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PROCEDIMIENTO DE EVALUACIÓN 
Y ACREDITACIÓN DE LAS  

COMPETENCIAS PROFESIONALES  

 

CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACIÓN PARA LAS 
TRABAJADORAS Y TRABAJADORES 

  
UNIDAD DE COMPETENCIA 

 “UC1209_1: Realizar operaciones auxiliares con tec nologías 
de la información y la comunicación” 

 
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 “UC1209_1: Realizar operaciones auxiliares con 
tecnologías de la información y la comunicación”. 
 
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: 

 

 
CUALIFICACIÓN PROFESIONAL:  OPERACIONES AUXILIARES DE MONTAJE 

Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS MICROINFORMÁTICOS 
 

Código: IFC361_1          NIVEL: 1  
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INSTRUCCIONES CUMPLIMENTACIÓN DEL CUESTIONARIO:   
Las actividades profesionales aparecen ordenadas en bloques desde el número 1 en 
adelante. Cada uno de los bloques agrupa una serie de actividades más simples 
(subactividades) numeradas con 1.1., 1.2…. en adelante.  
 
Lea atentamente la actividad profesional con que comienza cada bloque y a 
continuación las subactividades que agrupa. Marque con una cruz, en los cuadrados 
disponibles, el indicador de autoevaluación que considere más ajustado a su grado de 
dominio de cada una de ellas. 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. 
 

1. Manejar el sistema de archivos y periféricos, ut ilizando las 
herramientas del entorno usuario que proporciona el  
sistema operativo y los servicios de red, siguiendo  
instrucciones recibidas. 

 

INDICADORES DE 
AUTOEVALUACIÓN 

1 2 3 4 

 

1.1. Encender el equipo informático y comprobar visualmente los mensajes 
del arranque y las conexiones con los periféricos siguiendo el 
procedimiento establecido. 

 

    

 

1.2. Utilizar la interfaz gráfica de usuario que proporciona el sistema 
operativo para localizar y acceder a las herramientas y utilidades del 
mismo, según necesidades de uso. 

 

    

 

1.3. Utilizar las herramientas del manejo del sistema de archivos para 
realizar operaciones de creación y manipulación de carpetas y 
archivos, y organizar la información para facilitar su uso, siguiendo 
instrucciones recibidas.  

 

    

 

1.4. Utilizar los dispositivos periféricos como la impresora y el escáner para 
presentar u obtener información y manipularla con las aplicaciones 
informáticas específicas, según necesidades de uso y siguiendo 
instrucciones recibidas. 
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1. Manejar el sistema de archivos y periféricos, ut ilizando las 
herramientas del entorno usuario que proporciona el  
sistema operativo y los servicios de red, siguiendo  
instrucciones recibidas. 

 

INDICADORES DE 
AUTOEVALUACIÓN 

1 2 3 4 

 

1.5. Utilizar los dispositivos y soportes de almacenamiento de información 
(memorias USB, CD, DVD, unidades de disco removibles, entre otros) 
para acceder a ella y manipularla, según necesidades de uso y 
siguiendo instrucciones recibidas. 

 

    

 

1.6. Utilizar los recursos de una red local para acceder a carpetas, archivos 
y dispositivos compartidos, siguiendo instrucciones recibidas. 

 

    

 

2. Utilizar dispositivos y aplicaciones multimedia par a manejar 
información, siguiendo instrucciones recibidas.  

INDICADORES DE 
AUTOEVALUACIÓN 

1 2 3 4 

 

2.1. Conectar y utilizar los dispositivos multimedia como micrófonos, 
cámaras digitales, tabletas, reproductores de música y WebCams, para 
obtener o acceder a sus informaciones, siguiendo las instrucciones 
recibidas. 

 

    

 

2.2. Utilizar el software multimedia adjunto o incluido en el sistema 
operativo (visores de fotos, software de música, entre otros) para 
acceder a la información asociada a los dispositivos multimedia, 
siguiendo instrucciones recibidas. 

 

    

 

2.3. Utilizar las aplicaciones multimedia de aprendizaje (juegos educativos, 
enciclopedias, enseñanza asistida por ordenador, entre otras) como 
apoyo a la formación y reciclaje técnico del individuo, según 
necesidades de uso. 
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3. Utilizar aplicaciones ofimáticas de procesamiento d e textos 
para confeccionar documentos sencillos de una maner a 
limpia y ordenada, siguiendo instrucciones y utiliz ando 
formatos específicos.  

INDICADORES DE 
AUTOEVALUACIÓN 

1 2 3 4 

 

3.1. Utilizar las opciones de la aplicación ofimática de procesamiento de 
textos que tienen que ver con la creación, almacenamiento, impresión 
y vista preliminar para la manipulación de los documentos, siguiendo 
instrucciones recibidas. 

 

    

 

3.2. Utilizar las opciones de la aplicación ofimática de procesamiento de 
textos para aplicar formatos a los documentos: negrita, cursiva, 
subrayado, tamaño y tipo de fuentes, numeración y viñetas, 
tabulaciones y alineación de párrafos, entre otros, para mejorar la 
presentación del mismo, siguiendo instrucciones recibidas. 

 

    

 

3.3. Utilizar las funciones para el manejo de bloques de texto dentro de un 
documento para cortar, copiar, mover y aplicar formatos a los mismos 
dentro del documento, siguiendo instrucciones recibidas. 

 

    

 

3.4. Insertar las imágenes utilizando las opciones proporcionadas por la 
aplicación de procesamiento de textos, ajustándolas y aplicando el 
formato indicado, para mejorar la presentación de los documentos, 
siguiendo instrucciones recibidas. 

 

    

 

3.5. Añadir los encabezados y pies de páginas para personalizar los 
documentos, utilizando las opciones proporcionadas por la aplicación 
de procesamiento de textos, insertando autotextos y aplicando el 
formato indicado, siguiendo instrucciones recibidas. 

 

    

 

3.6. Verificar el contenido del documento para obtener un texto libre de 
errores, utilizando las herramientas de corrección ortográfica que 
proporciona la aplicación de procesamiento de textos y realizando los 
cambios necesarios, siguiendo instrucciones recibidas. 
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4. Utilizar otras aplicaciones ofimáticas (de bases de  datos, 
presentaciones, hojas de cálculo, entre otras) para  
almacenar y obtener información utilizando diseños ya 
elaborados, siguiendo instrucciones recibidas.  

INDICADORES DE 
AUTOEVALUACIÓN 

1 2 3 4 

 

4.1. Abrir las bases de datos ya diseñadas y creadas ejecutando la 
aplicación ofimática correspondiente, para introducir y presentar datos 
utilizando formularios e informes ya elaborados, siguiendo 
instrucciones recibidas. 

 

    

 

4.2. Abrir las hojas de cálculo ya elaboradas ejecutando la aplicación 
ofimática correspondiente, para introducir, visualizar e imprimir datos, 
siguiendo instrucciones recibidas. 

 

    

 

4.3. Abrir las presentaciones ya elaboradas ejecutando la aplicación 
ofimática correspondiente, para imprimir y visualizar diapositivas, 
siguiendo instrucciones recibidas. 

 

    

 

5. Utilizar los recursos de Internet para realizar bús quedas y 
obtener información en la red interna y externa, ut ilizando 
navegadores y siguiendo las instrucciones recibidas . 

INDICADORES DE 
AUTOEVALUACIÓN 

1 2 3 4 

 

5.1. Iniciar y utilizar el navegador para acceder a páginas Web y moverse 
por los enlaces que éstas proporcionan, siguiendo instrucciones 
recibidas. 

 

    

 

5.2. Utilizar los buscadores de páginas Web para localizar información 
sobre temas específicos indicándolos en los criterios de búsqueda, 
siguiendo instrucciones recibidas. 

 

    

 

5.3. Descargar y almacenar la información localizada en el ordenador para 
su uso posterior, siguiendo instrucciones recibidas y teniendo en 
cuenta la normativa aplicable. 
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5. Utilizar los recursos de Internet para realizar bús quedas y 
obtener información en la red interna y externa, ut ilizando 
navegadores y siguiendo las instrucciones recibidas . 

INDICADORES DE 
AUTOEVALUACIÓN 

1 2 3 4 

 

5.4. Utilizar las opciones del navegador para configurar la página de inicio y 
guardar las direcciones de los sitios para su acceso rápido (favoritos), 
siguiendo instrucciones recibidas. 

 

    

 

6. Intercambiar información utilizando los servicios d e Internet 
(servicios de correo, mensajería y plataformas virt uales de 
formación, entre otros) y los proporcionados por la  intranet 
corporativa, siguiendo instrucciones recibidas.  

INDICADORES DE 
AUTOEVALUACIÓN 

1 2 3 4 

 

6.1. Utilizar la cuenta de correo electrónico para enviar y recibir mensajes y 
adjuntar archivos, según necesidades de uso y siguiendo instrucciones 
recibidas.  

 

    

 

6.2. Utilizar los foros de noticias y blogs, entre otros, para consultar y dejar 
opiniones, formular y responder a preguntas, acerca de temas 
específicos, según necesidades de uso y siguiendo instrucciones 
recibidas.  

 

    

 

6.3. Utilizar las herramientas de mensajería instantánea y videoconferencia 
para realizar comunicaciones de mensajes con otros usuarios 
conectados, según necesidades de uso y siguiendo instrucciones 
recibidas. 

 

    

 

6.4. Utilizar las plataformas virtuales de formación para el aprendizaje, 
intercambiando información entre los usuarios y el tutor, según 
necesidades de uso y siguiendo instrucciones recibidas. 

 

    

 

6.5. Realizar el intercambio de ficheros entre usuarios de la intranet 
corporativa e Internet utilizando herramientas específicas, según 
necesidades de uso y siguiendo instrucciones recibidas. 

 

    

 


