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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 UC0987 _3: Administrar los sistemas de almacenamiento de la
informacion.

1.1.

Especificaciones de evaluacion relacionadas con las dimensiones de
la competencia profesional.

Las especificaciones recogidas en la GEC deben ser tenidas en cuenta por
el asesor o0 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 observacién 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 que intervienen en administrar los
sistemas de almacenamiento de la informacién, y que se indican a
continuacion:

Nota: A un digito se indican las actividades profesionales expresadas en
las realizaciones profesionales de la unidad de competencia, y a dos
digitos las reflejadas en los criterios de realizacion.

1. Gestionar la informacién almacenada en sistemas de archivos
(en soporte papel e informatizados), con la finalidad de satisfacer
las necesidades de gestion, asegurando la optimizacion del uso
de los recursos, de acuerdo con las directrices recibidas, los
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procedimientos administrativos establecidos en la organizacion
y la normativa aplicable sobre gestién de datos.

1.1 Las medidas de seguridad sobre los datos, tal como copias de
seguridad y control de acceso, se verifica que se aplican, previa
identificacion del nivel de proteccion que necesitan (basico, medio,
alto).

1.2 Los criterios y plazos de transferencia entre los archivos (de oficina, de
gestion, intermedio, histérico, entre otros) se establecen de acuerdo
con la vigencia legal de los documentos, los periodos de tramitacion de
procedimientos administrativos, entre otros.

1.3 El manual de archivo se actualiza, expresando la normativa del archivo
en cuestion: criterios de clasificacion y alfabetizacion, procedimientos
de solicitud y préstamo de la informacion, restricciones de acceso y
plazos de conservaciéon o destruccion, entre otros.

1.4 Los archivos de gestion en soporte papel se organizan, clasificando los
documentos en funcién de su contenido e identificando su frecuencia
de uso y los criterios establecidos en el manual de archivo.

1.5 Los sistemas de archivo informaticos se organizan, utilizando
estructuras en arbol de forma homogénea y dinamica, nombres
significativos y sistemas de clasificacion adecuados a su contenido,
permitiendo la generacion de inventarios de manera dinamica.

1.6 Eltratamiento y la busqueda de la informacién en el archivo informatico
tanto a nivel local como en la nube o en el gestor documental se
desarrolla, usando las redes locales y los navegadores de busqueda
disponibles.

1.7 El contenido de los archivos se modifica, para mantener un sistema de
archivo actualizado con informacion y documentacion fiable,
expurgando contenidos y obteniendo el archivo intermedio.

1.8 El archivo intermedio se mantiene, eliminando los archivos obsoletos
en cuanto a contenido y frecuencia a través de los medios disponibles
(destructoras de papel, contenedor de reciclaje, entre otros), o
traspasandolos al archivo histérico, de acuerdo con el manual de
archivo.

2. Gestionar las incidencias en el funcionamiento del sistema

informético, manteniéndolo, para obtener el maximo rendimiento
de los medios y aplicaciones utilizadas.

2.1 ElI funcionamiento y/o el rendimiento del equipo se verifican,
comprobando que no tenga anomalias al usar las aplicaciones,
realizando pruebas con las aplicaciones de usuario, midiendo tiempos
de respuesta y analizando los resultados que se obtienen, con la
periodicidad establecida en las normas internas de la organizacion.

2.2 Los problemas de funcionamiento y/o rendimiento del equipo
detectados se corrigen, resolviendo problemas de configuracion o
reportando en su caso el problema a los responsables técnicos internos
o externos, verificando de nuevo que en problema se ha resuelto.
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2.3

24

2.5

2.6

La seguridad del equipo se garantiza, revisando contrasefas de
usuario, politicas de cambio y su fortaleza, comprobando el antivirus y
el firewall y su configuracién, entre otros, en coordinacién o bajo
supervision del departamento responsable de sistemas.

La seguridad en el almacenamiento de la informacién se garantiza,
verificando que existen programadas copias de seguridad y que la
confidencialidad se protege mediante sistema de control de acceso.
Las versiones de las aplicaciones informaticas se comprueba que se
mantienen actualizadas, verificandolas de manera periédica o
estableciendo en su caso esa periodicidad en la configuracién de las
mismas, para que sean coherentes con las necesidades del "hardware"
y garantizar la seguridad y la eficiencia, solicitando en su caso la
actualizacién o su configuracion a los responsables técnicos internos.
La disponibilidad de consumibles se asegura, identificando Ila
frecuencia de uso y desgaste y gestionando las existencias en el
almacenaje, para garantizar su reposicion en caso necesario.

. Mantener el sistema de gestién documental en condiciones de

operatividad a fin de garantizar la trazabilidad, vigencia y
unicidad de los documentos y formularios, cumpliendo los
procedimientos establecidos en la organizacién, supervisando y
actualizando sus elementos.

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

Los procesos de circulacion y tramitacion de los documentos y
formularios establecidos para cada procedimiento de gestion se
analizan, detectando los flujos de las actividades (en paralelo,
secuenciales, convergentes, entre otras), los recursos materiales y
personales necesarios para la completa representacion del mismo.
Los documentos y formularios de cada procedimiento se relacionan con
los responsables de su gestion, generando y/o adaptando la matriz de
responsabilidades.

El indice de los tipos de documentos y formularios de cada
procedimiento se genera, asegurando la referenciacion y archivo fisico
e informatico de los documentos.

La representacion de los procesos con su descripcion y referencias a
los intervinientes se desarrolla, guardando correspondencia con la
matriz de responsabilidades y recogiendo las distintas etapas de la
gestion de flujos.

Las actas de reunion, cartas, faxes, envios, cambios, peticiones de
informacion, planos, entre otros, se codifican, asegurando que reflejan
el tipo de gestion y fase en la que se encuentra, garantizando la
unicidad, trazabilidad y vigencia.

La codificacién de los intervinientes en los procedimientos de gestion
(emisores o receptores) se asigna de acuerdo con su caracter,
responsabilidad u otros pardmetros definidos en la organizacion,
introduciéndolos o eliminandolos del sistema, asegurando la unicidad y
trazabilidad.

El funcionamiento del sistema de gestién documental se supervisa con
periodicidad, controlando que el flujo de los documentos en las
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actividades que componen el proceso administrativo se corresponde
con el procedimiento establecido por la organizacion, tomando las
medidas correctoras.

3.8 Las actuaciones de mejora en el sistema de gestién documental se
identifican, proponiendo los posibles cambios en los procesos del
sistema.

.Implementar bases de datos ofimaticas relacionadas con las

actividades administrativas diarias o rutinarias, siguiendo un
disefio l6gico proporcionado, usando asistentes para registrar
informacion y/o documentacion, para permitir la consulta,
busqueda y modificacién de informacion.

4.1 Las necesidades de informacién de la organizacién se recogen,
identificando el contenido y objetivo, para almacenarlas en bases de
datos, de acuerdo con directrices recibidas.

4.2 Las bases de datos ofimaticas se crean, a partir de las necesidades
identificadas, usando los asistentes de la herramienta, implementando
las tablas y relaciones proporcionadas en un disefio 16gico previo,
utilizando denominaciones representativas segun su contenido,
relacionandolas a través de claves.

4.3 Las propiedades de cada campo en las tablas se asignan, a partir del
disefo logico, configurando sus caracteristicas tales como indices,
longitud de campo y tipo de contenido, entre otros, para facilitar la
consulta, borrado y actualizacion de la informacion.

4.4 La confidencialidad del contenido de las bases de datos se protege,
limitando el acceso a los usuarios autorizados y respetando el manual
de archivo.

4.5 Elfuncionamiento de la base de datos se verifica, ejecutando consultas,
busquedas y comprobando los datos.

4.6 Las copias de seguridad se comprueba que se efectian para proteger
la informacion contenida en la base de datos, realizandolas con
periodicidad.

. Gestionar la entrada y busqueda de datos en bases de datos a

fin de garantizar su actualizacién, vigencia y recuperacion de
acuerdo con las necesidades propias de informacion o las
instrucciones recibidas, utilizando las herramientas digitales.

5.1 Las consultas se definen en funcién del resultado buscado, eligiendo
entre los tipos de accién (borrar registros, actualizar datos, entre otras,
de forma automatica) o de seleccién (trabajar con los campos y
registros elegidos, sin tener en cuenta el resto), eligiendo un nombre
representativo.

5.2 Las consultas se formulan, seleccionando las tablas que contienen la
informacién precisa, relacionandolas y eligiendo los criterios de
busqueda y/u operadores ldégicos y/o de comparacion, y filtros,
determinando los campos a mostrar, utilizando agrupaciones,
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ordenaciones y/o clasificaciones, para cumplir el objetivo que se
persigue.

5.3 Los formularios de introduccion, modificacién y borrado de datos se
crean, relacionandolos con la informacion almacenada, seleccionando
las tablas y consultas que contienen dicha informacion, introduciendo
subformularios en su caso dentro de otros.

5.4 Los datos se introducen en las tablas de las bases de datos, usando
asistentes de importacion desde otras aplicaciones ofimaticas, tales
como hojas de calculo o formularios, estableciendo un sistema de
seguridad y trazabilidad ante posibles modificaciones de datos.

5.5 Las consultas y formularios se comprueban, verificando los resultados
obtenidos en las busquedas realizadas, comprobando que se ajustan
al objetivo de la consulta y realizando las modificaciones que procedan
en caso de error.

6. Automatizar los resultados de la presentacion de informacién a
través de informes estandarizados, de acuerdo con directrices
recibidas, mejorando la calidad e imagen del servicio.

6.1 Las tablas y consultas que contienen la informaciéon que va a formar
parte del informe se seleccionan, eligiendo aquellos contenidos de las
mismas que se insertaran en el informe, utilizando modelos
normalizados previamente por la organizacién, o creando uno nuevo
con el formato preciso.

6.2 La estructura del informe se define, utilizando los controles adecuados
a las necesidades del informe (cuadro de texto, etiqueta, control de
comando, vinculo, entre otros), distribuyendo el contenido, y eligiendo
el estilo de presentacion del mismo de acuerdo con la imagen de la
organizacion.

6.3 Los campos de las tablas y consultas necesarios se eligen,
seleccionando los relevantes (afiliacion, personales, académicos,
localizacion, entre otros) de acuerdo con el contenido y resultado
buscado en el informe.

6.4 El contenido de los campos se agrupa, para facilitar la comprension del
informe, aplicando criterios de ordenacién y clasificacion.

6.5 Los resultados obtenidos de la automatizacion se comprueban,
verificando los datos y el objetivo del informe, modificando el contenido
inicial, si se precisa, alterando el tamafo, moviendo, o modificando el
aspecto de los controles.

7. Sistematizar la gestion de la base de datos de la organizacién,
utilizando macros para acciones repetitivas e integrando los
elementos creados previamente, mediante las utilidades
orientadas al usuario y asistentes disponibles en la aplicacion
informética y aplicando criterios de eficiencia y calidad de
servicio, para la gestion de lainformacién.
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b)

7.1 Las dependencias entre elementos creados en la base de datos se
recogen, elaborando diagramas que muestren las interrelaciones entre
ellos, mediante referencias, vinculos y agrupaciones, entre otros.

7.2 Las macros se definen, utilizando las herramientas de la base de datos,
asignando nombres breves y significativos, describiendo los
argumentos que requieren, estableciendo las acciones que ejecutan.

7.3 Las macros se asocian a formularios e informes, mediante botones de
comando insertados en ellos o disparando su ejecucion ante eventos
tales como hacer clic sobre areas del objeto, al salir del objeto, entre
otros, verificando su funcionamiento.

7.4 Los elementos creados en la base de datos se integran, agrupandolos
y estableciendo referencias, vinculos y comandos de ejecucion entre
ellos, para facilitar las operaciones tales como abrir y cerrar formularios,
mostrar u ocultar barras de herramientas, ejecutar informes, entre otras.

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 Ila UC0987_3: Administrar los sistemas de
almacenamiento de la informacion. Estos conocimientos se
presentan agrupados a partir de las actividades profesionales que
aparecen en cursiva y negrita:

1. Arquitectura y mantenimiento de equipos informéticos de oficina

- Arquitectura de un ordenador: evolucion, tipos, elementos y esquemas
funcionales.

- El "hardware": la unidad central de procesos, adaptadores, dispositivos de
almacenamiento y periféricos.

- Utilizaciéon de Redes (de area local, internet, intranet, extranet, entre otras):
elementos, actuaciones y medios de transmision.

- Instalacion y mantenimiento de componentes fisicos de comunicaciones:
caracteristicas de las lineas de acceso conmutado, dedicado, entre otras y
equipos asociados.

- Procedimientos de mantenimiento preventivo: documentacion, periodicidad,
reposicion de elementos fungibles y factores de riesgo.

- Seguridad e Integridad: documentacion de averias.

- Normativa relativa a la proteccion medioambiental y sobre proteccion de
riesgos laborales.

2. Utilizacién y optimizacién de sistemas informéticos de oficina

- Analisis de sistemas operativos: evolucion, clasificacion y funciones.

- Utilizaciéon de las herramientas de configuracion de sistemas operativos y
aplicaciones: controladores, parches, periféricos, entre otros.

- Procedimientos para usar y compartir recursos: configuracién de grupos de
trabajo, protocolos de comunicacion, servicios basicos de red, entre otros.

- Optimizacion de los sistemas, entorno grafico y accesibilidad.

- Técnicas de diagnoéstico y solucion de problemas: catalogo de incidencias.
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- Procedimientos de seguridad, integridad, acceso y proteccion de informacion:
copias de seguridad y mecanismos alternativos, programas maliciosos, entre
otros.

- Gestidon del sistema operativo: gestion de procesos, memoria, ficheros,
usuarios y recursos.

- Gestion del sistema de archivos: elementos, funciones, busquedas,
exploracion o navegacion, entre otros.

- Grabacién, modificacién e intercambio de informacion (estatico, incrustar,
vincular, entre otros).

- Uso de herramientas de compresion y descompresion, multimedia.

. Sistemas de flujos de documentacién y archivo de la informacién en

oficinas y despachos

- Implantacién y transicion de sistemas de gestion electronica de la

documentacion.

- Soportes documentales: la informacién y el documento en soporte papel e
informéatico.

- Representacion grafica de flujos de informacion: tipos, funciones, estructura y
formatos.

- Organizacion de archivos, sistemas de clasificacion y ordenacion de
informacion y documentos.

- El archivo: definicion, importancia, fines y tipos (centralizados,
descentralizados, entre otros).

- El archivo en la Administracion Publica.

- Organizacion y funcionamiento de los centros de documentacion y archivo.

- Mantenimiento del archivo fisico e informatico: material, infraestructura de
archivo, métodos de archivo, unidades de conservacion, entre otros.

- Planificacién y desarrollo de sistemas de archivo y gestion documental: manual
de archivo, el registro, seguimiento, conservacion, almacenamiento, expurgo y
control de documentos, duracién del archivo.

- Sistemas de codificacion en procesos de gestion documental.

- Gestion del flujo documental a partir de aplicaciones informaticas especificas.

- Procedimientos de acceso, seguridad y confidencialidad de la informacién y
documentacion.

- Definicién y estructura de los contenidos de la intranet e Internet.

- Normativa aplicable sobre documentacién y sistemas de calidad en
documentacion e informacion.

- Normativa sobre datos personales.

. Implementacién de bases de datos en aplicaciones informaticas

especificas de gestion

- Estructura, funciones y tipos de una base de datos: relacionales, no
relacionales y documentales.

- Operaciones de bases de datos en hojas de calculo: ordenacion, filtrado,
validaciones, formularios, subtotales, consolidaciones e informes de tablas y
graficos dinamicos.

- Vinculacion de hojas de calculo u otro tipo de tablas con bases de datos.

- Sistemas gestores de bases de datos: definicion, tipos, funcionalidad y
herramientas.

- Disefno de una base de datos relacional: objetivos de gestion, tablas, campos,
propiedades. Determinacion de las relaciones: integridad referencial,
eliminacién en cascada, ahorro de memoria, entre otros.
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- Creacion de archivos de gestion en bases de datos relacionales.

5. Gestion de la informacién en bases de datos relacionales, no
relacionales y documentales

- Busquedas de datos: consultas, elementos de lenguajes, consulta de datos.

- Creacion, desarrollo y personalizacion de formularios e informes avanzados.

- Creacion y uso de controles: concepto y tipos, controles calculados, asignacion
de acciones.

- Procesos de visualizacion e impresion de archivos, formularios e informes.

- Personalizacion del interfaz de usuario de sistemas gestores de bases de
datos.

- Creacion de macros basicas: concepto y propiedades de macros, asignacion
de macros a controles.

- Generar y exportar documentos HTML: paginas de acceso de datos.

c) Especificaciones relacionadas con el “saber estar”.

La persona candidata debe demostrar la posesién de actitudes de
comportamiento en el trabajo y formas de actuar e interactuar, segun las
siguientes especificaciones:

- Responsabilizarse del trabajo que desarrolla y del cumplimiento de
objetivos.

- Mantener el area de trabajo con el grado apropiado de orden y limpieza.

- Demostrar creatividad en el desarrollo del trabajo que realiza.

- Adaptarse a la organizacion, a sus cambios organizativos y tecnolégicos,
asi como a situaciones o contextos nuevos y actuar con rapidez en
situaciones problematicas y no limitarse a esperar.

- Transmitir informacién con claridad, de manera ordenada, estructurada,
clara y precisa.

- Respetar la igualdad de trato y de oportunidades en el ambito laboral.

1.2. Situaciones profesionales de evaluacién y criterios de evaluacion.

La situacion profesional de evaluacion define el contexto profesional en el
que se tiene que desarrollar la misma. Esta situaciéon 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 situaciéon profesional de evaluacion 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 situacidén profesional de evaluacion define un
contexto abierto y flexible, que puede ser completado por las CC.AA,,
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cuando éstas decidan aplicar una prueba profesional a las personas
candidatas.

En el caso de la “UC0987_3: Administrar los sistemas de almacenamiento
de la informacién”, se tiene una situacion profesional de evaluacién y se
concreta en los siguientes términos:

1.2.1. Situacion profesional de evaluacién.

a) Descripcion de la situacion profesional de evaluacion.

En esta situacion profesional, la persona candidata demostrara la
competencia requerida para administrar los sistemas de
almacenamiento de la informacion, cumpliendo la normativa
relativa a proteccion medioambiental, planificacion de la actividad
preventiva y aplicando estandares de calidad. Esta situacién
comprendera al menos las siguientes actividades:

1. Gestionar los archivos y la base de datos.

2. Gestionar las incidencias en el funcionamiento.

3. Realizar informes.

Condiciones adicionales:

- Se dispondra de equipamientos, productos especificos y
ayudas técnicas requeridas por la situacion profesional de

evaluacion.

- Se comprobara la capacidad del candidato o candidata en
respuesta a contingencias.

- 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 situacion de

evaluacion.

Cada criterio de evaluacion esta formado por un criterio de mérito
significativo, asi como por los indicadores y escalas de
desempeio competente asociados a cada uno de dichos criterios.

En la situacion profesional de evaluacion, los criterios de
evaluacion se especifican en el cuadro siguiente:
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Criterios de mérito

Rigor en la gestion archivos y de la
base de datos.

Exhaustividad en la gestion de las
incidencias en el funcionamiento y del
mantenimiento  de la  gestion
documental.

Precision en la realizacion de
informes.

Financiado por
in Unién Europea

Indicadores de desempefio competente

Verificacion de las medidas de seguridad sobre los datos.
Organizacion de los sistemas de archivo informéaticos y en
papel.

Realizacion del tratamiento y la bulsqueda de la
informacion en el archivo informatico tanto a nivel local
como en la nube o en el gestor documental.

Modificacién del contenido de los archivos.
Mantenimiento del archivo intermedio.

Creacion de las bases de datos ofimaticas.

Asignacion de las propiedades de cada campo en las
tablas.

Verificacion del funcionamiento de la base de datos.
Comprobacion de la realizacion de las copias de
seguridad.

Formulacion de consultas en la base de datos.

Creacion de los formularios de introduccion, modificacion
y borrado de datos.

Introduccion de los datos en las tablas de las bases de
datos.

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

Comprobacién del funcionamiento y rendimiento del
equipo.

Realizacion de correcciones de los problemas de
funcionamiento detectados.

Revision de las actualizaciones de las aplicaciones
informaticas.

Codificacion de las actas de reunion, cartas, faxes, envios,
cambios, peticiones de informacion, planos.

Supervision del funcionamiento del sistema de gestion
documental.

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

Seleccion de las tablas y consultas que contienen la
informacion que va a formar parte del informe.

Creacion de la estructura del informe.

Agrupacion del contenido de los campos.

Comprobacion de los resultados obtenidos de la
automatizacion.
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- Definicion de las macros.
- Asociacion de las macros a formularios e informes.
- Integracion de los elementos creados en la base de datos.

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

Cumplimiento del tiempo asignado,
considerando el que emplearia un o
una profesional competente.

El desempefio competente requiere el cumplimiento, en todos los criterios de mérito, de la normativa
aplicable en materia de prevencion de riesgos laborales, proteccion medioambiental

Escala A

Para gestionar los archivos y la base de datos, verifica las medidas de seguridad sobre los datos.
Organiza los sistemas de archivo informaticos y en papel. Realiza el tratamiento y la busqueda de la
informacion en el archivo informatico tanto a nivel local como en la nube o en el gestor documental.
4 Modifica el contenido de los archivos. Mantiene el archivo intermedio. Crea las bases de datos

ofiméaticas. Asigna las propiedades de cada campo en las tablas. Verifica el funcionamiento de la base
de datos. Comprueba la realizacién de las copias de seguridad. Formula consultas en la base de
datos. Crea los formularios de introduccidn, modificacion y borrado de datos. Introduce los datos en
las tablas de las bases de datos.

Para gestionar los archivos y la base de datos, verifica las medidas de seguridad sobre los
datos. Organiza los sistemas de archivo informaticos y en papel. Realiza el tratamiento y la
busqueda de la informacion en el archivo informético tanto a nivel local como en la nube o0 en
el gestor documental. Modifica el contenido de los archivos. Mantiene el archivo intermedio.
3 Crea las bases de datos ofimaticas. Asigna las propiedades de cada campo en las tablas.
Verifica el funcionamiento de la base de datos. Comprueba la realizacion de las copias de
seguridad. Formula consultas en la base de datos. Crea los formularios de introduccién,
madificacion y borrado de datos. Introduce los datos en las tablas de las bases de datos, pero
comete pequefias irregularidades que no alteran el resultado final.

Para gestionar los archivos y la base de datos, verifica las medidas de seguridad sobre los datos.
Organiza los sistemas de archivo informaticos y en papel. Realiza el tratamiento y la busqueda de la
informacion en el archivo informatico tanto a nivel local como en la nube o en el gestor documental.
2 Modifica el contenido de los archivos. Mantiene el archivo intermedio. Crea las bases de datos
ofiméticas. Asigna las propiedades de cada campo en las tablas. Verifica el funcionamiento de la base
de datos. Comprueba la realizacion de las copias de seguridad. Formula consultas en la base de
datos. Crea los formularios de introduccidn, modificacion y borrado de datos. Introduce los datos en
las tablas de las bases de datos, pero comete grandes irregularidades que alteran el resultado final.

1 No gestiona los archivos y la base de datos.
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Nota: el umbral de desempeno competente corresponde a la descripcidn
establecida en el numero 3 de la escala.

Escala B
Para gestionar las incidencias en el funcionamiento, comprueba el funcionamiento y rendimiento del
equipo. Realiza correcciones de los problemas de funcionamiento detectados. Revisa las
4 actualizaciones de las aplicaciones informticas. Codifica las actas de reunion, cartas, faxes, envios,
cambios, peticiones de informacion, planos. Supervisa el funcionamiento del sistema de gestion
documental.

Para gestionar las incidencias en el funcionamiento, comprueba el funcionamiento y
rendimiento del equipo. Realiza correcciones de los problemas de funcionamiento detectados.
3 Revisa las actualizaciones de las aplicaciones informaticas. Codifica las actas de reunion,

cartas, faxes, envios, cambios, peticiones de informacion, planos. Supervisa el funcionamiento
del sistema de gestion documental, pero comete pequefias irregularidades que no alteran el
resultado final.

Para gestionar las incidencias en el funcionamiento, comprueba el funcionamiento y rendimiento del
equipo. Realiza correcciones de los problemas de funcionamiento detectados. Revisa las
2 actualizaciones de las aplicaciones informéaticas. Codifica las actas de reunion, cartas, faxes, envios,
cambios, peticiones de informacidn, planos. Supervisa el funcionamiento del sistema de gestion
documental, pero comete grandes irregularidades que alteran el resultado final.

1 No gestiona las incidencias en el funcionamiento.

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

Escala C

Para realizar informes, selecciona las tablas y consultas que contienen la informacién que va a formar
4 parte del informe. Crea la estructura del informe. Agrupa el contenido de los campos. Comprueba los

resultados obtenidos de la automatizacion. Define las macros. Asocia las macros a formularios e
informes. Integra los elementos creados en la base de datos.

Para realizar informes, selecciona las tablas y consultas que contienen la informacion que va
a formar parte del informe. Crea la estructura del informe. Agrupa el contenido de los campos.
3 Comprueba los resultados obtenidos de la automatizacion. Define las macros. Asocia las
macros a formularios e informes. Integra los elementos creados en la base de datos, pero
comete pequefias irregularidades que no alteran el resultado final.
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Para realizar informes, selecciona las tablas y consultas que contienen la informacion que va a formar
parte del informe. Crea la estructura del informe. Agrupa el contenido de los campos. Comprueba los
resultados obtenidos de la automatizacién. Define las macros. Asocia las macros a formularios e
informes. Integra los elementos creados en la base de datos, pero comete grandes irregularidades
que alteran el resultado final.

1 No realiza informes.

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 eleccién.

Los métodos que pueden ser empleados en la evaluacion de la
competencia profesional adquirida por las personas a través de la
experiencia laboral, y vias no formales de formaciéon 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 evidencias de competencia inferidas de actividades
realizadas en el pasado.

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

- Observacién 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).
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- Entrevista profesional estructurada (C).
- Preguntas orales (C).
- Pruebas objetivas (C).

Métodos directos
5 complementarios
(C)
5
o 4
S ) .
o 1 Métodos indirectos (B)
=
3 3
[N}
o
T 1
|
"é" 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 cualificacion de la UC. Como puede
observarse, a menor nivel, deben priorizarse los métodos de observacion
en una situaciéon de trabajo real o simulada, mientras que, a niveles
superiores, debe priorizarse la utilizacion de métodos indirectos
acompanados de entrevista profesional estructurada.

La consideracion 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 generacién de evidencias validas. En
este orden de ideas, nunca debe aplicarse una prueba de conocimientos
de caracter escrito a una persona candidata a la que se le aprecien
dificultades de expresion escrita, ya sea por razones basadas en el
desarrollo de las competencias basicas o factores de integracion cultural,
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entre otras. 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 solo formacion formal y no tenga
experiencia en el proceso de ADMINISTRAR LOS SISTEMAS DE
ALMACENAMIENTO DE LA INFORMACION, se le sometera, al menos,
a una prueba profesional de evaluacién y a una entrevista profesional
estructurada sobre la dimensién 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 evaluacidén, 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 situacion profesional de evaluacion.

d) Si se aplica una prueba practica, se recomienda establecer un tiempo
para su realizacion, considerando el que emplearia un o una 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 "3" y sus competencias conjugan
basicamente destrezas cognitivas y actitudinales. Por las caracteristicas
de estas competencias, la persona candidata ha de movilizar
fundamentalmente sus destrezas cognitivas aplicandolas de forma
competente a multiples situaciones y contextos profesionales. Por esta
razén, se recomienda que la comprobacién de lo explicitado por la
persona candidata se complemente con una prueba de desarrollo
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9)

practico, que tome como referente las actividades de la situacidon
profesional de evaluacion, todo ello con independencia del método de
evaluacion utilizado. Esta prueba se planteara sobre un contexto definido
que permita evidenciar las citadas competencias, minimizando los
recursos y el tiempo necesario para su realizacion, e implique el
cumplimiento de las normas de seguridad, prevencion de riesgos
laborales y medioambientales requeridas.

Si se utiliza la entrevista profesional para comprobar lo explicitado por la
persona candidata se tendrdn 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 evaluacién.

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
atencion 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 autorizacion de la persona
implicada, cumpliéndose la ley de proteccion de datos.
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