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PROCEDIMIENTO DE EVALUACIÓN 

Y ACREDITACIÓN DE LAS  
COMPETENCIAS PROFESIONALES 

 
 
 

CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACIÓN PARA LAS 
TRABAJADORAS Y TRABAJADORES 

 
  

UNIDAD DE COMPETENCIA 
“UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimáticas en la gestión de la 

información y la documentación” 
 
 
 

LEA ATENTAMENTE LAS INSTRUCCIONES 
 
 

Conteste a este cuestionario de FORMA SINCERA. La información recogida en él 
tiene CARÁCTER RESERVADO, al estar protegida por lo dispuesto en la Ley 
Orgánica 15/1999, de 13 de diciembre, de protección de datos de carácter personal. 
 
Su resultado servirá solamente para ayudarle, ORIENTÁNDOLE en qué medida posee 
la competencia profesional de la “UC0233_2:  Manejar aplicaciones ofimáticas en la 
gestión de la información y la documentación”. 
 
No se preocupe, con independencia del resultado de esta autoevaluación, Ud. TIENE 
DERECHO A PARTICIPAR EN EL PROCEDIMIENTO DE EVALUACIÓN, siempre que 
cumpla los requisitos de la convocatoria. 
 
 
Nombre y apellidos del trabajador/a:       
 
NIF:       

 
Firma: 

Nombre y apellidos del asesor/a:       
 
NIF:       

 
Firma: 
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INSTRUCCIONES CUMPLIMENTACIÓN DEL CUESTIONARIO:  
Cada actividad profesional principal (APP) se compone de varias actividades 
profesionales secundarias (APS). 
 
Lea atentamente cada APP y a continuación sus APS. En cada APS marque con una 
cruz el indicador de autoevaluación que considere más ajustado a su grado de dominio 
de las APS. Dichos indicadores son los siguientes: 
 

1. No sé hacerlo. 
2. Lo puedo hacer con ayuda. 
3. Lo puedo hacer sin necesitar ayuda. 
4. Lo puedo hacer sin necesitar ayuda, e incluso podría formar a otro trabajador o 

trabajadora. 
 
 
APP1: Verificar  el   funcionamiento,  a nivel  de usuario,  del  
equipamiento  informático disponible, garantizando su operatividad, de 
acuerdo con los procedimientos y normas establecidas y manuales de 
ayuda proponiendo mejoras para facilitar una eficiente gestión 
posterior. 
 

INDICADORES DE 
AUTOEVALUACIÓN

1 2 3 4 

APS1.1: Comprobar la correcta puesta en marcha y el cumplimiento con las 
normas internas y disposiciones aplicables en vigor del equipamiento 
informático disponible con respecto a la seguridad, la protección de datos y 
confidencialidad electrónica.  

    

APS1.2: Comprobar las conexiones de red y acceso telefónico al iniciar el 
sistema operativo confirmando su disponibilidad y acceso a carpetas 
compartidas o sitios web. 

    

APS1.3: Resolver el funcionamiento anómalo de los equipos y/o aplicaciones 
informáticas como usuario, acudiendo, en su caso, a los manuales de ayuda. 

    

APS1.4: Informar del funcionamiento anómalo de los equipos y/o aplicaciones 
informáticas a los responsables técnicos internos o externos en su caso a 
través de los canales y procedimientos establecidos.  

    

APS1.5: Actualizar aplicaciones informáticas instalando las utilidades no 
disponibles y el sistema libre de software no licenciado, poniendo al día las 
versiones de acuerdo con los procedimientos internos y disposiciones 
aplicables en vigor referentes a derechos de autor. 

    

APS1.6: Detectar los fallos o incidentes del equipamiento informático 
proponiendo mejoras al superior jerárquico. 
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APP2: Obtener la información requerida en la red –intranet, Internet o 
archivos de la organización-, de acuerdo con las instrucciones 
recibidas, procedimientos establecidos, y manuales de ayuda, 
organizándola adecuadamente para el desarrollo de las actividades de 
la organización.  
 

INDICADORES DE 
AUTOEVALUACIÓN

1 2 3 4 

APS2.1: Seleccionar  fuentes de información en función de la facilidad de 
acceso, fiabilidad contrastada y necesidades definidas por la organización.  

    

APS2.2: Trasladar los datos obtenidos mediante el uso de las utilidades 
ofimáticas necesarias.  

    

APS2.3: Crear documentos intermedios que permitan su posterior utilización,  
aplicando los sistemas de seguridad establecidos.  

    

APS2.4: Optimizar los resultados derivados de la búsqueda corrigiendo los 
errores detectados, asignando o codificando valores por defecto, u otros 
según las instrucciones recibidas, siguiendo los procedimientos internos 
establecidos.  

    

 
 
 
APP3: Preparar los documentos de uso frecuente utilizando 
aplicaciones informáticas de procesador de textos y/o de autoedición,  
a  fin de entregar la información  requerida en  los plazos y forma 
establecidos. 
 

INDICADORES DE 
AUTOEVALUACIÓN

1 2 3 4 

APS3.1: Redactar documentos utilizando las herramientas ofimáticas a partir 
de la información facilitada de: manuscritos, volcado de voz, u otros soportes, 
con exactitud, guardando en el formato adecuado y utilizando con destreza las 
herramientas ofimáticas.  

    

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

    

APS3.3: Insertar información en plantillas de documentación con formato 
predefinido manteniendo su formato y utilizando las aplicaciones ofimáticas 
adecuadas.  

    

APS 3.4: Comprobar las inexactitudes o errores de los datos introducidos en 
los documentos ayudándose de las utilidades o asistentes de la aplicación 
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APP3: Preparar los documentos de uso frecuente utilizando 
aplicaciones informáticas de procesador de textos y/o de autoedición,  
a  fin de entregar la información  requerida en  los plazos y forma 
establecidos. 
 

INDICADORES DE 
AUTOEVALUACIÓN

1 2 3 4 

ofimática.  

APS3.5: Corregir las inexactitudes o errores de los datos introducidos en los 
documentos ayudándose de las utilidades o asistentes de la aplicación 
ofimática.  

    

APS3.6: Insertar elementos que permitan una mejor organización de los 
documentos con corrección donde proceda, citándose las fuentes y 
respetando los derechos de autor.  

    

APS3.7: Reutilizar  información contenida en documentos según necesidades, 
supervisando su contenido de acuerdo con las instrucciones y procedimientos 
establecidos y respetando las normas de seguridad y confidencialidad.  

    

APS3.8: Eliminar información contenida en documentos según necesidades, 
supervisando su contenido de acuerdo con las instrucciones y procedimientos 
establecidos y respetando las normas de seguridad y confidencialidad.  

    

APS3.9: Mover documentos de texto supervisando su contenido y aplicando 
de forma rigurosa las normas de seguridad y confidencialidad de la 
información.  

    

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

    

APS3.11: Eliminar documentos de texto supervisando su contenido y 
aplicando de forma rigurosa las normas de seguridad y confidencialidad de la 
información.  

    

APS3.12: Comparar el documento impreso con el documento final editado 
comprobando su ajuste preciso, así como la inexistencia de líneas viudas o 
huérfanas, saltos de página y otros aspectos que le resten legibilidad, 
potenciando la calidad y mejora de los resultados.  
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APP4: Manejar hojas de cálculo para obtener los datos, cálculos, 
agregaciones, comparaciones, filtrados, estadísticas y/o gráficos 
precisos, operando con las distintas funciones que ofrece la aplicación 
informática, a fin de generar documentos fiables y de calidad. 
 

INDICADORES DE 
AUTOEVALUACIÓN

1 2 3 4 

APS4.1: Crear hojas de cálculo a través de la aplicación ofimática 
relacionando las distintas partes de las hojas, si procede.  

    

APS4.2: Guardar hojas de cálculo en el lugar requerido de acuerdo con las 
instrucciones de clasificación de la organización y el tipo de documento.  

    

APS4.3: Actualizar hojas de cálculo a través de las utilidades disponibles en la 
propia hoja de cálculo en función de su nueva finalidad y cuando sea 
necesaria su reutilización.  

    

APS4.4: Utilizar fórmulas y funciones en las hojas de cálculo de uso frecuente 
con precisión, anidándolas, si procede y comprobando los resultados 
obtenidos.  

    

APS4.5: Proteger celdas, hojas y libros aplicando las prestaciones que ofrece 
la aplicación, estableciendo las contraseñas y control de acceso adecuados y 
determinando la seguridad, la confidencialidad y la protección precisa.  

    

APS4.6: Elaborar gráficos con el asistente de forma exacta, rápida y clara, 
estableciendo los rangos de datos precisos, aplicando el formato y títulos 
representativos y determinando la ubicación adecuada al tipo de información 
requerida.  

    

APS4.7: Establecer configuración de páginas y área de impresión a través de 
las utilidades que proporciona la herramienta para su posterior impresión.  

    

APS4.8: Mover documentos de hoja de cálculo supervisando su contenido y 
aplicando de forma rigurosa las normas de seguridad y confidencialidad de la 
información. 

    

APS4.9: Copiar documentos de hoja de cálculo supervisando su contenido y 
aplicando de forma rigurosa las normas de seguridad y confidencialidad de la 
información. 

    

APS4.10: Eliminar documentos de hoja de cálculo supervisando su contenido 
y aplicando de forma rigurosa las normas de seguridad y confidencialidad de 
la información.  
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APP5: Confeccionar presentaciones de documentación e información, 
respetando los plazos, utilizando aplicaciones informáticas,  de acuerdo 
con las instrucciones recibidas y adaptando el proceso a las normas en 
materia de confidencialidad y seguridad a fin de reflejar la información 
requerida y la imagen corporativa.  
 

INDICADORES DE 
AUTOEVALUACIÓN

1 2 3 4 

APS5.1: Elaborar presentaciones gráficas utilizando aplicaciones informáticas 
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 organización.  

    

APS5.2: Mover presentaciones gráficas utilizando cualquier soporte y con 
rapidez,  supervisando su contenido, teniendo en cuenta los procedimientos 
establecidos por la organización y aplicando de forma rigurosa las normas de 
seguridad y confidencialidad de la información.  

    

APS5.3: Copiar presentaciones gráficas utilizando cualquier soporte y con 
rapidez,  supervisando su contenido, teniendo en cuenta los procedimientos 
establecidos por la organización y aplicando de forma rigurosa las normas de 
seguridad y confidencialidad de la información.  

    

APS5.4: Eliminar presentaciones gráficas utilizando cualquier soporte y con 
rapidez,  supervisando su contenido, teniendo en cuenta los procedimientos 
establecidos por la organización y aplicando de forma rigurosa las normas de 
seguridad y confidencialidad de la información.  

    

APS5.5: Insertar objetos en presentaciones gráficas utilizando los asistentes 
disponibles teniendo en cuenta el objetivo y/o tipo de la presentación.  

    

APS5.6.  Animar objetos insertados a través de los asistentes disponibles en 
la aplicación, cuando sea preciso, con eficacia y atendiendo al objetivo de la 
presentación o instrucciones dadas.  

    

APS5.7: Subir presentaciones a internet o intranet presentando la información 
de forma persuasiva, cuidando todos los aspectos de formato y siguiendo las 
normas internas de estilo, ubicación y tipo de documento para la web.  

    

APS5.8: Comprobar la información o documentación objeto de la presentación 
verificando la inexistencia de errores o inexactitudes.  

    

APS5.9: Guardar la información o documentación objeto de la presentación 
asignando los nombres propuestos o, en su caso, aquellos que permitan su 
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APP5: Confeccionar presentaciones de documentación e información, 
respetando los plazos, utilizando aplicaciones informáticas,  de acuerdo 
con las instrucciones recibidas y adaptando el proceso a las normas en 
materia de confidencialidad y seguridad a fin de reflejar la información 
requerida y la imagen corporativa.  
 

INDICADORES DE 
AUTOEVALUACIÓN

1 2 3 4 

rápida recuperación posterior de acuerdo con las instrucciones de clasificación 
de la organización.  

APS5.10: Proporcionar la información o documentación objeto de la 
presentación a personas o entidades a quienes se destina comprobando la 
información o documentación, respetando los plazos previstos y en la forma 
establecida y utilizando los medios de comunicación disponibles.  

    

 
 
 
APP6: Integrar datos, tablas, gráficos y otros objetos en los 
documentos de trabajo de acuerdo con las instrucciones recibidas a fin 
de reutilizar la información requerida de distintas aplicaciones 
informáticas.  

INDICADORES DE 
AUTOEVALUACIÓN

1 2 3 4 

APS6.1: Insertar datos de tablas contenidas en hojas de cálculo o bases de 
datos en el documento correspondiente correctamente, con el formato, orden 
y distribución más conveniente, utilizando títulos representativos en función 
del objetivo del documento y filtrándolos de acuerdo con las necesidades o 
instrucciones recibidas. 

    

APS6.2: Combinar datos de las tablas o bases de datos en la elaboración de 
documentos en el orden establecido, utilizando las distintas aplicaciones 
ofimáticas necesarias, en función del tipo de soporte utilizado.  

    

APS6.3: Insertar en el documento tablas, hojas de cálculo, gráficos, dibujos, 
imágenes, hipervínculos, u otros en los documentos eligiendo el idóneo y 
asegurando su integridad. 

    

APS6.4: Insertar objetos de hoja de cálculo en un documento cuando sea 
preciso editarlos con un procesador de textos o programa de edición. 

    

APS6.5: Enviar diapositivas y/o presentaciones a los documentos de trabajo 
para facilitar su seguimiento a través de las utilidades disponibles de la 
aplicación.  

    

APS6.6: Insertar objetos en el correo a través de las utilidades disponibles 
atendiendo a la imagen corporativa.  

    

APS6.7: Combinar datos del mismo u otro formato en plantillas a través de los     
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APP6: Integrar datos, tablas, gráficos y otros objetos en los 
documentos de trabajo de acuerdo con las instrucciones recibidas a fin 
de reutilizar la información requerida de distintas aplicaciones 
informáticas.  

INDICADORES DE 
AUTOEVALUACIÓN

1 2 3 4 

asistentes de la aplicación.  

APS6.8: Generar documentos individualizados de acuerdo con las 
instrucciones recibidas.  

    

APS6.9: Optimizar la calidad de objetos insertados utilizando las herramientas 
adecuadas.  

    

 
 
 
APP7: Manejar programas de correo electrónico en equipos 
informáticos y/o agendas electrónicas, de acuerdo con los 
procedimientos y la normativa establecida, a fin de garantizar y 
optimizar la circulación y disponibilidad de la correspondencia.  
 

INDICADORES DE 
AUTOEVALUACIÓN

1 2 3 4 

APS7.1: Comprobar la dirección de correo y el asunto de las comunicaciones 
recibidas a fin de evitar correos no deseados identificándolos con precisión a 
través de la libreta de direcciones u otras utilidades disponibles.  

    

APS7.2: Verificar los datos identificativos necesarios de las comunicaciones a 
emitir comparándolos 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 subsanándolos en su caso.  

    

APS7.3: Organizar la correspondencia recibida o emitida por medios 
informáticos o electrónicos clasificándola según los criterios fijados, generando 
las copias de seguridad pertinentes de acuerdo con los procedimientos 
internos y manteniendo criterios de sostenibilidad.  

    

APS7.4: Actualizar los contactos de la libreta de direcciones informática o 
electrónica en el momento de su conocimiento, eliminando su contenido o 
incorporando nuevas informaciones o documentos que optimicen su uso.  

    

APS7.5: Reenviar correspondencia y/o documentación anexa sí procede, con 
rapidez y exactitud, haciendo constar el destinatario y adaptando el cuerpo del 
mensaje.  

    

APS7.6: Informar de los errores o fallos en las comunicaciones informáticas o 
electrónicas al soporte técnico en su caso con prontitud y eficiencia, en el 
ámbito de su responsabilidad, a través de los canales y procedimientos 
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APP7: Manejar programas de correo electrónico en equipos 
informáticos y/o agendas electrónicas, de acuerdo con los 
procedimientos y la normativa establecida, a fin de garantizar y 
optimizar la circulación y disponibilidad de la correspondencia.  
 

INDICADORES DE 
AUTOEVALUACIÓN

1 2 3 4 

establecidos.  

APS7.7: Mover correos electrónicos supervisando su contenido y aplicando de 
forma rigurosa las normas de seguridad y confidencialidad de la información.  

    

APS7.8: Copiar correos electrónicos supervisando su contenido y aplicando 
de forma rigurosa las normas de seguridad y confidencialidad de la 
información.  

    

APS7.9: Eliminar correos electrónicos supervisando su contenido y aplicando 
de forma rigurosa las normas de seguridad y confidencialidad de la 
información.  

    

 
 
 
 
 


