SECRETARIA DE ESTADO DE
MINISTERIO EDUCACION, FORMACION

A FONDO SOCIAL EUROPEO PROFESIONAL Y UNIVERSIDADES
DE EDUCAC'ON, CULTURA - El FSE invierte en tu futuro

Y DEPORTE DIRECCION GENERAL
DE FORMACION PROFESIONAL

INSTITUTO NACIONAL
DE LAS CUALIFICACIONES

GUIA DE EVIDENCIA DE LA UNIDAD DE COMPETENCIA

CUALIFICACION PROFESIONAL: GESTION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DEL COMERCIO

GEC_UC0242_3 -Publicada 2011- Hoja 1 de 17



FONDO SOCIAL EUROPE
EI FSE invierte on tu futur

1. ESPECIFICACIONES DE EVALUACION DE LA UNIDAD DE COMPETENCIA

Dado que la evaluacion de la competencia profesional se basa en la recopilaciéon
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 UC0242_3: Realizar y controlar la gestion administrativa en las
operaciones de importacion /exportacion y/o introduccion /expedicion de
mercancias.

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 vy los criterios fijados en la correspondiente GEC) y el
método que la Comision de Evaluacion determine. Estos métodos pueden
ser, entre otros, la observacion 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 principales y secundarias que intervienen en la
realizacion y control de la gestidon administrativa en las operaciones de
importacion /exportacion y/o introduccidon /expedicidon de mercancias, y
qgue se indican a continuacion:

Nota: A un digito se indican las actividades principales y a dos las
actividades secundarias relacionadas.

1. Conseguir lainformacion relacionada con el régimen administrativo, legal y
fiscal de las actividades de comercio internacional, a través de la
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normativa aplicable con caracter general y aguella que corresponda a los
paises implicados en la operacion.

1.1. Acceder a las fuentes de informacion sobre normativa internacional, a través de los
proveedores habituales del servicio.

1.2. Identificar el régimen administrativo y comercial de las operaciones de compraventa
internacional en funcién del tipo de operacion, la mercancia a comercializar y el
origen/destino de la misma.

1.3. Identificar las implicaciones de la normativa aplicable al Comercio Internacional en
la gestion administrativa, en funcion del tipo de operacion.

1.4. ldentificar el marco legal y fiscal exterior en las operaciones de exportacion, a partir
de la legislacién especifica del pais de destino.

1.5. Obtener informacién acerca de las barreras al Comercio Internacional, a través de
las fuentes de informacion especificas.

1.6. ldentificar las responsabilidades y costes por la incorrecta aplicacion de los
procedimientos y exigencias aduaneras, a partir de la normativa arancelaria.

2. Tratar la informacion relativa a clientes, proveedores y operaciones de
compraventa internacional, segun el procedimiento de archivo vy
actualizacién establecido.

2.1. Determinar el procedimiento de archivo y actualizacién de la informacion de clientes
y proveedores, en funcion de los criterios establecidos por la organizacion.

2.2. Elaborar el fichero maestro de clientes y proveedores, incluyendo la informacion
mas relevante e identificativa del sujeto de la operacién.

2.3. Obtener informacién sobre la capacidad de suministro de productos, a través de los
departamentos de fabricacion y almacén.

2.4. Procesar la informacion necesaria de la operaciéon de compraventa internacional, en
el formato y medios establecidos por la organizacion.

2.5. Mantener actualizada la informacion acerca del estado de las operaciones,
introduciendo los datos obtenidos en la propia organizacion asi como los
intercambiados con clientes y proveedores.

3. Gestionar la documentacion administrativa en operaciones de comercio
internacional, conforme a la normativa aplicable a cada operacion, segun el
tipo de mercancia, los Incoterms acordados en el contrato de compraventa
y el pais de origen y destino.

3.1. Obtener la documentacion electrénica necesaria para el comercio internacional, a
través de las fuentes adecuadas en cada caso (Camaras de Comercio, Hacienda,
otras).

3.2. Cumplimentar el contrato de compraventa internacional, reflejando en el clausulado
las condiciones pactadas, y utilizando lengua propia o extranjera segun proceda.

3.3. Confeccionar la documentacion exigida para el comercio internacional,
interpretando adecuadamente los Incoterms y codificando la partida arancelaria que
corresponda con la mercancia.

3.4. Gestionar los certificados que deben acompafar a la mercancia, en funcién de la
mercancia y el pais de origen/destino de la misma, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

3.5. Confeccionar la declaracion de valor de las mercancias, teniendo en cuenta los
Incoterms acordados.

3.6. Liquidar los impuestos y gravamenes que afectan al comercio internacional,
calculando las cantidades en funcion de los Incoterms utilizados.

3.7. Tramitar la documentaciéon elaborada, siguiendo el procedimiento administrativo
oficial.
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4. Gestionar el seguro de las mercancias en operaciones de comercio
internacional, segun las condiciones de la operacion y conforme a lo
establecido en el contrato de compraventa.

41.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

Identificar el riesgo y necesidades de cobertura de la operacion de compraventa
internacional, a partir de las condiciones de la operacién, en funcién del tipo de
operacion.

Comprobar las clausulas incluidas en las pdlizas de seguro, prestando especial
atencién a las mas usuales.

Implementar las herramientas de tramitacion y gestion integrada a distancia del
riesgo, seleccionando aquella que mas se adapte a la organizacién, de acuerdo con
el departamento informatico.

Solicitar la contratacion de la pdliza de seguros, segun las condiciones establecidas
en el contrato de compraventa internacional.

Confeccionar los partes de notificacion a las compafias de seguros, incluyendo
todos los datos de la expedicion y cumpliendo los plazos de comunicacion incluidos
en la pdliza.

Comunicar el siniestro a la compafia aseguradora, cumpliendo con lo establecido
en la pdliza, el Codigo de Comercio y la Ley del Seguro.

Identificar las actuaciones, responsabilidades e indemnizaciones en caso de
siniestro, a partir del condicionado de la pdliza contratada.

5. Atender las demandas de informacion de clientes, proveedores y demas
interlocutores durante las diferentes fases de la operacién de comercio
internacional, utilizando la lengua propia o extranjera segun proceda.

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

Responder a las demandas de informacién de los comerciales, en el tiempo y forma
establecidos.

Resolver las dudas que surgen durante los contactos con clientes o proveedores,
segun las especificaciones recibidas internamente acerca de la operacion.

Notificar al cliente o proveedor los tramites administrativos y autorizaciones en la
exportacién e importacién, segun los procedimientos establecidos.

Comunicar el estado de desarrollo de las operaciones a clientes, transitarios,
compafiias de seguros u otros intermediarios, de forma permanente, con
informacion detallada y actualizada.

6. Controlar el cumplimento de la normativa aplicable y las condiciones del
contrato en operaciones de comercio internacional a través del
procedimiento establecido por la organizacion.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

Verificar la cumplimentacién de la documentacién requerida en las operaciones de
comercio internacional, segun la normativa aplicable.

Confirmar la documentacion relativa al transporte y al seguro que acompanan al
producto, asi como las instrucciones para el transportista, en cumplimiento del
contrato de compraventa internacional.

Comprobar el cumplimento de los plazos de entrega, de los Incoterms y de la
calidad del producto en destino, segun las condiciones y caracteristicas acordadas
en contrato.

Gestionar las incidencias en el desarrollo de la operacién de compraventa
internacional, teniendo en cuenta los intereses de todas las partes implicadas.
Supervisar el proceso de liquidacion de siniestros, junto con las compafiias
aseguradoras y/o personas afectadas, hasta su ultimacion.
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b) Especificaciones relacionadas con el “saber”.

La persona candidata debera demostrar que posee los conocimientos
técnicos (conceptos y procedimientos) que dan soporte a las actividades
profesionales implicadas en las realizaciones profesionales de la
UC0242_3: Realizar y controlar la gestion administrativa en las
operaciones de importacién /exportacion y/o introduccion /expedicion de
mercancias. Estos conocimientos se presentan agrupados a partir de las
actividades profesionales principales que aparecen en cursiva y negrita:

1. Consecucidon de la informacién necesaria en relacion el régimen
administrativo, legal y fiscal de las actividades de comercio
internacional.

- Acuerdos e integraciones econémicas internacionales.
- Organizaciones y organismos econémicos internacionales.
- Sistemas de informacién aplicados al comercio internacional.
- OMC - Organizacién Mundial del Comercio.
- Politica comercial comunitaria.
- El derecho aduanero comunitario.
- Las medidas de politica comunitaria arancelaria.
- Barreras al comercio internacional.
- Barreras fiscales: IVA, Impuestos Especiales (IIEE), derechos arancelarios,
medidas de defensa de la competencia, exenciones de efecto equivalente.
- Barreras técnicas: Normalizacion, certificacion, homologacién y control de
calidad.
- Contratacion internacional.
- Contratos de transporte.
- INCOTERMS.
- Garantias y avales.
- Medios de cobro y pago.

2. Tratamiento de la informacion relativa a clientes, proveedores vy
operaciones de compraventa internacional.

- Clasificacion de los clientes/proveedores y criterios de organizacion.
- Frecuencia de compra /venta.
- Volumen.
- Rentabilidad.
- Oftros.
Tipos de archivos de los clientes/proveedores.
- Principal.
- Secundario.
- Fisico.
- Informatico.
Sistemas de organizacion y tratamiento de la informacion.
- Convencionales.
- Electronicos.
Procedimientos de archivo de informacion.
Funciones y objetivos.
Fichas de contenido.
Bancos de datos.
Técnicas y herramientas de archivo.
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- Conservacion y vigencia.
- Aspectos legales aplicables.
- Fichero maestro de clientes y proveedores.
- Confeccion de fichas y bases de datos de clientes y proveedores.
- Elementos.
- Caodificacion.
- Modelos.
- Comunicacion interna entre departamentos.
- Aplicaciones informaticas aplicadas a la confeccién de fichas y bases de datos de
clientes y proveedores.
- Conservacion de la informacién y documentacion.
- Copias de seguridad de la informacién /documentacion.
- Tipos.
- Caracteristicas.
- Funciones.
- Vigencia de la documentacion.
- Soportes: discos duros, discos externos, DVD, pendrive, u otros.
Actualizacién y ampliacion del archivo documental.

Gestion de la documentacién administrativa en operaciones de
comercio internacional.

Proceso documental de la operaciéon comercial.
- Informacion y documentacion de la operacién a conservar.
Manejo de tarifas de precios.
Tramitacion de pedidos.
Gestion de facturas proforma.
Gestioén de facturas comerciales.
- Tipos de origen de la mercancia.
- Preferencial.
- No preferencial.
- Laaduanay los destinos aduaneros.
- Despacho aduanero.
- Almacenes de depdsito temporal.
- Importacién temporal.
- Trafico de perfeccionamiento.
- Transito.
- Los aranceles.
- Cadigos TARIC.
- Elimpuesto aduanero.
- El valor de la mercancia en aduana.
- Métodos de valoracion de la mercancia.
- Método principal: valor de transaccion.
- Métodos secundarios.
- Ajustes de valor en aduana.
- Fiscalidad internacional.
- Sujeto pasivo.
- Base imponible.
- IVA
- lIEE (Impuestos Especiales).
- Depositos fiscales.

Gestion del seguro de las mercancias en operaciones de comercio
internacional.
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- Clasificacién de los seguros en operaciones de comercio internacional.
- Seguro de crédito a la exportacion.
- Seguro de la mercancia.
- Seguro del transporte.
- Seguro de responsabilidad civil.
- Seguro de caucién: garantias aduaneras y garantia de
importador/exportador.
- Riesgos asegurables.
- Coberturas habituales.
- Tipos de pdlizas y contratos de seguro.
- Riesgos cubiertos y excluidos.
- Pdlizas flotantes en base a la declaracion de valor.
- Siniestros.
- Comunicacion.
- Reclamacioén.
- Responsabilidades.
- Indemnizaciones.

Comunicacion con clientes, proveedores y demas interlocutores durante
las diferentes fases de la operacion de comercio internacional.

- Habilidades comunicativas.
- Escucha activa.
- Feed back.
- Proceso de transmision y recepcion de informacion en la comunicacion.
- Recepcion.
Acogida.
Identificacion.
Gestion.
Despedida.
- Técnicas de comunicacion oral, habilidades sociales y protocolo.
- Modelos de comunicacién comercial.
- Comunicacion escrita.
- Correo electronico.
- Mensajeria instantanea.
- Correo postal.
- Expresion verbal/no verbal. Reglas de comunicacion telefénica.
- Normativa de seguridad y confidencialidad.
- Comunicacion activa.
- Satisfaccioén del cliente. Control de la calidad de la prestacion del servicio.
- Conceptos basicos de calidad de prestacion de un servicio.
- Técnicas para medir la calidad del servicio.
- Procedimientos de calidad.

Control del cumplimento de la normativa aplicable y las condiciones del
contrato en operaciones de comercio internacional.

- Control de la documentacién de la mercancia.
- Documentacion comercial.

Seguro.

Transporte.

Certificados.

Homologaciones.

- Gestion de incidencias.

- Tramitacion de siniestros.
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- Control de clientes/proveedores.
- Frecuencia de pedidos.
- Consumo.
- Tamano de los pedidos.
- Variaciones en compras/ventas.
- Cumplimiento de plazos y condiciones de pago, entrega y otros.
- Incidencias.
- Rentabilidad.
- Creacion de sistema de alertas de nuevos clientes/proveedores.
- Control de reclamaciones en las operaciones de compraventa internacional.

Saberes comunes que dan soporte a las actividades profesionales de esta
unidad de competencia.

- Tramitacion administrativa en el comercio internacional.
- Proceso comercial en las operaciones de compraventa internacional.
- Proceso documental de la operaciéon comercial.
- Informacién y documentacién de la operacion a conservar.
- Normativa de contratacion internacional.
- Operaciones de compraventa internacional.
- Obligaciones de las partes que intervienen.
- Clausulas generales del contrato de compraventa internacional.
- Normativa relativa a los seguros de la mercancia.
- Normativa fiscal en funcién del territorio y la mercancia.
- Normativa aduanera.
- Aplicaciones informaticas.
- Gestién administrativa de comercio internacional via ERP.
- Bases de datos, procesador de texto y hojas de calculo.
- Firma electronica.
- Sistema EDI.
- De correo electronico.
- Gestidn de relacion con clientes CRM.
- De gestion de tareas.
- Navegadores de Internet.

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:

1.  Enrelacién con la empresa debera:

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

1.2 Comprender el sistema organizacional del trabajo y su proceso productivo.

1.3 Adaptarse a la organizacion, a sus cambios organizativos y tecnoldgicos asi
como a situaciones o contextos nuevos.

1.4 Gestionar la informacién y los recursos de manera idonea y eficaz.

1.5 Participar en la implantacion de sistemas de control de calidad y mejora

continua.

2. Enlarelacion con los companieros de trabajo debera:
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2.1 Comunicarse de forma clara y concisa con los compaferos, respetando los
canales establecidos en la organizacion.

2.2 Gestionar el tiempo de trabajo para que no afecte a otros compareros que
esperan el resultado de sus procesos.

2.3 Compartir la informacion de interés.

3. Enrelacién con los clientes y proveedores debera:

3.1 Adoptar una actitud de escucha activa, cortés y diligente.

3.2 Comunicar la informacion con claridad, de manera ordenada, estructurada,
clara y precisa a las personas designadas en cada momento.

3.3 Orientarse al cliente demostrando interés y preocupacion por atender sus
necesidades de forma satisfactoria.

3.4 Intentar mejorar los resultados a través de soluciones alternativas.

3.5 Valorar las propuestas de cada proveedor con equidad y transparencia.

3.6 Evaluar el servicio prestado de manera ecuanime y siguiendo el procedimiento
establecido.

3.7 Comunicarse de forma fluida, principalmente cuando haya incidencias en el
servicio contratado.

4. Enrelacion con otros aspectos y/o capacidades debera:

4.1 Moderar las discusiones, las situaciones criticas y los procesos de negociacion.

4.2 Resolver las incidencias con rapidez y rigor en situaciones problematicas.

4.3 Evaluar con frecuencia y profundidad su propio comportamiento y actuaciones.

4.4  Actuar con responsabilidad ante los éxitos y también ante los fracasos.

4.5 Cuidar la imagen personal cuando se represente a la organizacion en algun
encuentro o reunion con clientes y/o proveedores.

4.6 Orientarse hacia la superacion proponiéndose objetivos de mejora.

4.7 Tener capacidad para la mejora de los problemas que surgen en el desarrollo
de la actividad.

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

Por ultimo, indicar que la situacion 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 UC0242_3: Realizar y controlar la gestion administrativa en
las operaciones de importacidén /exportacién y/o introduccion /expedicion de
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mercancias, 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 situacion profesional, la persona candidata demostrara la
competencia requerida para gestionar en el ambito administrativo una
operacion de compraventa internacional, en importacion o exportacion, para
mercancia de propdsito general mediante transporte multimodal, controlando
el cumplimiento de la normativa aplicable y aplicando los procedimientos
establecidos en la organizacion. Esta situacion comprendera al menos las
siguientes actividades:

1. Identificar las condiciones del Incoterm que rige la operacion.
2. Elaborar el contrato de compraventa internacional.

3. Determinar los certificados de la mercancia que resultaran necesarios
durante la operacion.

4. Calcular la liquidacion del arancel e impuesto sobre el valor afiadido de
la mercancia.

Condiciones adicionales:

- Se dispondra de los equipos, materiales, documentacion e informacion
técnica, necesarios para el desarrollo de la situacion profesional de
evaluacion, y que ademas deberan ser de uso generalizado en el sector
(informacién de la operacién: cliente, mercancia, origen, destino e
Incoterm, esquema de clausulas de contrato de compraventa
internacional, tipos arancelarios e impositivos aplicables, modelos de
impresos para declarar el valor de la mercancia y liquidar impuestos).

- Se planteara alguna contingencia o situacion imprevista que sea relevante
para la demostracion de la competencia relacionada con la respuesta a
contingencias.

- Se asignara un tiempo total para que la persona candidata demuestre su
competencia profesional en condiciones de estrés profesional.

b) Criterios de evaluacion asociados a la situacién de evaluacién.

Con el objeto de optimizar la validez y fiabilidad del resultado de la
evaluacion, esta Guia incluye unos criterios de evaluacion integrados vy, por
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tanto, reducidos en numero. Cada criterio de evaluacién esta formado por un
criterio de mérito significativo, asi como por los indicadores y escalas de
desempeno competente asociados a cada uno de dichos criterios.

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

Criterios de mérito Indicadores, escalas y umbrales de desempefio
competente

Identificacion de las condiciones del | - Manejo de los términos internacionales de comercio

Incoterm de la operacién. (Incoterms).

- Manejo de los aspectos que regulan los Incoterms: la
entrega de mercancias, la transmision de riesgos, la
distribucién de gastos y los trdmites de documentos
aduaneros.

- ldentificacién de la responsabilidad en el Incoterm
asignado a la operacion: vendedor, comprador o
compartida.

- Identificacién de las implicaciones de coste y riesgo que
afectan a la compafiia en la operacion.

El umbral de desempefioc competente requiere el

cumplimiento total de los indicadores de este criterio de

mérito.

Elaboracion del contrato. - Obtencion de la informacion necesaria acerca de los

participantes y del detalle de la operacion.

- Seleccion de las clausulas adecuadas a la operacion.

- Personalizacion del documento conforme a la operacion
de compraventa.

- Cumplimiento de la normativa aplicable.

El umbral de desempefio competente esta explicitado en la

Escala A.
Determinacion de los certificados de - Identificacién de los certificados necesarios, en funcién
la mercancia. del Incoterm asignado a la operacion y los paises de

origen y destino.

- Identificacién de los organismos/entidades a los que se
debe acudir para la obtencién de cada certificado.

- Cumplimiento de los procedimientos oficiales.

El umbral de desempefio competente esta explicitado en la

Escala B.
Célculo de las liquidaciones de | - Determinacion de la base imponible para el arancel y el
aranceles e impuestos. impuesto sobre el valor afiadido de la mercancia.

- Aplicacién del tipo correspondiente a la mercancia y
paises objeto de la operacion.

- Cumplimentacion del documento de valor en aduana.

- Cumplimentacién del modelo de autoliquidacion de IVA.
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El umbral de desempefioc competente requiere el
cumplimiento total de los indicadores de este criterio de
mérito.

Escala A

La elaboracion del contrato de compraventa internacional se efectlia obteniendo toda la informacion
necesaria entre los datos aportados, seleccionando adecuadamente todas las clausulas que
4 requiere la operacion, personalizando correctamente el documento con todos los datos de la
operacién de compraventa y respetando la normativa aplicable.

La elaboracién del contrato de compraventa internacional se efectlia obteniendo toda la
informacion necesaria entre los datos aportados, seleccionando adecuadamente todas las
3 cldusulas que requiere la operacion, personalizando el documento con la mayoria de los
datos necesarios de la operacion de compraventa y respetando la normativa aplicable.

La elaboracion del contrato de compraventa internacional se efectdia obteniendo toda la informacion
necesaria entre los datos aportados, seleccionando las clausulas que requiere la operacion con
2 algun error, personalizando el documento con la mayoria de los datos necesarios de la operacion de
compraventa y respetando la normativa aplicable.

La elaboracion del contrato de compraventa internacional se efectlia obteniendo alguna informacién
de la necesaria entre los datos aportados, seleccionando las clausulas que requiere la operacion con
1 algin error, personalizando el documento solo con algunos de los datos necesarios de la operacion
de compraventa y sin respetar algdn aspecto de la normativa aplicable.

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

La determinacion de los certificados que deben acompafiar a la mercancia se efectla identificando
todos los certificados en funcidn del Incoterm asignado y los paises involucrados en la operacion,
4 identificando adecuadamente los organismos/entidades a los que acudir para su obtencion,
cumpliendo los procedimientos oficiales establecidos al respecto.

La determinacion de los certificados que deben acompafiar a la mercancia se efectla
identificando todos los certificados en funcién del Incoterm asignado y los paises
3 involucrados en la operacion, identificando con algun error los organismos/entidades a los

gue acudir para su obtencion, cumpliendo los procedimientos oficiales establecidos al
respecto.

La determinacion de los certificados que deben acompafar a la mercancia se efectla sin identificar
todos los certificados necesarios en funcién del Incoterm asignado y los paises involucrados en la
2 operacion, identificando con algin error los organismos/entidades a los que acudir para su
obtencion, cumpliendo los procedimientos oficiales establecidos al respecto.

La determinacion de los certificados que deben acompafar a la mercancia se efectda sin identificar
la mayor parte de los certificados necesarios en funcién del Incoterm asignado y los paises
1 involucrados en la operacion y sin identificar los organismos/entidades a los que acudir para su
obtencién.

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 eleccion.

Los métodos que pueden ser empleados en la evaluacién de la competencia
profesional adquirida por las personas a través de la experiencia laboral, y vias
no formales de formacion son los que a continuacién se relacionan:

a) Métodos indirectos: Consisten en la valoracion del historial profesional y
formativo de la persona candidata; asi como en la valoracion de muestras
sobre productos de su trabajo o de proyectos realizados. Proporcionan
evidencias de competencia inferidas de actividades realizadas en el
pasado.
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b) Métodos directos: Proporcionan evidencias de competencia en el mismo
momento de realizar la evaluacién. Los métodos directos susceptibles de
ser utilizados son los siguientes:

- Observacion en el puesto de trabajo (A).

- Observacién 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).

- Pruebas objetivas (C).

Métodos directos
5 complementarios
(o)
5
o 4
S o
e 1 Métodos indirectos (B)
=
3 3
[WE}
a
a -
-
E 2 Métodos directos (A)
=
1

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 consideraciéon de las caracteristicas personales de la persona
candidata, debe basarse en el principio de equidad. Asi, por este
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principio, debe priorizarse la seleccién de aquellos métodos de caracter
complementario que faciliten la generacion de evidencias validas. En
este orden de ideas, nunca debe aplicarse una prueba de conocimientos
de caracter escrito a un candidato de bajo nivel cultural al que se le
aprecien dificultades de expresion escrita. Una conversaciéon profesional
que genere confianza seria el método adecuado.

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)

b)

d)

f)

Cuando la persona candidata justifique solo formacion no formal y no tenga
experiencia en la realizacién y control de la gestion administrativa en las
operaciones de importacién /exportacion y/o introduccion /expedicion de
mercancias, se le sometera, al menos, a una prueba profesional de
evaluacion y a una entrevista profesional estructurada sobre la dimension
relacionada con el “saber” y “saber estar” de la competencia profesional.

En la fase de evaluacién 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 evaluacion, y las especificaciones de los “saberes” incluidos
en las dimensiones de la competencia. Se recomienda utilizar una
entrevista profesional estructurada.

Si se evalua a la persona candidata a través de la observacién 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.

Si se aplica una prueba practica, se recomienda establecer un tiempo para
su realizacion, considerando el que emplearia un/a profesional competente,
para que el evaluado trabaje en condiciones de estrés profesional.

Por la importancia del “saber estar” recogido en la letra c) del apartado 1.1
de esta Guia, en la fase de evaluacién se debe comprobar la competencia
de la persona candidata en esta dimension particular, en los aspectos
considerados.

Esta Unidad de Competencia es de nivel 3. En este nivel tiene importancia
el dominio de las habilidades analiticas, comunicativas y de calculo, por lo
que en funcién del método de evaluacion utilizado, se recomienda que la
comprobacién de lo explicitado por la persona candidata se complemente
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con una prueba practica que tenga como referente las actividades de la
situacion profesional de evaluacion. Esta se planteara sobre un contexto
reducido que permita optimizar la observacibn de competencias,
minimizando los medios materiales y el tiempo necesario para su
realizacion, cumpliéndose las normas de seguridad, prevencion de riesgos
laborales y medioambientales requeridas.

g) 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 ningun
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 autorizacién de la persona
implicada, cumpliéndose la ley de proteccion de datos.

h) En la situacion profesional de evaluacidon se recomienda tener en
consideracion:

1. La destreza en el manejo de los Incoterms, principalmente los mas
utilizados: CIF-FOB para maritimo y FCA-CIP para multimodal.

2. La seguridad acerca de los certificados que han de acompafar al
envio, en funcion del tipo de mercancia y los paises de origen-destino.

3. La capacidad para identificar adecuadamente el arancel aplicable a
una mercancia. Puede ser conveniente proporcionar al candidato la
base de datos TARIC para comprobar su manejo.
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La observancia de la normativa aplicable en materia de comercio
internacional en funcion de las caracteristicas de la operacién
propuesta.

La respuesta ante una contingencia relacionada con el cambio en el
Incoterm asignado a una operaciéon de importacién o la modificacion
del pais de destino de la mercancia en un caso de exportacion.

Que durante la realizacion de la situacion profesional de evaluaciéon se
pueda valorar la competencia del candidato ante una demanda de
informacion en la lengua extranjera acerca de la cual indique que tiene
experiencia. Esta competencia esta reflejada en las actividades
profesionales 3 y 5 relacionadas con el “saber hacer”.

Que durante la realizacion de la situacion profesional de evaluaciéon se
pueda valorar la competencia del candidato en los aspectos
relacionados con la contratacion de seguros para las mercancias
(riegos, coberturas, tipos de pdlizas) y la relacion con los diferentes
interlocutores participantes en la operacion.

Esta valoracién se puede realizar a través de preguntas relacionadas
con la operacion durante el desarrollo de la situacion profesional de
evaluacion.
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