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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 UC0971_1: Realizar operaciones auxiliares de reproduccién y
archivo.

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 o0 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 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 Realizar operaciones
auxiliares de reproduccion y archivo, 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. Mantener los equipos y recursos de reproduccion y archivo,
detectando y subsanando las incidencias, o gestionando su
reparacion, de acuerdo con las indicaciones de los manuales e
instrucciones recibidas, a fin de favorecer el funcionamiento
normal de la oficina.
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1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

Los equipos de reproduccion (fotocopiadoras, escaneres, impresoras
multifuncién, reproductores, entre otros) se revisan con regularidad,
comprobando todos los indicadores de mantenimiento y
funcionamiento e identificando las posibles incidencias de acuerdo con
los manuales de uso.

Los equipos de reproduccion se mantienen en condiciones operativas,
revisdndolos sistematicamente, sustituyendo los consumibles (papel,
téner o cartuchos de tinta, otros), limpiando los cristales o lentes y otros
elementos (bandejas de papel, almacenamiento, compuertas, entre
otros) y siguiendo las indicaciones de los manuales de mantenimiento.
Los consumibles que se agotan se solicitan, con tiempo suficiente,
reciclando los envases en contenedores de clasificacion de residuos, a
través de los procedimientos y tiempos establecidos en la organizacién.
Los errores de funcionamiento de los equipos de reproduccion se
subsanan, identificando los fallos y siguiendo las instrucciones
indicadas en los manuales de uso, o gestionando la peticion para su
reparacion.

Las deficiencias en los recursos de archivo (archivadores, carpetas,
separadores u otros) se detectan, notificando la incidencia al
responsable de su subsanacion.

Los fallos en los equipos cuya solucion sobrepasa su responsabilidad
se comunican a las organizaciones proveedoras de acuerdo con el
procedimiento establecido, registrando dichas incidencias en el soporte
de registro (registro de incidencias, aviso de fallos, entre otros) a fin de
facilitar dicha informacion a los departamentos responsables, vy
verificando su solucién.

2. Archivar la documentaciéon, en soporte papel o digital,
codificandola segun los procedimientos de la organizacion y las
instrucciones recibidas, de manera que se permita el acceso ala
misma.

2.1

2.2

2.3

24

2.5

El soporte de archivo se selecciona, en funcion de la frecuencia de
consulta o utilizacion.

Los documentos a archivar en soporte papel o digital se agrupan,
diferenciandolos por su contenido y las caracteristicas de clasificacion
establecidas por la organizacion.

Los documentos en soporte papel seleccionados para su conservacion
en formato digital se escanean, asignado la codificacién y nombre del
archivo, guardandolos en la ubicacion de destino y expurgando los
documentos en soporte papel.

Los documentos se ordenan, aplicando el criterio de clasificacion
establecido por la organizacion e introduciendo la codificacién y el
orden.

Los documentos e informacion a archivar se ubican en el archivo,
aplicando los criterios establecidos que garanticen la conservacion vy el
acceso de forma eficaz y eficiente.

GEC_UC0971_1

- Actualizada o Publicada - Hoja 3 de 18



2.6 Los documentos e informacion de acceso restringido o confidencial se
protegen, de acuerdo con los procedimientos e indicadores
establecidos por la organizacion.

2.7 Los préstamos o solicitudes de documentacion, la distribucién u otras
acciones sobre los documentos archivados se efectua, cumpliendo los
procedimientos o normas internas establecidas por la organizacion
(acceso a la documentacion segun tipo de personal, proteccién de
datos, documentos historicos, documentacion legal de constitucion,
entre otros).

2.8 Los criterios de seguridad, confidencialidad y acceso a la informacion
archivada se respetan, siguiendo las instrucciones y los procedimientos
establecidos por la organizacion.

3. Traspasar los documentos archivados en soporte papel o digital
de acuerdo con las normas, plazos y las instrucciones recibidas,
expurgando los documentos designados para mantener
actualizado y operativo el sistema de archivo.

3.1 La documentacion a traspasar o expurgar se localiza en los archivos
fisicos, a través de los instrumentos de busqueda y emplazamiento.

3.2 Los documentos a expurgar se agrupan, de acuerdo con el tipo de
informacién que contienen (confidencial, oficial, entre otras).

3.3 Los documentos en soporte papel o informaticos se expurgan,
destruyéndolos con los equipos o procedimientos segun el tipo de
soporte de la informacién, de acuerdo con el tipo de informacion que
contienen, siguiendo las instrucciones y plazos recibidos por la
organizacién y reciclando los residuos en los contenedores de
clasificacion.

3.4 La eliminacion y destruccion de la informacion y documentacion se
verifica, siguiendo los procedimientos establecidos por la organizacion
y con los medios electronicos o convencionales a su disposicion.

3.5 Los documentos o archivos fisicos o informaticos se traspasan de los
lugares de origen a los de destino, de acuerdo con la normativa
aplicable de tratamiento de la informacion.

3.6 Los criterios de seguridad, confidencialidad y de acceso a la
informacién archivada, se respetan, siguiendo las instrucciones y los
procedimientos establecidos por la organizacion.

4. Recuperar informacion, actualizandola y utilizando aplicaciones
informaticas de bases de datos u otras, de acuerdo con las
normas establecidas en la organizacion y a las instrucciones
recibidas, para consultar y facilitar, bajo solicitud, informacién
almacenada.

4.1 Los contenidos de las bases de datos se organizan, ordenandolos y
clasificandolos de acuerdo con las instrucciones recibidas, y en funcion
de la informacioén que se deba presentar.

4.2 Las consultas a las bases de datos se ejecutan, aplicando criterios de
busqueda, de acuerdo con las instrucciones recibidas, y en funcion de
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la informacién que se deba presentar, empleando informes para la
presentacion de la misma.

4.3 Las copias de seguridad de las bases de datos se activan, una vez
finalizada la ejecucién de las operaciones, a través de las herramientas
asignadas al usuario.

4.4 La actualizaciéon y la eliminacién de registros de las bases de datos se
ejecutan, registrando o introduciendo datos, aplicando las acciones de
eliminacion en cascada, comprobando que existe copia de seguridad
previa a la modificacion.

4.5 Las bases de datos se protegen, a través de las herramientas del
sistema de gestién de bases de datos, observando los niveles de
seguridad que ofrece la aplicacion informatica y aquellos otros
establecidos por la normativa interna y externa, comprobandose que se
ha realizado con seguridad.

4.6 Los criterios de seguridad, confidencialidad y custodia de la informacién
utilizada o generada se aplican, siguiendo las instrucciones y los
procedimientos establecidos por la organizacion.

. Obtener las copias de los documentos de trabajo en soporte

papel o digital, en la cantidad y calidad solicitadas, en funcién de
las caracteristicas del propio documento, de acuerdo a las
instrucciones recibidas y aplicando las normas de proteccién
medioambiental.

5.1 Los parametros relacionados con la informacion a copiar (tamafio,
ubicacién, color, fotografias, entre otros) se identifican, de acuerdo con
las instrucciones y los manuales de uso de las herramientas de
reprografia, previamente a su copia.

5.2 Los medios de reprografia existentes (fotocopiadoras, escaneres,
grabadoras, entre otros) se manejan, siguiendo las instrucciones de los
manuales de uso.

5.3 Las copias se facilitan en el formato (ampliaciones, reducciones, copias
a dos caras, entre otros), orden, nimero y plazo solicitados, aplicando
criterios de sostenibilidad (evitar copias innecesarias, ajuste de calidad
de impresion, entre otros).

5.4 Los criterios de seguridad, confidencialidad y acceso a la informacion
obtenida se aplican, siguiendo las instrucciones y los procedimientos
establecidos por la organizacion.

5.5 Las normas de prevencion de riesgos en la utilizacién de los equipos
de reprografia se aplican, usando los equipos de proteccion de
individual (EPl)y mostrando concienciacion sobre las consecuencias de
su no utilizacion.

. Efectuar labores de encuadernado funcional (grapado,

encanutado, entre otras) y plastificado, utilizando los formatos
adaptados al tipo de documento, asegurando su disposicion y
ordenacién y de acuerdo con las instrucciones recibidas.
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6.1 Los equipos de encuadernacion, plastificado y cizallas se mantienen,
ajustandolos, aplicando los protocolos para cada componente del
equipo y reciclando los residuos conforme a su naturaleza y a la
normativa vigente para el tratamiento de los mismos.

6.2 Los materiales para la encuadernacién y/o plastificado se preparan, de
acuerdo con el tipo y tamafo del documento a encuadernar y/o
plastificar, organizando y ordenando la documentacion y manejando los
medios de encuadernacién segun los manuales de uso.

6.3 Las dimensiones de los soportes empleados en la encuadernacion y/o
plastificado se modifican, empleando herramientas (cizallas, guillotina,
entre otras) y tomando las medidas de seguridad y proteccion
dispuestas para cada herramienta.

6.4 Los materiales de las cubiertas de los documentos a encuadernar se
seleccionan, de acuerdo con los manuales de uso y las indicaciones
recibidas.

6.5 La documentacion se encuaderna (encanutado, grapado, espiralado,
anillado, entre otras), en funcion de las caracteristicas del documento
(tamafo, numero de paginas, soporte, entre otras).

6.6 EI documento encuadernado y/o plastificado se comprueba,
garantizando que cumple con los criterios de calidad establecidos por
el superior responsable y la organizacion.

6.7 Las normas de prevencion de riesgos en la utilizacion de los equipos
de encuadernacion, corte y plastificado se aplican, usando los equipos
de proteccién individual (EPl)y mostrando concienciacién sobre las
consecuencias de su no utilizacion.

7. Reproducir en formato digital documentos, garantizando la
calidad de los mismos de acuerdo con los manuales e
instrucciones recibidas, a fin de su conservacion y archivo.

7.1 Los documentos a escanear se revisan, comprobando que no han sido
previamente digitalizados, para evitar duplicidades.

7.2 La estructura de carpetas que contendran los nuevos documentos se
localiza, siguiendo el procedimiento establecido por la organizacién,
facilitando la ubicacion de los mismos y su posterior recuperacion.

7.3 El tipo de documento impreso se identifica, en cuanto a sus
caracteristicas (color, imagenes, fotografias, entre otras), determinando
el formato a escanear.

7.4 El nombre del documento escaneado se asigna, de acuerdo con las
normas de nomenclatura definidas y referenciandolo de acuerdo con
los campos establecidos del documento.

7.5 El documento escaneado se guarda en la carpeta asignada, de acuerdo
con procedimientos establecidos por la organizacién, asociandole otros
documentos relacionados para su rapida localizacién posterior.

7.6 Los documentos electrénicos generados se comprueban, verificando
que la calidad no es inferior a la de los documentos que los originaron,
que estan completos, legibles en todas sus partes y contiene las
paginas consecutivas.
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b)

7.7 Las incidencias detectadas en el proceso de escaneado o en el
documento electronico producido se subsanan, comunicandolas al
superior, asegurando la calidad del producto final obtenido.

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 UC0971_1: Realizar operaciones auxiliares de
reproduccioén y archivo. Estos conocimientos se presentan agrupados
a partir de las actividades profesionales que aparecen en cursiva y
negrita:

1. Utilizacién de los sistemas operativos

- Gestidn de archivos y carpetas: elementos de navegacion o exploracién en un
sistema operativo, funciones de exploracién y busqueda.

- Manejo de las herramientas de recuperacién de la informacion, archivos o
carpetas.

- Intercambio de informacion: intercambio estatico, incrustar y vincular.

- Procedimientos de seguridad, integridad y proteccion de informacion: copias
de seguridad y mecanismos alternativos.

2. Técnicas de archivo y clasificacion de documentacion administrativa

- El archivo: definicién, importancia, fines, tipos y ambitos.

- Sistemas de organizacion, clasificacion y codificacién en funcién del tipo de
informacioén y documentacion.

- Procedimientos previos al archivo: codificacion de documentacioén, unificacion
de documentos. Mantenimiento del archivo fisico e informatico: material,
infraestructura de archivo, métodos de archivo, unidades de conservacion.

- Seguimiento, almacenamiento, conservacion y expurgo de documentos.

- Acceso, seguridad y confidencialidad de la informacién y documentacion.

3. Actualizacién y recuperacion de informacién en bases de datos

- Estructura y funciones de una base de datos.

- Gestidn de archivos en aplicaciones informaticas de bases de datos.
- Introduccién, modificacion y eliminacion de datos.

- Busquedas sencillas de datos.

- Configuracion e impresién de informes.

- Obtencion de copias de seguridad de las bases de datos.

4. Utilizacion de equipos de reprografia y digitalizacion

- Equipos de reproduccion: tipos, componentes, caracteristicas de los
dispositivos.

- ldentificacion de incidencias en equipos de reprografia.

- Funcionamiento de los equipos de reprografia (fotocopiadoras, impresoras,
escaneres, reproductoras, perforadoras, encuadernadoras, entre otros).
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- Utilizacion de software de digitalizacion de documentos.

- Obtencion de copias en formato documental y/o digital.

- Observacion de los procedimientos de calidad en la reproduccion de
documentos.

- Procedimientos de seguridad en la utilizaciéon de equipos de reproduccion.

- Gestion de residuos: tipos de residuos, clasificacién y normativa aplicable.

5. Encuadernacion funcional y plastificado

- Equipos, utiles y herramientas de encuadernacién funcional y plastificado:
tipos, caracteristicas, funcionamiento, deteccién de posibles incidencias.

- Materiales de la encuadernaciéon funcional: tipos, caracteristicas y su
utilizacion.

- Materiales de plastificado: tipos, caracteristicas y su utilizacion.

- Técnicas de encuadernaciéon funcional: corte, perforado y encuadernado
funcional.

- Técnicas de plastificado: elementos, formatos y corte.

- Utilizacion de equipos, utiles y herramientas de encuadernacion funcional y
plastificado en condiciones de seguridad.

- Gestion de residuos: tipos de residuos, clasificacién y normativa aplicable.

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:

- Mantener el area de trabajo con el grado de orden y limpieza requerido por
la organizacion.

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

- Interpretar y ejecutar las instrucciones de trabajo.

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

- Demostrar responsabilidad ante errores y fracasos, prestando atencion a
las mejoras que puedan presentarse.

- Cumplir las medidas que favorezcan el principio de igualdad de trato y
oportunidades entre hombres y mujeres.

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 situaciéon 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 situacién 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 evaluacién 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 “UC0971 _1: Realizar operaciones auxiliares de
reproduccién y archivo”, 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 Realizar operaciones auxiliares de
reproduccién y archivo, cumpliendo la normativa relativa a
proteccion medioambiental, planificacion de la actividad
preventiva y aplicando estandares de calidad. Esta situacidn
comprendera al menos las siguientes actividades:
1. Mantener los equipos y recursos de reproduccién y archivo.
2. Archivar y traspasar la documentacion.
3. Obtener copias de los documentos en soporte papel o digital.
4. Reproducir en formato digital.
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.

- 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
evaluacioén.
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Cada criterio de evaluacion esta formado por un criterio de mérito
significativo, asi como por los indicadores y escalas de
desempeio competente asociados a cada uno de dichos criterios.

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

Criterios de mérito Indicadores de desempefio competente

Rigor en el mantenimiento de los | - Revisiony mantenimiento de los equipos de reproduccion.
equipos y recursos de reproducciény | - Solicitud de los consumibles agotados.

archivo. - Subsanacion de los errores de funcionamiento.

- Deteccion de las deficiencias en los recursos de archivo.
- Comunicacién de los fallos en los equipos.

El umbral de desempefio competente esta explicitado en la

Escala A.
Eficiencia para archivar y traspasar la | - Seleccion del soporte de archivo.
documentacion. - Agrupacion de los documentos a archivar en soporte papel
o digital.

- Escaneo de los documentos en soporte de papel
seleccionados para su conservacion.

- Ordenacion de los documentos.

- Ubicacion de los documentos e informacion a archivar.

- Proteccion de los documentos e informacion de acceso
restringido o confidencial.

- Realizacion de los préstamos o solicitudes de
documentacion, la distribucién u otras acciones sobre los
documentos archivados.

- Respeto de los criterios de seguridad, confidencialidad y
acceso a la informacion archivada.

- Localizacion de la documentacion a traspasar o expurgar.

- Agrupacion de los elementos a expurgar.

- Verificacion de la eliminacion y destruccion de la
informacion y documentacion.

- Traspaso de los documentos o archivos fisicos o
informaticos.

- Verificacion de la eliminacion y destruccion de la
informacién y documentacion.

- Traspaso de los documentos o archivos fisicos o
informaticos.

- Respeto de los criterios de seguridad, confidencialidad y
de acceso a la informacion archivada.
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Eficacia para obtener copias de los
documentos en soporte papel o digital.

Exactitud para reproducir en formato
digital.

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

Financiado por
in Unién Europea

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

Identificacion de los pardmetros relacionados con la
informacion a copiar.

Manejo de los medios de reprografia existentes.
Facilitacion de las copias.

Aplicacion de los criterios de seguridad, confidencialidad
y acceso a la informacion obtenida.

Aplicacion de las normas de prevencion de riesgos en la
utilizacion de los equipos de reprografia.

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

Revision de los documentos a escanear.

Localizacion de la estructura de carpetas que contendran
los nuevos documentos.

Identificacion del tipo de documento impreso.

Asignacién del nombre de documento escaneado.
Guarda del documento escaneado.

Comprobacion de los documentos electrénicos
generados.

Subsanacion de las incidencias detectadas en el proceso
de escaneado o en el documento electrénico producido.

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

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 mantener los equipos y recursos de reproduccion y archivo, revisa y mantiene los equipos de
4 reproduccion. Solicita los consumibles agotados. Subsana los errores de funcionamiento. Detiene las
deficiencias en los recursos de archivo. Comunica los fallos en los equipos.
3_|
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Financiado por
in Unién Europea

Para mantener los equipos y recursos de reproduccion y archivo, revisa y mantiene los
equipos de reproduccion. Solicita los consumibles agotados. Subsana los errores de
funcionamiento. Detiene las deficiencias en los recursos de archivo. Comunica los fallos en
los equipos. La persona candidata, comete ligeras irregularidades que no alteran el resultado
final.

Para mantener los equipos y recursos de reproduccion y archivo, revisa y mantiene los equipos de
2 reproduccion. Solicita los consumibles agotados. Subsana los errores de funcionamiento. Detiene las

deficiencias en los recursos de archivo. Comunica los fallos en los equipos. La persona candidata,
comete amplias irregularidades que alteran el resultado final.

1 No mantiene los equipos ni recursos de reproduccion ni archivo.

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

Escala B

Para archivar y traspasar la documentacion, selecciona el soporte de archivo. Agrupa los documentos
a archivar en soporte papel o digital. Escanea los documentos en soporte de papel seleccionados
para su conservacion. Ordena los documentos. Ubica los documentos e informa al archivar. Protege
los documentos e informa de acceso restringido o confidencial. Realiza los préstamos o solicitudes
de documentacion, la distribuye u otras acciones sobre los documentos archivados. Respeta los
4 criterios de seguridad, confidencialidad y acceso a la informacion archivada. Localiza la

documentacion a traspasar o expurgar. Agrupa los elementos a expurgar. Verifica la eliminacion y
destruye la informacién documentacion. Traspasa los documentos o0 archivos fisicos o informaticos.
Verifica la eliminacién y destruccion de la informacién y documentacion. Traspasa los documentos o
archivos fisicos o informaticos. Verifica la eliminacién y destruye la informacién y documentacion.
Traspasa los documentos o archivos fisicos o informaticos. Respeta los criterios de seguridad,
confidencialidad y de acceso a la informacién archivada.

Para archivar y traspasar la documentacion, selecciona el soporte de archivo. Agrupa los
documentos a archivar en soporte papel o digital. Escanea los documentos en soporte de
papel seleccionados para su conservacion. Ordena los documentos. Ubica los documentos e
informa al archivar. Protege los documentos e informa de acceso restringido o confidencial.
Realiza los préstamos o solicitudes de documentacidn, la distribuye u otras acciones sobre
los documentos archivados. Respeta los criterios de seguridad, confidencialidad y acceso a la
3 informacion archivada. Localiza la documentaciéon a traspasar o expurgar. Agrupa los

elementos a expurgar. Verifica la eliminacién y destruye la informacion documentacion.
Traspasa los documentos o archivos fisicos o informaticos. Verifica la eliminacion y
destruccion de la informacion y documentacion. Traspasa los documentos o archivos fisicos
o informaticos. Verifica la eliminacién y destruye la informacion y documentacion. Traspasa
los documentos o archivos fisicos o informaticos. Respeta los criterios de seguridad,
confidencialidad y de acceso a la informacion archivada. La persona candidata, comete ligeras
irregularidades que no alteran el resultado final.
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Para archivar y traspasar la documentacion, selecciona el soporte de archivo. Agrupa los documentos
a archivar en soporte papel o digital. Escanea los documentos en soporte de papel seleccionados
para su conservacion. Ordena los documentos. Ubica los documentos e informa al archivar. Protege
los documentos e informa de acceso restringido o confidencial. Realiza los préstamos o solicitudes
de documentacion, la distribuye u otras acciones sobre los documentos archivados. Respeta los
criterios de seguridad, confidencialidad y acceso a la informacion archivada. Localiza la
documentacion a traspasar o expurgar. Agrupa los elementos a expurgar. Verifica la eliminacion y
destruye la informacién documentacion. Traspasa los documentos o0 archivos fisicos o informaticos.
Verifica la eliminacion y destruccion de la informacién y documentacion. Traspasa los documentos o
archivos fisicos o informéticos. Verifica la eliminacién y destruye la informacién y documentacion.
Traspasa los documentos o archivos fisicos o informaticos. Respeta los criterios de seguridad,
confidencialidad y de acceso a la informacién archivada. La persona candidata, comete amplias
irregularidades que alteran el resultado final.

No archiva ni traspasa la documentacion.

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

Escala C

Para obtener copias de los documentos en soporte papel o digital, identifica los pardmetros
relacionados con la informacion a copiar. Maneja los medios de reprografia existentes. Facilita las
copias. Aplica los criterios de seguridad, confidencialidad y acceso a la informacién obtenida. Aplica
las normas de prevencion de riesgos en la utilizacion de los equipos de reprografia.

Para obtener copias de los documentos en soporte papel o digital, identifica los parametros
relacionados con la informacion a copiar. Maneja los medios de reprografia existentes. Facilita
las copias. Aplica los criterios de seguridad, confidencialidad y acceso a la informacion
obtenida. Aplica las normas de prevencion de riesgos en la utilizacion de los equipos de
reprografia. La persona candidata, comete ligeras irregularidades que no alteran el resultado
final.

Para obtener copias de los documentos en soporte papel o digital, identifica los parametros
relacionados con la informacion a copiar. Maneja los medios de reprografia existentes. Facilita las
copias. Aplica los criterios de seguridad, confidencialidad y acceso a la informacion obtenida. Aplica
las normas de prevencion de riesgos en la utilizacion de los equipos de reprografia. La persona
candidata, comete amplias irregularidades que alteran el resultado final.

No obtiene copias de los documentos en soporte papel o digital.

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

Escala D
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Para reproducir en formato digital, revisa los documentos a escanear. Localiza la estructura de
carpetas que contendran los nuevos documentos. Identifica el tipo de documento impreso. Asigna el
4 nombre de documento escaneado. Guarda el documento escaneado. Comprueba los documentos
electrénicos generados. Subsana las incidencias detectadas en el proceso de escaneado o en el
documento electrénico producido.

Para reproducir en formato digital, revisa los documentos a escanear. Localiza la estructura
de carpetas que contendran los nuevos documentos. Identifica el tipo de documento impreso.
3 Asigna el nombre de documento escaneado. Guarda el documento escaneado. Comprueba los

documentos electronicos generados. Subsana las incidencias detectadas en el proceso de
escaneado o en el documento electrénico producido. La persona candidata, comete ligeras
irregularidades que no alteran el resultado final.

Para reproducir en formato digital, revisa los documentos a escanear. Localiza la estructura de
carpetas que contendran los nuevos documentos. Identifica el tipo de documento impreso. Asigna el
2 nombre de documento escaneado. Guarda el documento escaneado. Comprueba los documentos

electronicos generados. Subsana las incidencias detectadas en el proceso de escaneado o en el
documento electrénico producido. La persona candidata, comete amplias irregularidades que alteran
el resultado final.

1 No reproduce en formato digital.

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:
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a)

b)

NIVELES DE CUALIFICACION

Métodos indirectos: Consisten en la valoracién 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.

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
(C)

4

- Métodos indirectos (B)

3

2 Métodos directos (A)

1

METODOS DE EVALUACION

Fuente: Leonard Mertens (elaboracién propia)
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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 situaciéon 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 seleccion 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
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)

c)

Cuando la persona candidata justifique sélo formacion formal y no tenga
experiencia en el proceso de Realizar operaciones auxiliares de
reproduccion y archivo, se le sometera, al menos, a una prueba
profesional de evaluacién y a una entrevista profesional estructurada
sobre la dimension relacionada con el "saber" y "saber estar" de la
competencia profesional.

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 evaluacidén, 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 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.
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d)

e)

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.

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 "1" y sus competencias tienen

¢)]

componentes psicomotores, cognitivos y actitudinales. Por sus
caracteristicas, y dado que, en este caso, tiene mayor relevancia el
componente de destrezas psicomotrices, en funcion 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 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.
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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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