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1. ESPECIFICACIONES DE EVALUACION DE LA UNIDAD DE COMPETENCIA

1.1.

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 UC0246_3: Obtener, organizar y gestionar la informacién vy
documentacion en materia de consumo.

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
obtencion, organizacién y gestion de la informacion y documentaciéon en
materia de consumo, y que se indican a continuacion:

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

1. Obtener Ila informacién/documentaciébn en materia de consumo
necesaria en la empresal/organizacién, ajustandose a los presupuestos
disponibles.
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1.1 Identificar las principales fuentes de informacion en materia de consumo
aplicando criterios de fiabilidad y respetando los procedimientos establecidos.

1.2 Identificar la informacion/documentacion relacionada con el consumo y los
mecanismos extrajudiciales de resolucion de conflictos, seleccionando los
temas esenciales para la empresa/organizacion y valorando su coste.

1.3 Extraer la informaciéon/documentacion necesaria para la empresa/organismo,
ajustandose al presupuesto establecido y a las posibilidades de acceso a la
misma.

1.4 Identificar las tendencias y posibles situaciones de alerta a partir de la
informacion obtenida.

- Desarrollar estas actividades segun los criterios establecidos por la
organizacion.

Procesar la informacién procedente de fuentes internas y externas,
aplicando métodos de organizaciéon y tratamiento de la misma,
adaptandola a las necesidades de cada departamento.

2.1 Catalogar cada documento con las técnicas precisas, siguiendo los criterios
establecidos por la organizacion.

2.2 Archivar la documentacion, teniendo en cuenta la utilizacién que se le va a dar,
el destinatario de la misma y el tiempo que se va a conservar.

2.3 Confeccionar el fichero de datos personales de los usuarios de los servicios de
la organizacion, clasificAndolos por tipo de demanda y el sector concreto,
respetando la legislacion aplicable y asegurando el acceso al mismo.

2.4 Actualizar de forma periddica las fuentes de informacion y las bases
documentales propias en materia de consumo, introduciendo o modificando la
informacion de los registros.

Gestionar las demandas internas y externas de
informacién/documentacién organizando y trasmitiendo la misma al
departamento de la empresa/organizacion/persona solicitante.

3.1 Recopilar la informacion para la elaboracion de los documentos informativos,
seleccionando la mas significativa de acuerdo con el objetivo perseguido.

3.2 Organizar el proceso, método y forma de elaboracién y transmision de la
informacion, identificando el objetivo de la demanda.

3.3 Estructurar la informacién, empleando un formato claro y conciso,
especificando fuente y fecha.

3.4 Elaborar la estadistica con los datos disponibles agrupando consultas y
reclamaciones, segun los criterios de la organizacion.

3.5 Elaborar el boletin de empresa seleccionando la informacion que deba
contextualizar el documento.

3.6 Enviar el documento informativo elaborado al departamento de la
empresa/organismo o persona destinataria, segin el procedimiento
establecido.

Asegurar el optimo funcionamiento del sistema de organizacion y
tratamiento de la informacion establecido por la empresa/organizacion
en materia de consumo.

4.1 Garantizar la conservacion de los datos efectuando periddicamente las copias
de seguridad de la informacion/documentacion recogida en los ficheros
almacenados.
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4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

Establecer criterios de acceso a la informacion almacenada, utilizando
procedimientos asegurando su integridad y su obtencion.

Comprobar que los procedimientos y métodos de organizacion de la
informacién se adaptan a las necesidades de la empresa/organizacion y a la
incorporacion de nuevas tecnologias.

Proponer la incorporacién de nuevos sistemas de organizacion y tratamiento
de la informacion identificando los que presenten ventajas adicionales respecto
al establecido en la empresa/organizacion.

Verificar la actualizacion y ampliacion del archivo documental de consumo,
comprobando los registros efectuados teniendo en cuenta las nuevas fuentes
de informacion y documentacion y las novedades en la normativa aplicable.
Controlar que la informacién se ftransmite al departamento de
empresa/organismo/persona que la solicita, en el tiempo y la forma
establecidos.

b) 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 UC0246_3: Obtener, organizar y gestionar la informacion vy
documentacion en materia de consumo. Estos conocimientos se
presentan agrupados a partir de las actividades profesionales principales
que aparecen en cursiva y negrita:

1. Obtencién de la informacion/documentacion en materia de consumo
necesaria en la empresa/organizacion.

Fuentes de informacion en materia de consumo.

- Tipos y caracteristicas.
- Motores de busqueda.
- Criterios seleccion de las fuentes: oficialidad, fiabilidad, coste, entre otros

Obtencién de la informacién en materia de consumo.

- Medios.
- Canales.

Métodos de busqueda de informacidon en materia de consumo y recogida de
datos.

Técnicas de recogida de datos.

Criterios y parametros de calidad vy fiabilidad de la informacion.

- Autoria.

- Actualidad.
- Audiencia.
- Legibilidad.

Analisis comparativo de las fuentes/documentos de informacién de consumo.

- Relacién coste/rendimiento.

Tensién entre esfuerzo y viabilidad de la obtencién de la informacion.

Aplicacién de motores y técnicas de busqueda online de la informacion en
materia de consumo.

Tesauros en materia de consumo.

Aplicaciones informaticas utilizadas.

- Bibliotecas virtuales.
- Multimedia.

Normativa aplicable en materia de obtencion de datos.

- Propiedad intelectual.
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- Derechos de autor.

2. Tratamiento de la informacion procedente de fuentes internas y externas
en materia de consumo.

Organizacion de centros documentales.

- Funciones y servicios de los centros documentales.

- Descripcion de fondos documentales.

- Aspectos técnicos y administrativos.
Catalogacién de la informacién en materia de consumo.

- Lenguajes documentales.

- Técnicas y métodos de catalogacion.

- Tesauros y palabras claves en consumo.

- Instrumentos de catalogacién, indizacion y clasificacion.
Ficheros de informacién.

- Tipos.

- Elaboracion y registro.

- Codificacion.

- Acceso y uso.

- Conservacion.
Archivo de la informacién en materia de consumo.

- Funciones y objetivos.

- Fichas de contenido.

- Bancos de datos.

- Bases documentales en materia de consumo.

- Técnicas y herramientas de archivo.

- Conservacion y vigencia.

- Aspectos legales aplicables.

3. Gestion de las demandas de informacién/documentacién en materia de
consumo.

Documentacion y medios de prueba relacionados con las demandas informacion/
consultas/reclamaciones.

- Hojas de reclamaciones.

- Facturas.

- Contratos.

- Presupuestos.

- Resguardos y justificantes de compra.

- Folletos.

- Ofros.
Elaboracion de informes, boletines de sintesis y otros documentos en materia de
consumo.

- Definicién de objetivos.

- Finalidad.

- Estructura.

- Presentacion de la documentacion.

- Técnicas de elaboracion de documentos de sintesis.

- Técnicas de comunicacion escrita.

- Aplicaciones técnicas de tratamiento y presentacion de documentos.
Transmisién de la informacién.

- Organizacion de empresa/organismos: Organigrama, Yy relaciones

interdepartamentales y jerarquicas.
- Procedimientos de comunicacion interna y externa.
- Medios de transmision de la informacion.
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4. Funcionamiento del sistema de organizacién y tratamiento de la
informacion establecido por la empresalorganizacién en materia de
consumo.

-  Sistemas de organizacioén y tratamiento de la informacion.

- Convencionales.

- Electronicos.
- 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, etc.
- Actualizacion y ampliacion del archivo documental de consumo.
- Elaboracion y control de procedimientos de organizacion, tratamiento y

transmision de la informacion.

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

Consultas, quejas y reclamaciones.
- Tipos.
- Caracteristicas.
- Diferencias.
- Consecuencias.
- Equipos y medios de trabajo.
- Ordenadores personales.
- Fax.
- Teléfono fijo y movil.
- Internet.
- Intranet (red local).
- Soportes y materiales de archivos.
- Aplicaciones informaticas.
- Procesadores de textos.
- Gestion de clientes.
- Gestion de quejas y reclamaciones.
- Hojas de calculo.
-  Sistemas de mensajeria.
- Intercambio Electronico de Datos (EDI).
- Informacién en materia de consumo.
- Boletines informativos de consumo.
- Publicaciones e informacion de los sectores productivos y de servicios.
- Normativa aplicable en materia de consumo, seguridad y proteccion de datos de
caracter personal.
- Bases de datos en consumo.
- Operaciones basicas de bases de datos.
- Métodos de acceso, proteccion y control de la informacién por el usuario a
través de las bases de datos.
- Busquedas y consultas de informacion en materia de consumo.
- Elaboracién de informes de la base de datos en consumo.
- Informacion estadistica por tipo de sector y motivo de la reclamacion

c) Especificaciones relacionadas con el “saber estar”.
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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. En relacién con la empresa debera:

1.1
1.2

_
[ 0F 8

Interesarse por el conocimiento amplio de la organizacion y sus procesos.
Demostrar rigor y precision en el manejo de aplicaciones informaticas y consultas
de informacién.

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

Gestionar la informacion y los recursos de manera idonea y eficaz.

Participar en la implantacion de sistemas de control de calidad y mejora continua.

2. Enrelacién con los compafieros de trabajo debera:

2.1
22

2.3

Colaborar con los superiores jerarquicos en la dinamica de trabajo diaria.
Comunicarse de forma clara y concisa con los compafieros, respetando los
canales establecidos en la organizacion.

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

3. En relaciéon con las demandas de informacion:

3.1

3.2

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

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

4. En relacion con otros aspectos debera:

41
4.2
4.3
4.4

4.5

4.6

4.7

4.8
4.9

Resolver las incidencias con rapidez y rigor en situaciones problematicas.
Evaluar con frecuencia y profundidad su propio comportamiento y actuaciones.
Actuar con responsabilidad ante los éxitos y también ante los fracasos.

Actuar en el trabajo siempre de forma eficiente bajo cualquier presiéon exterior o
estrés.

Tener confianza en si mismo.

Respetar, cumplir y verificar los procedimientos (de calidad, auditorias u otros) y
normas internas de la empresa, asi como las normas de proteccién y tratamiento
y confidencialidad de datos.

Ser meticuloso en cuanto a la resolucion total de una tarea o asunto hasta el final
y en todas las areas que envuelva.

Tener capacidad de sintesis.

Tener razonamiento critico, capacidad de plantear, razonar, opinar y argumentar
sobre una situacion dada de forma logica.

1.2. Situaciones profesionales de evaluacion y criterios de evaluacién.

La situacion profesional de evaluacion define el contexto profesional en el que
se tiene que desarrollar la misma. Esta situacién permite al evaluador o
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1.2.1.

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 situaciéon profesional de evaluacidon 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 UC0246_3: Obtener, organizar y gestionar la informacion y
documentacion en materia de consumo, se tiene una situacion profesional de
evaluacion y se concreta en los siguientes términos:

Situacion profesional de evaluacion.
a) Descripcion de la situaciéon profesional de evaluacién.

En esta situacion profesional, la persona candidata demostrara la
competencia requerida para gestionar la informacién y documentacion en
materia de consumo generada en una empresa de tipo medio, sobre la
demanda de informacion de un producto o servicio de gran consumo 0 uso
generalizado, teniendo en cuenta la normativa aplicable y los criterios
establecidos. Esta situacion comprendera al menos las siguientes actividades:

1. Obtener la informacion.
2. Procesar la informacion.
3. Tramitar informacion.
Condiciones adicionales:

- Se dispondra de los equipos y aplicaciones informaticas, 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 (Soportes y materiales de archivo, mensajeria instantanea,
procesadores de textos, bases de datos, hojas de calculo, programas de
gestion con los clientes, navegadores de internet, otros.)

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

Con el objeto de optimizar la validez y fiabilidad del resultado de la
evaluacion, esta Guia incluye unos criterios de evaluacion integrados vy, por
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
Obtencion de informacion. - Identificacion del objeto de la demanda.
- Recopilacion de la informacion relacionada con la
demanda.

- Aplicacion de criterios de fiabilidad.

- Identificacion de las principales fuentes de informacion
relacionada con la demanda.

- Cumplimiento de los procedimientos, criterios, técnicas
establecidos por la organizacion y de la normativa
aplicable en relacién con el objeto de la demanda.

El umbral de desempefio competente esta explicitado en la
Escala A.

Tratamiento de la informacion. - Catalogacion de los documentos obtenidos con las
técnicas precisas.

- Archivo de la documentacion obtenida.

- Inclusién de los datos de la persona que demanda la
informacion en el fichero de datos personales de los
usuarios de los servicios de la organizacion.

- Cumplimiento de las medidas de seguridad en el acceso
al fichero de datos personales.

- Cumplimiento de los criterios, técnicas, procedimientos
establecidos por la organizacion y de la normativa
aplicable en relacién con la demanda.

El umbral de desempefio competente esta explicitado en la

Escala B.
Gestion de la - Seleccion de la informacién mas significativa en relacion
informacion/documentacion. con el objeto de la demanda de informacion.

- Estructuracion de la informacion relacionada con el
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objeto de la demanda de informacién.

- Elaboracién del documento informativo de respuesta a la
demanda de informacion.

- Envio del documento informativo al destinatario.

- Cumplimiento de los procedimientos, técnicas y criterios
establecidos por la organizacion.

El umbral de desempefio competente esta explicitado en la
Escala C.

Escala A

La informacion se obtiene identificando el objeto de la demanda y las principales fuentes de
informacion relacionadas con la misma, recopilando dicha informacién aplicando criterios de
5 fiabilidad, teniendo en cuenta los procedimientos, criterios y técnicas establecidos por la
organizacion y la normativa aplicable en relacion con el objeto de la demanda.

La informacion se obtiene identificando el objeto de la demanda y las principales fuentes de
informacion relacionadas con la misma, recopilando dicha informacion, teniendo en cuenta
4 los procedimientos, criterios y técnicas establecidos por la organizaciéon y la normativa
aplicable en relacion con el objeto de la demanda.

La informacion se obtiene identificando el objeto de la demanda y las principales fuentes de
informacion relacionadas con la misma, recopilando dicha informacion, teniendo en cuenta los
3 procedimientos establecidos por la organizacion y la normativa aplicable en relacion con el objeto de
la demanda.

La informacién se obtiene identificando el objeto de la demanda y las principales fuentes de
2 informacion relacionadas con la misma, recopilando dicha informacion, teniendo en cuenta los
procedimientos establecidos por la organizacion.

La informacién se obtiene identificando el objeto de la demanda y las principales fuentes de
1 informacion relacionadas con la misma, recopilando dicha informacion.

Nota: el umbral de desempeno competente corresponde a la descripcidn
establecida en el numero 4 de la escala.
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Escala B

La informacion relacionada con la demanda se trata catalogando los documentos obtenidos con las
técnicas precisas, archivando la documentacion obtenida, incluyendo los datos de la persona que
demanda informacion en el fichero de datos personales de los usuarios de los servicios de la
organizacion, cumpliendo las medidas de seguridad en el acceso a los datos personales del fichero,
y teniendo en cuenta los criterios, técnicas, procedimientos establecidos por la organizacion y la
normativa aplicable en relacion con la demanda.

La informacion relacionada con la demanda se trata catalogando los documentos obtenidos
con las técnicas precisas, archivando la documentacién obtenida, incluyendo los datos de la
persona que demanda informacién en el fichero de datos personales de los usuarios de los
servicios de la organizacién, cumpliendo las medidas de seguridad en el acceso a los datos
personales del fichero, y teniendo en cuenta las técnicas y procedimientos establecidos por
la organizacion y la normativa aplicable en relacién con la demanda.

La informaci6n relacionada con la demanda se trata catalogando los documentos obtenidos con las
técnicas precisas, archivando la documentacion obtenida, incluyendo los datos de la persona que
demanda informacion en el fichero de datos personales de los usuarios de los servicios de la
organizacion, teniendo en cuenta las técnicas y procedimientos establecidos por la organizacion y la
normativa aplicable en relacion con la demanda.

La informacién relacionada con la demanda se trata catalogando los documentos obtenidos con las
técnicas precisas, archivando la documentacién obtenida, incluyendo los datos de la persona que
demanda informacion en el fichero de datos personales de los usuarios de los servicios de la
organizacion, teniendo en cuenta las técnicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

La informaci6n relacionada con la demanda se trata catalogando los documentos obtenidos con las
técnicas precisas y archivando la documentacién obtenida, incluyendo los datos de la persona que
demanda informacion en el fichero de datos personales de los usuarios de los servicios de la
organizacion, teniendo en cuenta las técnicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

Nota: el umbral de desempeno competente corresponde a la descripcidn

establecida

en el niumero 4 de la escala.
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EscalaC
| La demanda de informacién se gestiona seleccionando y estructurando correctamente la
informacion mas significativa en relacién con el objeto de la demanda, elaborando el documento
5 informativo y enviandolo al destinatario, teniendo en cuenta las técnicas, criterios y procedimientos

establecidos por la organizacion.

La demanda de informacion se gestiona seleccionando y estructurando la informacion méas

significativa en relacion con el objeto de la demanda, elaborando el documento informativo y

4 enviandolo al destinatario, teniendo en cuenta las técnicas, criterios y procedimientos
establecidos por la organizacion.

La demanda de informacion se gestiona seleccionando la informacion mas significativa en relacion
con el objeto de la demanda, elaborando el documento informativo y envidndolo al destinatario, sin
3 tener en cuenta las técnicas, criterios y procedimientos establecidos por la organizacion.

La demanda de informacion se gestiona seleccionando la informacion mas significativa en relacién
2 con el objeto de la demanda, elaborando el documento informativo sin tener en cuenta las técnicas,
criterios y procedimientos establecidos por la organizacion.

La demanda de informacion se gestiona seleccionando la informacion mas significativa en relacién
con el objeto de la demanda, teniendo en cuenta las técnicas, criterios y procedimientos
1 establecidos por la organizacion.

Nota: el umbral de desempeno competente corresponde a la descripcidn
establecida en el numero 4 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 evaluacién 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 valoracién 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 obijetivas (C).

Métodos directos
5 complementarios
(C)
5
o 4
S ) .
o 1 Métodos indirectos (B)
=
3 3
[N}
o
T 1
|
"é" 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 consideracion 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 Evaluacion y Evaluadores.

a)

b)

d)

f)

Cuando la persona candidata justifique solo formacion no formal y no tenga
experiencia en la  obtencidbn, organizacion 'y gestion de
documentacion/informacion en materia de consumo, se le sometera, al
menos, a una prueba profesional de evaluacibn 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 organizativas y analiticas, asi como el manejo
de la normativa aplicable en el desarrollo de las acciones de obtencion,
organizacion y gestion de la informacion y documentacién en materia de
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consumo. Por ello, en funcién del método de evaluacion utilizado, se
recomienda que en la comprobacion de lo explicitado por la persona
candidata se complemente 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 observacion
de competencias, minimizando los medios materiales y el tiempo necesario
para su realizacién, 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:

- La capacidad para efectuar el analisis y valoracion de la
informacion suministrada para el desarrollo de la situacion
profesional de evaluacion.

- La solvencia para gestionar la informacibn o documentacion
procedente de un consumidor/usuario en materia de consumo.

- La capacidad de derivar el documento informativo a su destinatario
(consumidor/usuario o departamento de la organizacion).
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- El dominio y manejo de la documentacion, la normativa aplicable y
los recursos disponibles, de cara al tratamiento de la informacién o
documentacion.

- La capacidad para reflejar en los documentos informativos la
informacion que responda al objeto de la demanda.

i) Para valorar la competencia de respuesta a contingencias de podra
plantear alguna contingencia relacionada con problemas técnicos en los
recursos proporcionados para la obtencion de informacion o para la
elaboracion de documentos informativos, relacionados con la demanda.
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