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COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Estas competencias especificas tienen una triple dimension: cognitiva, instrumental y
actitudinal, lo que nos lleva a identificar las siguientes competencias en conceptuales,
procedimentales y actitudinales:

e Analizar e interpretar las prdcticas, las demandas, las necesidades y las expectativas de los
productores, los usuarios y los clientes, actuales y potenciales, y desarrollar su cultura de la
informacion ayuddndoles a hacer el mejor uso de los recursos disponibles.

e CQOrientarse en el entorno profesional nacional e internacional de la informacion y la
Documentacion, asi como en su medio politico, economico e institucional.

e Aplicar las disposiciones y los procedimientos legales y reglamentarios tanto de dmbito
nacional como internacional relativos a la actividad de informacion y documentacion.

e [dentificar, evaluar y validar informaciones, documentos y sus fuentes, tanto internos como
externos.

e FElaborar y aplicar criterios de reunion, seleccion, adquisicion y eliminacion de documentos
que permitan constituir y organizar colecciones de documentos de toda naturaleza o fondos
de archivos, conservarlos haciéndolos accesibles, desarrollarlos teniéndolos al dia y
expurgarlos de elementos que se han convertido en inttiles, siguiendo la evolucion de las
necesidades de los usuarios.

e Definir y aplicar métodos y técnicas para ordenar, proteger, conservar, preservary restaurar
soportes documentales de cualquier naturaleza.

e [dentificar y representar el contenido semdntico de un documento o de una coleccion de
documentos o de un fondo de archivo

e Organizar y estructurar los datos relativos a la descripcion de documentos y colecciones de
documentos en cualquier soporte; crear y explotar las herramientas de acceso a los datos,
documentos referencias.

e Buscar y recuperar la informacion por métodos que permitan dar respuesta a las
expectativas de los demandantes en condiciones dptimas de coste y tiempo.

e  Hacer disponibles y explotables las informaciones tratadas y facilitar su uso mediante el
suministro de productos y servicios documentales.

e Utilizar y poner en prdctica métodos, técnicas y herramientas informdticas y de redes de
comunicacion (hardware y software) para la implantacion, desarrollo y explotacion de
Sistemas de informacion.

e Producir o reproducir documentos en cualquier soporte y formato con vistas a su difusion.

e Garantizar el mantenimiento de la administracion general, la gestion administrativa y el
apoyo logistico de la actividad de un organismo. Controlar y optimizar de forma
permanente los recursos del organismo y su utilizacion.

e Adquirir productos documentales o prestaciones, en funcion de normas vigentes para su
gestion y de una politica de adquisiciones establecida. Establecer y mantener relaciones con
clientes o socios con el fin de vender productos y servicios.



Organizar fisicamente el espacio de trabajo, de conservacion, de la recepcion del publico,
de exposiciones, con vistas a proporcionar los servicios que se esperan.

Prever, organizar, gestionar y llevar a buen término un proyecto técnico integrando las
limitaciones del entorno: humanas, econdmicas, de calendario, reglamentarias...
Identificar los puntos fuertes y débiles de una organizacion, de un producto o de un servicio,
establecer y utilizar indicadores, elaborar soluciones para mejorar la calidad.
Asegurar la integracion, la eficacia y el bienestar del personal de una unidad de trabajo,
aplicando la legislacion y la reglamentacion en vigor, respetando los objetivos de la
empresa, favoreciendo el desarrollo personal y profesional de los individuos.
Concebir y ejecutar una accion o un plan de formacion inicial o continua.
Conocer la historia de la escritura, de los soportes y de las formas de produccion y consumo
del libro y del documento.
Comprender de forma general y detallada documentos en inglés de temdtica especifica de
la Informacidn y la Documentacion y del ambito académico.
Conocer los Medios de Comunicacidn y los Servicios de Documentacion en tales medios



