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Competencia profesional

Elementos de la competencia

EC1 Comprobar la operativa, idoneidad y estado del equipamiento del sistema de archivos de

gestidon u oficina, de acuerdo con la periodicidad y con los procedimientos y normas

establecidas por la organizacion sobre uso y mantenimiento de equipos, a fin de garantizar

la recuperacidn, acceso y conservacion de la documentacion.

IC1.1

IC1.2

IC1.3

IC1.4

El funcionamiento de los equipos informaticos del sistema de archivos de gestién u oficina se
comprueba, reconociendo su puesta en marcha y aplicando las normas internas y normativa
aplicable sobre gestion documental, confidencialidad y datos personales.

Los equipos de reproduccion (fotocopiadoras, escaneres, impresoras multifuncion,
reproductores, entre otras) se revisan, comprobando periddicamente los indicadores e
identificando las posibles incidencias de acuerdo con los manuales de uso.

La conservacion del mobiliario de archivo de oficina se comprueba, verificando su estado,
funcionamiento, e identificando que cumplen las medidas de recuperacioén, seguridad y
control ambiental de la documentacién (luz, humedad, polvo y temperatura).

El estado e idoneidad de los elementos de archivo y contenedores de documentos, tales
como etiquetas, archivadores, carpetas, separadores entre otros, se comprueban,
identificando que se ajustan al manual de archivo y a las caracteristicas de la documentacion
archivada.
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EC2

IC1.5 Los equipos ofimaticos se verifican en cuanto a su operatividad, sustituyendo los consumibles
(papel, toner o cartuchos de tinta, entre otros) y limpiando los terminales, siguiendo las
normas internas y la normativa medioambiental (recogida separada de residuos,
sostenibilidad, entre otros), trasladando las incidencias al soporte técnico interno o externo
de la organizacion.

IC1.6 Las versiones de las aplicaciones informaticas se comprueban, garantizando que se
mantienen actualizadas, verificdndolas de manera periddica conforme a la configuracion de
las mismas establecidas por la organizacidn, para que sean coherentes con las necesidades
del "hardware" y garantizar la seguridad y la eficiencia, solicitando en su caso la actualizaciéon
o su configuracidn a los responsables técnicos internos y externos.

IC1.7 El funcionamiento andmalo de los equipos y/o aplicaciones informaticas detectado se
resuelve como usuario, acudiendo, en su caso, a los manuales de ayuda, o a los responsables
técnicos internos o externos, a través de los canales y procedimientos establecidos.

IC1.8 Las medidas necesarias para asegurar la conservacién e integridad de ficheros e informacion,
en el puestoy enlared, se aplican de forma eficaz, siguiendo los procedimientos establecidos
sobre seguridad, y comprobando que estan activadas las utilidades de proteccion y seguridad
de ficheros.

Organizar los archivos o carpetas de acuerdo con los procedimientos y normas establecidos
por la organizacién sobre gestion de la informacion, utilizando las prestaciones del sistema
operativo instalado, para facilitar la recuperacién y acceso posterior con seguridad.

IC2.1 Los archivos que contienen la documentacion se crean, de acuerdo con las instrucciones de
clasificacion de la organizacion, asignando los nombres propuestos o, en su caso,
suficientemente significativos.

IC2.2 Los archivos y la documentacién se organizan de forma ldgica y coherente, agrupandolos
numérica, alfabética, cronoldgica y/o sistematicamente, de acuerdo con los procedimientos,
el manual de archivo, y/o los usos y costumbres establecidos por la organizacién.

IC2.3 Los documentos de la misma naturaleza se separan, mediante la utilizacidn y/o creacién de
subcarpetas, para facilitar su recuperacién y acceso.

IC2.4 Los sistemas de archivo informaticos ubicados en los soportes de almacenamiento de la
informacidn (discos, memorias internas y externas, en la nube, entre otros) se organizan,
utilizando estructuras en arbol de forma homogénea y dindmica, nombres significativos y
sistemas de clasificacién adecuados a su contenido.

IC2.5 Los indices alfabético, sistematico o cronolégico del archivo se actualizan a través de las
herramientas disponibles segln la estructura organizativa de los archivos o carpetas para su
localizacién posterior.
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IC2.6 La eliminacién (expurgo) de los archivos o carpetas se ejecuta, verificando el contenido de

EC3

1C2.7

1C2.8

los elementos a eliminar, aplicando la normativa sobre medio ambiente y sobre datos
personales y acceso a la informacion, verificando que los documentos se han digitalizado
anteriormente, en el caso que proceda, y comprobando que dichos archivos y carpetas no
contienen documentacién de obligada conservacién por su valor juridico, fiscal o histérico.

Las mejoras en la organizacién del sistema de archivos se proponen, de acuerdo con los
criterios de mejora continua en su utilizacion.

Los manuales de uso o ayuda en soporte papel y/o informaticos (online, offline) se consultan
a nivel usuario, ante dudas o problemas planteados en el uso del sistema operativo o sus
herramientas.

Custodiar la documentacion, en soporte papel e informatico, facilitando el acceso vy

reproduccién de la misma y aplicando los procedimientos internos y la normativa aplicable

sobre conservacion, seguridad y confidencialidad de la informaciéon y sobre datos

personales, para facilitar su fiabilidad y autenticidad.

1C3.1

1C3.2

IC3.3

1C3.4

1C3.5

1C3.6

1C3.7

La documentacion para archivar se reproduce, a través de los medios de reprografia,
escaneres, camaras digitales u otros dispositivos, en las cantidades y tiempo exigido,
contrastandola con los originales.

La documentacion se registra, a través de los soportes disponibles, asignando los cédigos
establecidos por la organizacidén y aplicando los criterios de clasificacién (por orden y
prioridad), a fin de permitir su posterior localizacién y certificar su existencia.

El indice del archivo se consulta, a través de la herramienta informatica establecida por la
organizacion para facilitar el acceso y recuperacion de los documentos.

Los documentos en soporte papel que ya han sido archivados en formato digital se destruyen,
si procede, con los medios a su disposicidén, aplicando los criterios establecidos por la

organizacion.

Las copias de seguridad de los archivos informaticos, en sus distintos soportes (servidores,
memorias locales, memorias externas, en la nube, entre otros), se verifican, comprobando
que se han realizado, que los archivos se encuentran en su destino, siguiendo los
procedimientos de seguridad especificados por las aplicaciones disponibles, o establecidos
por la organizacion.

La documentacién se custodia, actualizandola periddicamente, con las condiciones fisicas y
nivel de seguridad establecido en la organizacion.

El acceso o consulta de la documentacién a personas internas o externas a la organizacion,
se facilita, comprobando el cumplimiento los requisitos de acceso a la informacién.
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IC3.8 La autorizacién reglamentada ante requerimientos de documentacidn de uso restringido por
miembros internos o externos a su dambito de actuacidn se solicita, comprobando la
veracidad de la misma.

EC4 Mantener actualizada la informacién de las bases de datos disponibles en la organizacion,

EC5

introduciendo los datos obtenidos a través de formularios, tablas u otras prestaciones y
aplicando las normas internas de la organizacidn y la normativa sobre datos personales.

IC4.1 Los datos del Sistema de Gestion de Bases de Datos (SGBD) se ordenan, clasificandolos e
indexandolos, en su caso, y aplicando uniformidad en la introduccidn de los registros para un
rapido acceso a la informacion.

IC4.2 La informacién, datos o archivos se introducen a través de los formularios o tablas
disponibles o creados con el asistente de la aplicacién informatica, insertandolos en los
campos correspondientes y asignando, en su caso, el cédigo de identificacién.

IC4.3 La actualizacion y eliminacion de registros de las bases de datos se ejecuta, aplicando las
funciones del sistema de gestidén de bases de datos, verificando que existe una copia de la
base de datos previa.

ICA.4 Las copias de seguridad se verifican de manera periddica segun lo establecido por la

organizacion.

IC4.5 Las normas de seguridad estipuladas para la utilizacién de las bases de datos se aplican,
comprobandose que en cada caso se ha establecido el nivel de seguridad y los accesos
necesarios.

ICA4.6 La documentacion técnica y los manuales de uso o ayuda (online, offline) se consultan,
aplicando los procedimientos descritos en la resoluciéon de dudas o incidencias a nivel de

usuario.

Buscar informacién de las bases de datos de la organizacion a través de consultas, informes
u otros objetos preestablecidos o personalizados, en funcion de las instrucciones recibidas,
o la necesidad de la actividad, aplicando la normativa aplicable de datos personales y
confidencialidad y seguridad de la informacion.

IC5.1 Las consultas en las bases de datos se ejecutan a través de las funciones o asistentes
disponibles (opciones de filtro o busqueda, consultas de accién o seleccidn preestablecidas,
campos clave, entre otras), segun las necesidades de la actividad.

IC5.2 Los resultados de las busquedas se presentan de forma estructurada, idénea y con titulos
representativos, en forma de informes, tablas u otros formatos, respetando el manual de
estilo de la organizacidn, en funcién del resultado buscado a partir del documento elaborado
por el asistente del sistema de gestion de bases de datos.
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IC5.3 La presentacion de la informacidn en informes predeterminados o disponibles en el sistema
de gestidn de bases de datos se genera a través de las funciones precisas, introduciendo, en
su caso, los criterios de restriccion de acuerdo con las instrucciones recibidas o las
necesidades del informe.

IC5.4 Los documentos o informes generados se comprueban, verificando la inexistencia de errores
y la exactitud de la informacion facilitada con la solicitada o requerida.

IC5.5 Las normas de seguridad establecidas para el acceso y utilizacién de las bases de datos se
aplican, comprobdndose que se han establecido los accesos y el nivel de seguridad.

IC5.6 Las copias de seguridad del sistema de gestién de bases de datos se comprueban en cuanto
a su existencia, verificando que se han ejecutado, con la regularidad establecida por la
organizacion tanto en el servidor local como en la nube, si procede, para garantizar que los
datos contenidos estan actualizados para su acceso en remoto al sistema.

IC5.7 La documentacion técnica y los manuales de uso o ayuda (online, offline) se consultan,
aplicando los procedimientos descritos a nivel de usuario en la resoluciéon de dudas o
incidencias.

Contexto profesional

Ambito profesional

Sectores productivos

Ocupaciones y puestos de trabajo relevantes

Medios de produccion

Equipos ofimaticos (terminales informaticos, portatiles, impresora, escaner, fax, fotocopiadora,
archivadores convencionales y soportes informdticos, cdAmaras digitales, equipo de telefonia fija y mévil,
entre otros). Redes informaticas (Internet, intranet). Correo y agenda electronica. Aplicaciones
informaticas generales: sistema operativo, sistema gestor de bases de datos, bases de datos, entre otras.
Material de oficina. Formularios (solicitud de informacion, listados, impresos, entre otros).

Informacion utilizada o generada
Normativa relativa a la proteccion medioambiental. Normativa sobre prevencién de riesgos laborales.
Normativa sobre datos personales y sobre uso de los servicios de la sociedad de la informacién vy el

comercio electrénico. Directrices, manual de la organizacidn, normativa de la organizacién, manual del
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archivo, sistemas de clasificacion y codificacién de la informaciéon. Manuales operativos, manuales de
emisién de documentos entre otros. Normativa referente a derechos de autor y acceso a la informacion,
seguridad electrdnica, administracion electrdnica, conservacion de documentos y conservacion del medio
ambiente. Manuales de procedimiento interno, manuales de estilo, manuales de uso de equipos vy
aplicaciones informaticas y de oficina. Informacién publicada en la red. Formatos de presentacidon de
informacién y elaboracion de documentos y plantillas.



