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Competencia profesional

Elementos de la competencia

EC1 Organizar la propia actuacion profesional en funcidn de los objetivos de grabacion y las

directrices recibidas, integrandola en el grupo de trabajo y adaptando el proceso a la

normativa aplicable sobre seguridad y salud laboral, para contribuir a la creacién de un

clima de trabajo productivo y cumplir los objetivos con eficiencia.

IC1.1

IC1.2

IC1.3

IC1.4

Las acciones diarias de grabacién (previas, durante y posteriores) se organizan con la
antelacién suficiente, confirmando con el responsable directo las instrucciones,
procedimientos y responsabilidades asignadas, estableciendo unos tiempos maximos de
acuerdo con los objetivos a cumplir, siguiendo un criterio de responsabilidad compartida con
el resto de los miembros del grupo de trabajo.

Los documentos que contienen los datos a grabar se organizan, disponiéndolos de manera
ordenada en el espacio de trabajo, utilizando procedimientos de archivo de gestién manual.

El mantenimiento establecido y los ajustes asociados para el funcionamiento de los
terminales informaticos se efectuan, en funcién de su area de responsabilidad y trabajo,
siguiendo los protocolos para cada componente del equipo y reciclando los residuos en
contenedores de clasificacion.

La reposicién de los recursos materiales de trabajo y los terminales informaticos asignados
se solicita, comunicando al responsable directo o personas indicadas por él, las anomalias o
necesidades detectadas.
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IC1.5 Los documentos, tablas u otros escritos que contienen los datos a copiar, asi como la pantalla

EC2

IC1.6

1C1.7

IC1.8

de visualizacion se colocan en la posicidn en la que el sistema de iluminacién no produzca
deslumbramientos, oscilaciones, reflejos o brillos, situando los documentos a la izquierda o
la derecha del monitor segun el sentido en el que se realiza la lectura.

La iluminacidn, climatizacién, acondicionamiento acustico, conduccion del cableado, formas,
dimensiones y regulaciones del mobiliario y las partes del asiento se adaptan, manteniendo
la posicion de trabajo de acuerdo con las normas ergondmicas, de seguridad y salud para
mitigar la fatiga u otros riesgos e informando al responsable de las posibles deficiencias
existentes en el puesto de trabajo.

El propio desempefio de las actividades de grabacion y su actuacién profesional se revisan,
en referencia a las directrices de coordinacion recibidas y criterios de calidad, adoptando un
comportamiento proactivo hacia la correccidn de posibles errores y mejoras de la actuacion
profesional propia.

Las posibles mejoras identificadas en el procedimiento de grabacién o en su organizacién se
proponen al responsable directo, explicando los posibles beneficios y dificultades.

Grabar datos y textos, con rapidez y exactitud, siguiendo las instrucciones recibidas vy las

normas ergondmicas, a fin de asegurar la grabacion cumpliendo los tiempos de ejecucion.

1C2.1

1C2.2

IC2.3

1C2.4

1C2.5

IC2.6

1C2.7

Los datos y textos a copiar se graban, aplicando los procedimientos y técnicas mecanograficas
establecidos en la grabacidn, consiguiendo una velocidad continua media en pulsaciones por

minuto, un porcentaje de errores u otros niveles establecidos por la organizacion.
La lectura de los datos o textos a copiar se efectua, simultaneando la escritura.

Los volcados de voz se graban, ajustando el medio de reproduccién a la velocidad de
escritura.

Las tablas de datos se copian, siguiendo la estructura de las mismas y utilizando el
procedimiento establecido segun la aplicacion informatica utilizada.

Las acciones rutinarias identificadas en el teclado (teclas de funcidn, combinacién de teclas,
entre otras) se ejecutan, siguiendo la estructura de las mismas con criterios de
contextualizacidn informatica.

La posicién del cuerpo, manos y muiecas para la grabacién se sitdan, aplicando las normas
de higiene postural y ergonomia.

Los criterios de seguridad y confidencialidad de la informacidn se aplican, siguiendo los
procedimientos sobre proteccidn de datos personales establecidos por la organizacion.
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EC3 Ejecutar la correccién de los datos y textos grabados, cotejandolos con los originales,

EC4

resaltando los errores y corrigiéndolos mediante el uso del corrector ortografico y/o

mecanografico, a fin de entregar al destinatario un trabajo de calidad.

1C3.1

1C3.2

1C3.3

IC3.4

1C3.5

1C3.6

1C3.7

El trabajo de grabacion de datos y textos se desarrolla, aplicando los criterios establecidos en

los manuales de calidad de la organizacidn.

Los datos y textos grabados se verifican, comparando cardcter a cardcter, y palabra a palabra,
durante y/o con posterioridad al proceso de grabacién, detectando los errores cometidos.

Los errores mecanograficos detectados se corrigen durante el desarrollo de la grabacion,
cambiando, sobrescribiendo o suprimiéndolos, empleando criterios de eficiencia.

Los errores se identifican, cotejandolos con el documento original o copia del mismo, el uso
de las herramientas de correccidon de errores ortograficos y/o mecanograficos, garantizando
la fiabilidad y calidad del proceso.

Los signos de puntuacion se corrigen, comprobando la expresidon y comprensién de los
mensajes escritos, introduciendo o modificando dichos signos de puntuacion.

El uso de las abreviaturas y signos se verifican, corrigiéndolos segun las reglas ortograficas
establecidas.

Los datos y textos contenidos en el documento o archivo verificado se registran, de acuerdo
con el procedimiento establecido, evitando que se transfiera accidentalmente la informacién
no verificada, aplicando los criterios de seguridad y confidencialidad de la informacion.

Archivar los documentos fisicos origen de la grabacién de datos y/o textos, digitalizandolos

y/o expurgandolos cuando asi lo contemplen los procedimientos documentales de la

organizacion.

IC4.1

IC4.2

IC4.3

Los documentos fisicos que han sido origen de la grabacién de datos se archivan,
catalogdndolos, segln el sistema de clasificacidn establecido en la organizacidn y ubicdndolos

en el archivo para su posterior localizacion y consulta.

Los documentos fisicos que han sido origen de la grabacion de datos se digitalizan, cuando
asi se haya incluido en el procedimiento documental de la organizacidn, denominandolos
segun la nomenclatura establecida y ubicandolos en el sistema de archivos para facilitar su
localizacién y consulta.

Los documentos fisicos, que previamente han sido digitalizados, se expurgan, a través de
herramientas de destruccién, reciclando los residuos en contenedores de clasificacién y
aplicando las normas de proteccién de datos personales, de seguridad y confidencialidad de
la informacion.

Contexto profesional
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Ambito profesional

Sectores productivos

Ocupaciones y puestos de trabajo relevantes

Actividad significativa

Medios de produccion

Redes locales. Equipos informdaticos y ofimaticos, programas y aplicaciones: sistemas operativos,
procesadores de texto, bases de datos, hojas de calculo, antivirus, cortafuegos. Archivadores
convencionales, fotocopiadoras, fax, escaneres, soportes informaticos y convencionales. Manuales de
procedimientos de trabajo. Manual o criterios de calidad de la organizacion.

Informacion utilizada o generada

Normativa aplicable de proteccion medioambiental. Normativa aplicable sobre Prevencidn de Riesgos
Laborales. Normativa aplicable sobre ciberseguridad y tratamiento de la informacién y la documentacion.
Normativa aplicable de datos personales. Normas internas de trabajo, directrices, manual de la
organizacién (normativa de la organizacion), manuales operativos, manuales de emision de documentos
u otros, uso de equipos y aplicaciones informaticas, de equipos de oficina. Listado de precios y ofertas.
Pedidos, albaranes, facturas, cheques, tarjetas de crédito/débito, tarjetas de empresa. Informacion sobre
el sector. Revistas especializadas. Web corporativa, webs comerciales, bases de datos. Informacién de
stock de material de oficina. Disposiciones minimas de seguridad y salud en lugares de trabajo relativa a
ergonomia.



