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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 UC0234 3: Gestionar actividades administrativas de las
operaciones economicas y presupuestarias en las administraciones publicas.

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 o 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 y 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 gestionar actividades
administrativas de las operaciones econdmicas y presupuestarias en las
administraciones publicas, 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 las actividades de formalizacion, seguimiento,
finalizacion y archivo de los expedientes electréonicos
econoOmicos administrativos de acuerdo a las normas de la
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Administracién sobre procedimiento administrativo, para el
funcionamiento de la Unidad Administrativa.

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

La estructura de la aplicacion presupuestaria, tanto de ingresos como
de gastos, se confecciona, distribuyéndola por conceptos
presupuestarios, unidades organicas y unidades de gasto, asi como por
programas, conforme a las instrucciones recibidas.

Los expedientes electronicos econdmicos se formalizan, distinguiendo
la apertura del expediente de gasto y pago, efectuando las anotaciones
segun los principios de la Contabilidad Publica, en el plazo establecido
por la Administracion, actualizando las variaciones producidas,
respetando el criterio cronoldgico.

Los documentos contables vinculados a los expedientes
administrativos se confeccionan, siguiendo el procedimiento de
ordenacion de gasto y pago, aplicando el Plan General de Contabilidad
Publica, comprobando la asignacion del concepto a la aplicacion
presupuestaria.

Los requerimientos formulados por el érgano de control de la gestion
econémico-financiera se constatan, corrigiendo las incidencias y
enviandolas a la unidad de destino, manejando aplicaciones
informaticas.

Los asientos de los ingresos recibidos y de gastos ejecutados se
generan, aplicando los principios de la Contabilidad Publica y
manejando la aplicacion informatica de gestion contable.

2. Gestionar las actividades administrativas del proceso de
contratacion en las Administraciones Publicas de acuerdo a las
indicaciones recibidas, para la adjudicacion de la obra o servicio
objeto del proceso.

2.1

2.2

2.3

24

2.5

2.6

La memoria econdmica y justificativa se redactan, argumentando la
necesidad de la contratacién, adjuntando los documentos justificativos
y confeccionando el pliego de prescripciones administrativas y técnicas
particulares.

El expediente de gasto se tramita, publicando su contenido a través de
los procedimientos estipulados por la Administracién y la normativa
aplicable en materia de publicidad y transparencia (plataforma de
contratacion publica, boletines oficiales, aplicaciones especificas, entre
otras), para su difusion y conocimiento.

Los expedientes de contratacion se clasifican, segun el procedimiento
presupuestario, ordenandolo con criterios de urgencia y emergencia.
Los documentos administrativos y presupuestarios se cumplimentan,
generandolos segun la fase del procedimiento y contabilizandolos
segun los criterios de Contabilidad Publica.

La relacion con las empresas licitadoras se mantiene, contestando a las
cuestiones planteadas, enviando los requerimientos de informacion y
documentacion, a través de la Plataforma de Contratacion.

Las ofertas recibidas de las empresas licitadoras se recepcionan, a
través de la Plataforma de contrataciéon, comprobando que cumplen con
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2.7

2.8

lo estipulado en las clausulas publicadas (documentacién de la
empresa, plazos, ofertas, entre otras).

El acta de lo acordado por la mesa o junta de contratacion se levanta,
adjuntandola al expediente de licitacion, publicandola en el Portal de
contratacion y notificandola a las empresas concurrentes.

Las adjudicaciones y la formalizacién de los contratos se revisa,
estableciendo el seguimiento del expediente, revisando Ila
documentaciéon (facturas, informes, entre otras) y emitiendo el
certificado de conformidad para tramitar la orden de pago.

. Gestionar actividades administrativas en el proceso de

concesion de ayudas y subvenciones publicas, de acuerdo a las
indicaciones recibidas, manejando aplicaciones informaéticas,
para el seguimiento y control de la ejecucion de la finalidad para
las que son concedidas.

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

Las bases de la convocatoria de ayudas y subvenciones se redactan,
incluyendo los elementos formales (el objeto, plazos, forma de
presentacion, entre otras).

El expediente de concesién de ayudas y subvenciones se formaliza,
incluyendo las bases de la convocatoria, publicandolas en los medios
exigidos por la normativa aplicable en materia de transparencia y de
ayudas y subvenciones (redes sociales, plataformas publicas, boletines
oficiales, entre otros).

Las solicitudes de ayudas y subvenciones se recepcionan,
registrandolas por orden cronoldgico de llegada, ordenandolas segun
la tipologia y comprobando si la documentacion aportada se adecua a
las exigidas en la convocatoria, redactando los requerimientos de
subsanacion.

La resolucién (de concesién o denegacién) se redacta, motivandola,
solicitando la documentacion a aportar por la persona fisica o juridica
beneficiaria de la ayuda y/o subvencion concedida, comprobandola y
emitiendo la orden de pago total o parcial.

La documentacion justificativa de la subvencion o ayuda concedida
(facturas, justificantes de pago, ndminas, cotizaciones, entre otras) se
coteja, comprobando que corresponden a los costes subvencionables
y cumple con las condiciones de la convocatoria (plazos, importes,
costes, entre otros) y requiriendo al interesado aquella otra sobre la que
se detectan incidencias (no presentacién, incompleta, entre otras).

La justificacibn econdémica (calculo de costes, imputaciones,
contabilidad, entre otras) se comprueba, verificando que corresponde
con la documentacion justificativa, remitiéndola al érgano de auditoria
responsable de su inspeccion.

La resolucion de liquidacion de la subvencion y ayuda se remite al
interesado, emitiendo la orden de pago total o parcial, archivandola en
el expediente y formalizando la finalizaciéon del mismo.
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b)

4. Planificar las actividades y los recursos, organizandolos segun
la estructura de la Administracién, para alcanzar los objetivos
asignados.

4.1 Las tareas se clasifican, estableciendo prioridades, aplicando criterios
de gestion del tiempo y de equipos.

4.2 La calidad del trabajo desarrollado en el puesto se incentiva,
comprobando la exactitud de la informacion y en los procedimientos
ejecutados.

4.3 Los equipos Y las aplicaciones informaticas especificas de uso en el
puesto de trabajo se manejan, aplicando criterios de eficiencia y
activando la firma electronica mediante el certificado de empleado
publico.

4.4 Los criterios sobre prevencion de riesgos laborales se aplican,
cumpliendo las normas establecidas en la Administracién en este
ambito, emitiendo los informes de incidencias al érgano encargado de
vigilancia de salud laboral.

4.5 Los criterios de proteccion del medio ambiente se aplican, cumpliendo
las normas establecidas por la Administracion en cuanto a la utilizacién
de los recursos, la gestion de los residuos, la sostenibilidad y el uso de
los contenedores especificos de recuperacion y reciclaje.

5. Supervisar la gestion de caja, atendiendo a los criterios
presupuestarios y de Contabilidad Publicay de acuerdo con las
instrucciones recibidas, para el control de la ejecucion del
presupuesto.

5.1 La ejecucion de los cobros y pagos se comprueba, atendiendo a su
fecha de vencimiento, prioridades y disponibilidad de liquidez, asi como
a los criterios de apertura y cierre de la caja pagadora.

5.2 El saldo de la cuenta se comprueba, evitando un saldo deudor o saldo
insuficiente para hacer frente a los pagos periddicos o previstos.

5.3 La autorizacién para satisfacer pagos previstos se comprueba, teniendo
en cuenta la fecha de vencimiento.

5.4 Los instrumentos de pago establecidos (cheque, pagaré, transferencia,
metalico, entre otros) se cumplimentan, presentandolos para cada
operacion concreta, de acuerdo con los plazos y formas estipulados en
los procedimientos de la Administracion.

5.5 Las garantias presentadas por los licitadores se comprueban, a través
de medios electronicos y telematicos, trasladandolas a la unidad de
gestién de caja.

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 la UC0234_3: Gestionar actividades administrativas
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de las operaciones econdmicas y presupuestarias en las
administraciones publicas. Estos conocimientos se presentan
agrupados a partir de las actividades profesionales que aparecen en
cursiva y negrita:

1. La organizacién de las Administraciones Publicas y la Unién Europea

- El Gobierno y la Administracion General del Estado: Estructura del Gobierno y
de la Administracion. Las Comunidades Auténomas: Consejo de Gobierno y
Asamblea Legislativa. Estructura Administrativa. Las Administraciones
Locales: El municipio: elementos del municipio y gobierno municipal. La
provincia: érganos provinciales. Los organismos publicos: tipos de organismos
publicos. Estructura organizativa y funcional. La Unién Europea: estructura y
organismos que la representan. Otros organismos supranacionales.

2. Andlisis del derecho administrativo espafiol

- Las fuentes del derecho administrativo. La jerarquia de las fuentes. La ley. Las
disposiciones del Ejecutivo con fuerza de ley: decreto-ley y decreto legislativo.
El reglamento: clases y limites. Otras fuentes del derecho administrativo.

3. Tratamiento y archivo de lainformacidn

- Implantacion y transicion de sistemas de gestiébn electronica de la
documentacion. Soportes documentales: la informacion y el documento en
soporte papel e informatico. Representacion grafica de flujos de informacion:
tipos, funciones, estructura y formatos. Organizacion de archivos, sistemas de
clasificacion y ordenacion de informacién y documentos. El archivo: definicion,
importancia, fines y tipos (centralizados, descentralizados, entre otros). El
archivo en la Administracion Publica. Informacién y documentacion en las
Administraciones Publicas. Sistemas de archivo en la Administracion Publica.
Sistemas de codificacion en procesos de gestion documental. Aplicaciones de
la informatica de gestion y archivo documental. Gestion del flujo documental a
partir de aplicaciones informaticas especificas. El acceso a los registros y
archivos publicos. Procedimientos de acceso, seguridad y confidencialidad de
la informacion y documentacion. Normativa aplicable sobre documentacion y
sistemas de calidad en documentacion e informacion. Normativa sobre datos
personales.

4. Gestion contable

- Contabilidad Publica. Plan, fines, objetivos, ambito de aplicacion y
caracteristicas. Contabilidad presupuestaria y de gestion. Grupos de cuentas.
Principios presupuestarios. Elaboracion, aprobacion, ejecuciéon y control.
Presupuestos por programas: fases. Desarrollo del proceso presupuestario. El
presupuesto del Estado en Espafa. Estructura y clasificaciéon. Los créditos
presupuestarios: caracteristicas. Gastos plurianuales. Las modificaciones
presupuestarias: créditos extraordinarios y suplementos de crédito.
Transferencias de crédito. Ampliaciones de crédito. Generaciones de crédito.
Transferencias de crédito. Incorporaciones de crédito. Anticipos de tesoreria.
Aplicaciones informaticas de gestion contable.
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5. Procedimiento de ordenacién del gasto y pago

- El procedimiento administrativo de ejecucion del presupuesto de gasto.
Organos competentes. Fases del procedimiento y sus documentos contables.
Compromisos de gasto para ejercicios posteriores. La ordenacion del pago:
competencia. Realizacion del pago: modos y perceptores. Control del gasto
publico. Clases y 6rganos de control. Gastos para la compra de bienes y
servicios. Gastos de inversion. Gastos de transferencias: corrientes y de
capital. Pagos: tipos. Pagos por obligaciones presupuestarias. Anticipos de
caja fija. Pagos "a justificar". Justificacion de libramientos.

6. Gestion de contratos, ayudas y subvenciones de las Administraciones
Publicas

- Normativa de contratacion del sector publico. Contratos: clases, actuaciones
preparatorias de los contratos, expedientes de contratacién. Procedimientos y
formas de adjudicacion. Publicidad y transparencia en la contratacién. Relacion
con los licitadores. Garantias. Formalizacion de los contratos. Ayudas y
subvenciones: tipos y finalidad. Gestion de los expedientes de ayudas y
subvenciones. Auditoria y liquidacion.

c) Especificaciones relacionadas con el “saber estar”.

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

- Demostrar cierto grado de autonomia en la resolucién de contingencias
relacionadas con su actividad.

- Demostrar interés y preocupacion por atender satisfactoriamente las
necesidades de los usuarios.

- Demostrar interés por el conocimiento amplio de la organizacién y sus
procesos.

- Adaptarse a la organizacién, a sus cambios organizativos y tecnolégicos,
asi como a situaciones o contextos nuevos.

- Transmitir informacién con claridad, de manera ordenada, estructurada,
clara y precisa respetando los canales establecidos en la organizacion.

- 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 situacion 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 situacion profesional de evaluacion se sustenta en
actividades profesionales que permiten inferir competencia profesional
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respecto a la practica totalidad de realizaciones profesionales de la Unidad
de Competencia.

Por ultimo, indicar que la situacidon profesional de evaluacion define un
contexto abierto y flexible, que puede ser completado por las CC.AA,,
cuando éstas decidan aplicar una prueba profesional a las personas
candidatas.

En el caso de la “UC0234_3: Gestionar actividades administrativas de las
operaciones economicas y presupuestarias en las administraciones
publicas”, se tiene una situacion profesional de evaluacion y se concreta en
los siguientes términos:

1.2.1. Situacion profesional de evaluacién.
a) Descripcion de la situacion profesional de evaluacion.

En esta situacién profesional, la persona candidata demostrara la
competencia requerida para gestionar actividades administrativas
de las operaciones econdmicas y presupuestarias en las
Administraciones Publicas, cumpliendo la normativa relativa a
proteccion medioambiental, planificacion de la actividad
preventiva y aplicando estandares de calidad. Esta situacion
comprendera al menos las siguientes actividades:

1. Gestionar las actividades de formalizacién, seguimiento,
finalizacion y archivo de los expedientes electronicos
econdmicos administrativos.

2. Efectuar la gestion administrativa del proceso de contratacion
en las Administraciones Publicas y proceso de concesion de
ayudas y subvenciones publicas.

3. Planificar las actividades y los recursos, segun la estructura de
la Administracion y supervisar la gestion de caja.

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.
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- 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
desempeino competente asociados a cada uno de dichos criterios.

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

Criterios de mérito

Rigor para gestionar las actividades de
formalizacion, seguimiento,
finalizacion 'y archivo de los
expedientes electronicos econdémicos
administrativos.

Eficiencia para efectuar la gestion
administrativa  del  proceso de
contratacion en las Administraciones
Publicas y proceso de concesion de
ayudas y subvenciones publicas.

Indicadores de desempefio competente

- Confeccion de la estructura de la aplicacion
presupuestaria, tanto de ingresos como de gastos.

- Formalizacion de los expedientes  electronicos
economicos.

- Confeccion de los documentos contables vinculados a los
expedientes administrativos.

- Constatacion de los requerimientos formulados por el
6rgano de control de la gestion econémico-financiera.

- Generacion de los asientos de los ingresos recibidos y de
gastos ejecutados.

El umbral de desempefio competente esté explicitado en la
Escala A

- Redaccidn de la memoria econdmica y justificativa.

- Tramitacion del expediente de gasto.

- Clasificacion de los expedientes de contratacion.

- Cumplimentacion de los documentos administrativos y
presupuestarios.

- Mantenimiento de la relacion con las empresas licitadoras.

- Recepcion de las ofertas recibidas de las empresas
licitadoras.

- Levantamiento del acta de lo acordado por la mesa o junta
de contratacion.

- Revision de las adjudicaciones y la formalizacién de los
contratos.

- Redaccion de las bases de la convocatoria de ayudas y
subvenciones.

- Formalizacion del expediente de concesion de ayudas y
subvenciones .

GEC_UC0234_3

- Actualizada o Publicada - Hoja 9 de 16



Rigor para planificar las actividades y
los recursos, segun la estructura de la
Administracion y supervisar la gestion
de caja.

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

Financiado por
in Unién Europea

Recepcion de las solicitudes de ayudas y subvenciones.
Redaccion de la resolucion.

Cotejo de la documentacion justificativa de la subvencion
0 ayuda concedida.

Comprobacion de la justificacion econdmica.

Remision al interesado de la resolucion de liquidacion de
la subvencion y ayuda.

El umbral de desempefio competente esté explicitado en la
Escala B

Clasificacion de las tareas.

Incentivacion de la calidad del trabajo desarrollado en el
puesto.

Manejo de los equipos y las aplicaciones informaticas
especificas de uso en el puesto de trabajo.

Aplicacién de los criterios sobre prevencién de riesgos
laborales y proteccion del medio ambiente.
Comprobacién de la ejecucion de los cobros y pagos.
Comprobacion de el saldo de la cuenta.

Comprobacion de la autorizacion para satisfacer pagos
previstos.

Cumplimentacion de los instrumentos de pago
establecidos.

Comprobacién de las garantias presentadas por los
licitadores.

El umbral de desempefio competente esta explicitado en la
Escala C

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 las actividades de formalizacién, seguimiento, finalizacién y archivo de los expedientes
electronicos econdmicos administrativos, confecciona la estructura de la aplicacion presupuestaria,
4 tanto de ingresos como de gastos, formaliza los expedientes electronicos econdmicos. Confecciona

los documentos contables vinculados a los expedientes administrativos. Constatacion de los
requerimientos formulados por el 6rgano de control de la gestion econdmico-financiera. Genera los
asientos de los ingresos recibidos y de gastos ejecutados.
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RSl

Financiado por
in Unién Europea

Para gestionar las actividades de formalizacién, seguimiento, finalizacion y archivo de los
expedientes electrénicos econdmicos administrativos, confecciona la estructura de la
aplicacion presupuestaria, tanto de ingresos como de gastos, formaliza los expedientes
electrénicos econdmicos. Confecciona los documentos contables vinculados a los
expedientes administrativos. Constatacion de los requerimientos formulados por el 6rgano de
control de la gestion econdémico-financiera. Genera los asientos de los ingresos recibidos y de
gastos ejecutados. La persona candidata comete ligeras irregularidades aunque no alteran el
resultado final.

Para gestionar las actividades de formalizacion, seguimiento, finalizacion y archivo de los expedientes
electronicos econdmicos administrativos, confecciona la estructura de la aplicacion presupuestaria,
tanto de ingresos como de gastos, formaliza los expedientes electronicos econémicos. Confecciona
los documentos contables vinculados a los expedientes administrativos. Constatacion de los
requerimientos formulados por el 6rgano de control de la gestion econémico-financiera. Genera los
asientos de los ingresos recibidos y de gastos ejecutados. La persona candidata, comete amplias
irregularidades que alteran el resultado final.

No gestiona las actividades de formalizacidn, seguimiento, finalizacion ni archivo de los expedientes
electrénicos econémicos administrativos.

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

Escala B

Para efectuar la gestion administrativa del proceso de contratacién en las Administraciones Publicas
y proceso de concesion de ayudas y subvenciones publicas, redacta la memoria econémica y
justificativa y asi tramita el expediente de gasto. Clasifica los expedientes de contratacion.
Cumplimenta los documentos administrativos y presupuestarios. Mantiene la relacién con las
empresas licitadoras y recibimiento de las ofertas recibidas de las empresas licitadoras. Levanta el
acta de lo acordado por la mesa o junta de contratacion. Revisa las adjudicaciones y la formalizacion
de los contratos, redacta las bases y formaliza el expediente de la convocatoria de ayudas y
subvenciones. Recibimiento de las solicitudes de ayudas y subvenciones. Redacta la resolucion y
coteja la documentacion justificativa de la subvencion o ayuda concedida. Comprueba la justificacion
econdmica y remite al interesado de la resolucion de liquidacion de la subvencion y ayuda.

Para efectuar la gestion administrativa del proceso de contratacion en las Administraciones
Publicas y proceso de concesion de ayudas y subvenciones publicas, redacta la memoria
economica y justificativa y asi tramita el expediente de gasto. Clasifica los expedientes de
contratacion. Cumplimenta los documentos administrativos y presupuestarios. Mantiene la
relacién con las empresas licitadoras y recibimiento de las ofertas recibidas de las empresas
licitadoras. Levanta el acta de lo acordado por la mesa o junta de contratacion. Revisa las
adjudicaciones y la formalizacién de los contratos, redacta las bases y formaliza el expediente
de la convocatoria de ayudas y subvenciones. Recibimiento de las solicitudes de ayudas y
subvenciones. Redacta la resolucion y coteja la documentacidn justificativa de la subvencion
0 ayuda concedida. Comprueba la justificacién econémica y remite al interesado de la
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resolucién de liquidacién de la subvencion y ayuda. La persona candidata comete ligeras
irregularidades aunque no alteran el resultado final.

Para efectuar la gestion administrativa del proceso de contratacién en las Administraciones Publicas
y proceso de concesion de ayudas y subvenciones publicas, redacta la memoria econdmica y
justificativa y asi tramita el expediente de gasto. Clasifica los expedientes de contratacion.
Cumplimenta los documentos administrativos y presupuestarios. Mantiene la relacién con las
empresas licitadoras y recibimiento de las ofertas recibidas de las empresas licitadoras. Levanta el
2 acta de lo acordado por la mesa o junta de contratacion. Revisa las adjudicaciones y la formalizacion
de los contratos, redacta las bases y formaliza el expediente de la convocatoria de ayudas y
subvenciones. Recibimiento de las solicitudes de ayudas y subvenciones. Redacta la resolucion y
coteja la documentacion justificativa de la subvencion o ayuda concedida. Comprueba la justificacion
econémica y remite al interesado de la resolucién de liquidacion de la subvencion y ayuda. La persona
candidata, comete amplias irregularidades que alteran el resultado final.

1 No efectua la gestion administrativa del proceso de contratacion en las Administraciones Publicas ni
el proceso de concesion de ayudas y subvenciones publicas.

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

Escala C

Para planificar las actividades y los recursos, segun la estructura de la Administracion y supervisar la
gestion de caja, clasifica las tareas e incentiva la calidad del trabajo desarrollado en el puesto. Maneja
los equipos y las aplicaciones informaticas especificas de uso en el puesto de trabajo. Aplica los
4 criterios sobre prevencion de riesgos laborales y proteccion del medio ambiente y asi, comprueba de
la ejecucion de los cobros y pagos, también del saldo de la cuenta, de la autorizacion para satisfacer
pagos previstos. Cumplimenta los instrumentos de pago establecidos y comprobando las garantias
presentadas por los licitadores.

Para planificar las actividades y los recursos, segln la estructura de la Administracion y
supervisar la gestion de caja, clasifica las tareas e incentiva la calidad del trabajo desarrollado
en el puesto. Maneja los equipos y las aplicaciones informaticas especificas de uso en el
3 puesto de trabajo. Aplica los criterios sobre prevencién de riesgos laborales y proteccién del

medio ambiente y asi, comprueba de la ejecucion de los cobros y pagos, también del saldo de
la cuenta, de la autorizacién para satisfacer pagos previstos. Cumplimenta los instrumentos
de pago establecidos y comprobando las garantias presentadas por los licitadores. La persona
candidata comete ligeras irregularidades aunque no alteran el resultado final.

Para planificar las actividades y los recursos, segun la estructura de la Administracion y supervisar la
gestion de caja, clasifica las tareas e incentiva la calidad del trabajo desarrollado en el puesto. Maneja
2 los equipos y las aplicaciones informéticas especificas de uso en el puesto de trabajo. Aplica los
criterios sobre prevencion de riesgos laborales y proteccién del medio ambiente y asi, comprueba de
la ejecucion de los cobros y pagos, también del saldo de la cuenta, de la autorizacion para satisfacer
pagos previstos. Cumplimenta los instrumentos de pago establecidos y comprobando las garantias
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presentadas por los licitadores. La persona candidata, comete amplias irregularidades que alteran el
resultado final.

1 No planifica las actividades ni los recursos, segun la estructura de la Administracion y supervisar la
gestion de caja.

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 formacién 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 valoracién 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 evaluacion. Los métodos directos
susceptibles de ser utilizados son los siguientes:

- Observacion 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).

- Entrevista profesional estructurada (C).

- Preguntas orales (C).
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- Pruebas objetivas (C).

Meétodos directos
5 complementarios
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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 situacion 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 seleccién 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,
entre otras. Una conversacion profesional que genere confianza seria el
meétodo adecuado.
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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 so6lo formacion no formal y no
tenga experiencia en el proceso de Gestionar actividades administrativas
de las operaciones econOmicas Yy presupuestarias en las
Administraciones Publicas, se le sometera, al menos, a una prueba
profesional de evaluacidn y a una entrevista profesional estructurada
sobre la dimension relacionada con el "saber" y "saber estar" de la
competencia profesional.

b) En la fase de evaluacion 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 evaluacién, 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 dimensién particular, en
los aspectos considerados.

f) Esta Unidad de Competencia es de nivel "X" 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
practico, que tome como referente las actividades de la situacion
profesional de evaluacion, todo ello con independencia del método de
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g)

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 tendran 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 evaluacion.

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
ningin 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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