermedios que permitan su
posterior utilizacion.

- Limpieza y homogeneizacion de los resultados obtenidos
(eliminacion de registros duplicados, codificacion de
valores u otros).

- Archivo y/o registro de la informacion.

- Aplicacion de los sistemas de seguridad establecidos.

El umbral de desempefioc competente requiere el
cumplimiento total de este criterio en todas las actividades.
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. - Indicadores, escalas y umbrales de desempefio
Criterios de mérito

competente
Preparacion de los documentos de | - Creacion de plantillas de texto de uso frecuente segin
uso frecuente utilizando aplicaciones instrucciones y guardadas con su extension y en el lugar
informaticas de procesador de textos requerido.
ylo de autoedicion. - Insercidon de informacién en plantillas manteniendo el
formato.

- Comparacion del documento impreso con documento
final comprobando que sea de calidad.

- Realizacion de acciones de copiar, mover y eliminar
documentos de forma precisa.

- Redaccion de documentos con el formato adecuado y con
destreza.

- Comprobacion y correccién de los datos introducidos con
las utilidades de la aplicacion.

- Reutilizacion de informacion contenida en los documentos
segun necesidades.

- Eliminacion de informacion contenida en los documentos
segun necesidades.

- Entrega de la informacion requerida en los plazos y forma
establecidos.

El umbral de desempefio competente esta explicitado en la
Escala A.

Confeccion de hojas de célculo. - Creacion de hojas de célculo con el formato adecuado y

destreza.

- Utilizacion de férmulas y funciones de uso frecuente,
anidando si procede, y comprobando el resultado.

- Configuracion de pagina y area de impresion.

- Actualizacién o modificacion de hojas de célculo.

- Proteccidn de celdas, hojas y libros.

- Elaboracién de gréaficos con el asistente con precision y
adecuados a la informacion a representar.

- Guardado de las hojas de célculo en el lugar requerido.

- Realizacion de acciones de copiar, mover y eliminar hojas
de calculo de forma precisa.

El umbral de desempefio competente esta explicitado en la
Escala B.
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Criterios de mérito

Confeccion de presentaciones de
documentacion e informacion
utilizando aplicaciones informaticas.

Elaboracion  de  informes vy
presentaciones.
Gestion  programas de  correo

electronico en equipos informaticos,
agendas  electronicas u  otros
dispositivos.

Escala A

Indicadores, escalas y umbrales de desempefio
competente

Elaboracion de presentaciones gréficas con el formato
adecuado y destreza.

Insercion de objetos en la presentacion.

Animacién de objetos en la presentacion.

Comprobacion de la informacién contenida en la
presentacion.

Guardado de las presentaciones en el lugar requerido.
Subida de presentaciones a internet o intranet.
Realizacion de acciones de copiar, mover y eliminar
presentaciones de forma precisa.

El umbral de desempefio competente esta explicitado en la
Escala C.

Creacion de documentos de calidad segUn instrucciones
recibidas.

Combinacién de correspondencia de tablas o bases de
datos al procesador de texto o plantillas existentes.
Insercion de tablas, hojas de calculo, gréaficos, dibujos,
imagenes, hipervinculos u otros en el documento.

Envio de presentaciones gréficas a documentos.
Insercion de objetos en el correo electrénico.

El umbral de desempefio competente esta explicitado en la
Escala D.

El

Verificacion de los datos identificativos (destinatario,
asunto, anexos, acuse de recibo, otros)
Organizacion de la correspondencia recibida.
Envio y reenvio de correspondencia y documentacion
anexa con rapidez y exactitud.
Actualizacion de la libreta de direcciones.
Realizacion de acciones de copiar, mover y eliminar
correos electronicos de forma precisa.

umbral

de desempefio competente requiere el

cumplimiento total de este criterio en todas las actividades.

Crea y rellena plantillas de texto manteniendo el formato y almacena con su extensién en el lugar
requerido. Elabora documentos con el formato adecuado y con destreza, comprueba y corrige los
datos con las utilidades de la aplicacion y reutiliza o elimina informacion segun necesidades. Copia,
mueve o elimina documentos con precision. Entrega la informacion en plazo y forma.

Crea y rellena plantillas de texto manteniendo el formato con alguna dificultad y almacena
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con su extension en el lugar requerido. Elabora documentos con el formato adecuado,
comprueba y corrige los datos con las utilidades de la aplicacién y reutiliza o elimina
informacion segun necesidades. Copia, mueve o elimina documentos con precision. Entrega
la informacién en plazo y forma.

Crea y rellena plantillas de texto manteniendo el formato con alguna dificultad y no almacena con su
extension, pero si en el lugar requerido. Elabora documentos con el formato adecuado, comprueba
3 y corrige los datos con las utilidades de la aplicacion y reutiliza o elimina informacién segln
necesidades. Copia, mueve o elimina documentos. Entrega la informacion en plazo y forma con
dificultad.

Rellena plantillas de texto manteniendo el formato con alguna dificultad. Elabora documentos con el
2 formato adecuado con alguna dificultad, comprueba y corrige los datos con las utilidades de la

aplicacion y reutiliza o elimina informacion segtn necesidades. Copia, mueve o elimina documentos
con dificultad. No entrega la informacion en plazo y forma.

Rellena plantillas de texto sin mantener el formato. Elabora documentos dificultad, no comprueba y
1 corrige los datos con las utilidades de la aplicacion y reutiliza o elimina informacion con dificultad.
Copia, mueve o elimina documentos con dificultad. No entrega la informacion en plazo y forma.

Nota: el umbral de desempeno competente corresponde a la descripcién
establecida en el numero 4 de la escala.

Escala B

Crea hojas de cdlculo con el formato adecuado y destreza. Utiliza formulas y funciones con precision
y anida si procede comprobando el resultado. Configura la pagina y area de impresion. Actualiza o
5 modifica segin necesidades. Protege celdas, hojas v libros. Elabora graficos con el asistente con
precision y adecuados a la informacién representada. Guarda en el lugar requerido. Copia, mueve y
elimina hojas de célculo con precision.

Crea hojas de célculo con el formato adecuado y destreza. Utiliza formulas y funciones con
alguna dificultad y anida si procede comprobando el resultado. Configura la pagina y area de
4 impresion. Actualiza o modifica segun necesidades. Protege celdas, hojas y libros. Elabora
gréaficos con el asistente con precisién y adecuados a la informacion representada. Guarda en
el lugar requerido. Copia, mueve y elimina hojas de calculo con precision.

Crea hojas de célculo con el formato adecuado. Utiliza férmulas y funciones con alguna dificultad y
no anida si procede comprobando el resultado. Configura la pagina y area de impresion. Actualiza o
3 modifica segln necesidades. No protege celdas, hojas y libros. Elabora gréaficos con el asistente con
precision y adecuados a la informacion representada con alguna dificultad. Guarda en el lugar
requerido. Copia, mueve y elimina hojas de cdlculo con precision.
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Crea hojas de célculo con dificultad con el formato adecuado. Utiliza férmulas y funciones con
dificultad y no anida si procede comprobando el resultado. Configura la pagina y area de impresion
2 con dificultad. Actualiza o modifica con dificultades. No protege celdas, hojas y libros. Elabora
graficos con el asistente sin precision y adecuados a la informacion representada con alguna
dificultad. Guarda en el lugar requerido. Copia, mueve y elimina hojas de calculo con precision.

Crea hojas de célculo con dificultad con el formato adecuado. Utiliza férmulas y funciones basicas
con dificultad y no anida si procede ni comprueba el resultado. No configura la pagina y area de
1 impresion. No actualiza o modifica. No protege celdas, hojas y libros. Elabora graficos con el
asistente sin precision y poco adecuados a la informacion representada. Guarda en el lugar
requerido. Copia, mueve y elimina hojas de calculo con problemas.

Nota: el umbral de desempeno competente corresponde a la descripcidn
establecida en el numero 4 de la escala.

Escala C

Elabora presentaciones graficas con el formato adecuado y destreza, inserta objetos y los anima.
4 Comprueba la informacidn contenida en la presentacion. Guarda en el lugar requerido. Sube
presentaciones a internet o intranet. Copia, mueve o elimina presentaciones de forma precisa.

Elabora presentaciones graficas con el formato adecuado, inserta objetos y los anima con
3 dificultad. Comprueba la informacion contenida en la presentacion. Guarda en el lugar

requerido. Sube presentaciones a intranet. Copia, mueve o elimina presentaciones de forma
precisa.

Elabora presentaciones graficas con el formato adecuado pero con dificultad, inserta objetos y no

2 los anima. Comprueba la informacion contenida en la presentacion. Guarda en el lugar requerido.
No sube presentaciones a internet ni intranet. Copia, mueve o elimina presentaciones con algin
problema.

Elabora presentaciones gréficas con el formato adecuado con dificultad, inserta objetos con
1 problemas y no los anima. No comprueba la informacion contenida en la presentacion. Guarda en el

lugar requerido con dificultad. No sube presentaciones a internet ni intranet. Copia, mueve o elimina
presentaciones con dificultad.

Nota: el umbral de desempeno competente corresponde a la descripcién
establecida en el numero 3 de la escala.
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Escala D

Crea documentos de calidad siguiendo instrucciones. Combina correspondencia de tablas y bases
4 de datos con precision. Inserta tablas, hojas de calculo, gréficos, dibujos, imagenes, hipervinculos u

otros con facilidad. Exporta presentaciones gréficas a otros documentos. Inserta objetos en el correo
electronico.

Crea documentos de calidad siguiendo instrucciones. Combina correspondencia de tablas y
3 bases de datos. Inserta tablas, hojas de calculo, gréaficos, dibujos, imagenes, hipervinculos u

otros. Exporta presentaciones gréficas a otros documentos. Inserta objetos en el correo
electronico.

Crea documentos de calidad siguiendo instrucciones con dificultad. No combina correspondencia de
2 tablas y bases de datos. Inserta tablas, hojas de célculo, gréficos, dibujos, imagenes, hipervinculos

u otros con dificultad. No exporta presentaciones graficas a otros documentos. Inserta objetos en el
correo electronico con dificultad.

Crea documentos de poca calidad siguiendo instrucciones. No combina correspondencia de tablas y
1 bases de datos. Inserta tablas, hojas de célculo, graficos, dibujos, imagenes, hipervinculos u otros

con dificultad. No exporta presentaciones gréficas a otros documentos. No inserta objetos en el
correo electronico.

Nota: el umbral de desempeno competente corresponde a la descripcidn
establecida en el numero 3 de la escala.

2. METODOS DE EVALUACION DE LA UNIDAD DE COMPETENCIA Y
ORIENTACIONES PARA LAS COMISIONES DE EVALUACION Y
EVALUADORES/AS

La seleccion de métodos de evaluacion que deben realizar las Comisiones de
Evaluacion sera especifica para cada persona candidata, y dependera
fundamentalmente de tres factores: nivel de cualificacion de la unidad de
competencia, caracteristicas personales de la persona candidata y evidencias de
competencia indirectas aportadas por la misma.

2.1. Métodos de evaluacion y criterios generales de elecciéon

Los métodos que pueden ser empleados en la evaluaciéon de la competencia
profesional adquirida por las personas a través de la experiencia laboral, y vias
no formales de formacion son los que a continuacion se relacionan:

a) Métodos indirectos: Consisten en la valoracion del historial profesional y
formativo de la persona candidata; asi como en la valoracion de muestras
sobre productos de su trabajo o de proyectos realizados. Proporcionan
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evidencias de competencia inferidas de actividades realizadas en el
pasado.

b) Métodos directos: Proporcionan evidencias de competencia en el mismo
momento de realizar la evaluacién. Los métodos directos susceptibles de
ser utilizados son los siguientes:

- Observacion en el puesto de trabajo (A).

- Observacion de una situacion de trabajo simulada (A).

- Pruebas de competencia profesional basadas en las situaciones
profesionales de evaluacion (C).

- Pruebas de habilidades (C).

- Ejecucion de un proyecto (C).

- Entrevista profesional estructurada (C).

- Preguntas orales (C).

- Pruebas obijetivas (C).

Meétodos directos
5 complementarios
(C)
5
o 4
S .
o 1 Meétodos indirectos (B)
=
3 3
[N}
a
a i
-
= 2 Métodos directos (A)
=
1

METODOS DE EVALUACION

Fuente: Leonard Mertens (elaboracién propia)

Como puede observarse en la figura anterior, en un proceso de
evaluacion que debe ser integrado (“holistico”), uno de los criterios de
eleccion depende del nivel de cualificaciéon de la UC. Como puede
observarse, a menor nivel, deben priorizarse los métodos de
observacion en una situacion de trabajo real o simulada, mientras que, a
niveles superiores, debe priorizarse la utilizacion de métodos indirectos
acompanados de entrevista profesional estructurada.
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La consideraciéon de las caracteristicas personales de la persona
candidata, debe basarse en el principio de equidad. Asi, por este
principio, debe priorizarse la seleccion de aquellos métodos de caracter
complementario que faciliten la generacion de evidencias validas. En
este orden de ideas, nunca debe aplicarse una prueba de conocimientos
de caracter escrito a un candidato de bajo nivel cultural al que se le
aprecien dificultades de expresion escrita. Una conversacion profesional
que genere confianza seria el método adecuado.

Por ultimo, indicar que las evidencias de competencia indirectas
debidamente contrastadas y valoradas, pueden incidir decisivamente, en
cada caso particular, en la eleccion de otros métodos de evaluacion para
obtener evidencias de competencia complementarias.

2.2. Orientaciones para las Comisiones de Evaluaciéon y Evaluadores.

a) Cuando la persona candidata justifique sélo formacién no formal y no tenga
experiencia en manejar aplicaciones ofimaticas en la gestiéon de la
informacion y la documentacion, se le sometera, al menos, a una prueba
profesional de evaluacién y a una entrevista profesional estructurada sobre
la dimension relacionada con el “saber” y “saber estar” de la competencia
profesional.

b) En la fase de evaluacién siempre se deben contrastar las evidencias
indirectas de competencia presentadas por la persona candidata. Debera
tomarse como referente la UC, el contexto que incluye la situacion
profesional de evaluacion, y las especificaciones de los “saberes” incluidos
en las dimensiones de la competencia. Se recomienda utilizar una
entrevista profesional estructurada.

c) Si se evalua a la persona candidata a través de la observacion en el puesto
de trabajo, se recomienda tomar como referente los logros expresados en
las realizaciones profesionales considerando el contexto expresado en la
situacién profesional de evaluacion.

d) Si se aplica una prueba practica, se recomienda establecer un tiempo para
su realizacion, considerando el que emplearia un/a profesional competente,
para que el evaluado trabaje en condiciones de estrés profesional.

e) Por la importancia del “saber estar” recogido en la letra c) del apartado 1.1
de esta Guia, en la fase de evaluacion se debe comprobar la competencia
de la persona candidata en esta dimension particular, en los aspectos
considerados.

f) Esta Unidad de Competencia es de nivel 2. En este nivel tiene importancia
el dominio de destrezas manuales, por lo que en funcién del método de
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evaluacion utilizado, se recomienda que en la comprobacion de lo
explicitado por la persona candidata se complemente con una prueba
practica que tenga como referente las actividades de la situacion
profesional de evaluacion. Esta, se planteara sobre un contexto reducido
que permita optimizar la observacion de competencias, minimizando los
medios materiales y el tiempo necesario para su realizacién, cumpliéndose
las normas de seguridad, prevencion de riesgos laborales vy
medioambientales requeridas.

Si se utiliza la entrevista profesional para comprobar lo explicitado por la
persona candidata se tendran en cuenta las siguientes recomendaciones:

Se estructurara la entrevista a partir del analisis previo de toda la
documentacion presentada por la persona candidata, asi como de la
informacion obtenida en la fase de asesoramiento y/o en otras fases de la
evaluacion.

La entrevista se concretara en una lista de cuestiones claras, que generen
respuestas concretas, sobre aspectos que han de ser explorados a lo largo
de la misma, teniendo en cuenta el referente de evaluacion y el perfil de la
persona candidata. Se debe evitar la improvisacion.

El evaluador o evaluadora debe formular solamente una pregunta a la vez
dando el tiempo suficiente de respuesta, poniendo la maxima atencién y
neutralidad en el contenido de las mismas, sin enjuiciarlas en ningun
momento. Se deben evitar las interrupciones y dejar que la persona
candidata se comunique con confianza, respetando su propio ritmo y
solventando sus posibles dificultades de expresion.

Para el desarrollo de la entrevista se recomienda disponer de un lugar que
respete la privacidad. Se recomienda que la entrevista sea grabada
mediante un sistema de audio video previa autorizacién de la persona
implicada, cumpliéndose la ley de proteccion de datos.
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