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Estandar de competencias profesionales

Administrar los sistemas de almacenamiento de la informacion

Familia Profesional Administracion y Gestion

Nivel 3

Cadigo ECP0987_3
Estado BOE
Publicacion RD 914/2024

Competencia profesional

Elementos de la competencia

EC1 Gestionar la informacidn almacenada en sistemas de archivos (en soporte papel e
informatizados), con la finalidad de satisfacer las necesidades de gestién, asegurando la
optimizacién del uso de los recursos, de acuerdo con las directrices recibidas, los
procedimientos administrativos establecidos en la organizacidn y la normativa aplicable
sobre gestion de datos.

IC1.1 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 proteccidn que necesitan (basico,
medio, alto).

IC1.2 Los criterios y plazos de transferencia entre los archivos (de oficina, de gestidn, intermedio,
histérico, entre otros) se establecen de acuerdo con la vigencia legal de los documentos, los
periodos de tramitacién de procedimientos administrativos, entre otros.

IC1.3 El manual de archivo se actualiza, expresando la normativa del archivo en cuestién: criterios
de clasificacién y alfabetizacidn, procedimientos de solicitud y préstamo de la informacidn,
restricciones de acceso y plazos de conservaciéon o destruccién, entre otros.

IC1.4 Los archivos de gestién 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.
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IC1.5 Los sistemas de archivo informaticos se organizan, utilizando estructuras en arbol de forma

EC2

IC1.6

IC1.7

IC1.8

homogénea y dinamica, nombres significativos y sistemas de clasificacién adecuados a su
contenido, permitiendo la generacién de inventarios de manera dindamica.

El tratamiento 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.

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

intermedio.

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 histdrico, de acuerdo con el manual de
archivo.

Gestionar las incidencias en el funcionamiento del sistema informatico, manteniéndolo,

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

1C2.1

1C2.2

1C2.3

IC2.4

1C2.5

1C2.6

El 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 Ia
periodicidad establecida en las normas internas de la organizacidn.

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

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 informacidn 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,
verificdndolas de manera periddica 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 actualizaciéon o su
configuracién a los responsables técnicos internos.

La disponibilidad de consumibles se asegura, identificando la frecuencia de uso y desgaste y

gestionando las existencias en el almacenaje, para garantizar su reposicidn en caso necesario.
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EC3 Mantener el sistema de gestion documental en condiciones de operatividad a fin de

EC4

garantizar la trazabilidad, vigencia y unicidad de los documentos y formularios, cumpliendo

los procedimientos establecidos en la organizacidén, supervisando y actualizando sus

elementos.

IC3.1

1C3.2

IC3.3

IC3.4

1C3.5

IC3.6

1C3.7

1C3.8

Los procesos de circulacion y tramitacion de los documentos y formularios establecidos para
cada procedimiento de gestién 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 gestidn, 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 descripcidn 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 informacién, 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 codificacidn de los intervinientes en los procedimientos de gestidn (emisores o receptores)
se asigna de acuerdo con su caracter, responsabilidad u otros pardmetros definidos en la
organizacidn, introduciéndolos o elimindndolos del sistema, asegurando la unicidad y
trazabilidad.

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

Las actuaciones de mejora en el sistema de gestidn 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 légico proporcionado, usando asistentes para

registrar informacién y/o documentacién, para permitir la consulta, busqueda y

modificacion de informacion.

IC4.1

Las necesidades de informacién de la organizacidn se recogen, identificando el contenido y
objetivo, para almacenarlas en bases de datos, de acuerdo con directrices recibidas.
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IC4.2 Las bases de datos ofimaticas se crean, a partir de las necesidades identificadas, usando los

EC5

IC4.3

IC4.4

1C4.5

IC4.6

asistentes de la herramienta, implementando las tablas y relaciones proporcionadas en un
disefo légico previo, utilizando denominaciones representativas segln su contenido,
relaciondndolas a través de claves.

Las propiedades de cada campo en las tablas se asignan, a partir del disefio ldgico,
configurando sus caracteristicas tales como indices, longitud de campo y tipo de contenido,
entre otros, para facilitar la consulta, borrado y actualizacién de la informacién.

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

El funcionamiento de la base de datos se verifica, ejecutando consultas, busquedas vy
comprobando los datos.

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

actualizacion, vigencia y recuperacién de acuerdo con las necesidades propias de

informacidn o las instrucciones recibidas, utilizando las herramientas digitales.

1C5.1

IC5.2

IC5.3

IC5.4

IC5.5

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

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

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

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

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.
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EC6 Automatizar los resultados de la presentacién de informacién a través de informes

EC7

estandarizados, de acuerdo con directrices recibidas, mejorando la calidad e imagen del

servicio.

IC6.1

1C6.2

1C6.3

IC6.4

1C6.5

Las tablas y consultas que contienen la informacion 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.

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.

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

El contenido de los campos se agrupa, para facilitar la comprensién del informe, aplicando
criterios de ordenacion y clasificacion.

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

Sistematizar la gestidon 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 aplicaciéon informatica y

aplicando criterios de eficiencia y calidad de servicio, para la gestion de la informacién.

IC7.1

1C7.2

1C7.3

IC7.4

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.

Las macros se definen, utilizando las herramientas de la base de datos, asighando nombres
breves y significativos, describiendo los argumentos que requieren, estableciendo las

acciones que ejecutan.

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

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

Contexto profesional

Ambito profesional

Sectores productivos

Ocupaciones y puestos de trabajo relevantes
Asistentes de despachos y oficinas
Asistentes juridicos

Medios de produccion

Redes locales. Equipos informaticos y ofimaticos, programas y aplicaciones: sistemas operativos,
procesadores de texto, bases de datos, hojas de calculo, gestion documental, antivirus, cortafuegos.
Herramientas digitales de gestion de la informacién. Archivadores para documentos en soporte papel e
informaticos, fotocopiadoras, fax, teléfonos, impresoras, escaner, material de oficina diverso.

Informacion utilizada o generada

Directrices, manual de la organizacidn, normativa de la organizacidn, informacién sobre las areas de
responsabilidad de la organizacién, plan de calidad de la organizacién, manuales operativos, manuales de
emision de documentos entre otros. Normativa referente a derechos de autor, normativa de datos
personales, proteccidén de datos, seguridad electrdnica, administracion electrénica y conservacién del
medio ambiente. Manuales de procedimiento interno, manuales de estilo, manuales de uso de equipos y
aplicaciones informaticas y de oficina. Informacion publicada en las redes. Publicaciones diversas:
boletines oficiales, revistas especializadas, boletines estadisticos. Formatos de presentacién de
informacién y elaboracion de documentos y plantillas. Normativa sobre prevencion de riesgos laborales.
Normativa medioambiental.



