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1. ESPECIFICACIONES DE EVALUACION DE LA UNIDAD DE COMPETENCIA

Dado que la evaluaciéon 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 UC2022_3: Informar y formar al usuario de la biblioteca.

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”,
gue 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
informacion y formacion al usuario de la biblioteca, y que se indican a
continuacion:

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

1. Orientar al usuario de la biblioteca sobre las instalaciones y servicios de
la misma que estan a su disposicidon para su uso eficiente
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1.1 Efectuar el proceso de acogida y atencion al usuario de la biblioteca,
atendiendo a sus necesidades especificas para satisfacer su demanda de
informacion

1.2 Identificar las necesidades del usuario de la biblioteca, ofreciendo una acogida
personalizada

1.3 Informar al usuario de la biblioteca sobre todas las prestaciones y posibilidades
de los servicios y secciones de la misma para que puedan utilizarlos

1.4 Identificar los servicios con cariz informativo y sociocultural del ambito
geografico y/o institucional en que se ubica la biblioteca, mediante la consulta
de la documentacién generada por estos

1.5 Orientar al usuario de la biblioteca en la utilizacion de la misma de forma
presencial, por teléfono, correo electrénico y otros entornos virtuales, mediante
la consulta y respuesta por dichos canales

Gestionar el carné de usuario de la biblioteca cumplimentando sus
datos identificativos en el sistema de gestion bibliotecaria para hacer
uso de la totalidad de los servicios de la biblioteca

2.1 Explicar al usuario de la biblioteca el procedimiento de obtencion del carné de
usuario, para propiciar su solicitud y la posterior utilizacion del mismo

2.2 Incorporar los datos del usuario de la biblioteca al sistema de gestion
bibliotecaria, para iniciar el proceso de gestion del carné de usuario de la
biblioteca

2.3 Emitir fisicamente el carné de usuario con su correspondiente clave, para que
el nuevo usuario de la biblioteca pueda hacer uso de los servicios que ésta
pone a su disposicién

2.4 Revisar los datos de los carnés que aparecen en los informes obtenidos del
sistema de gestion bibliotecaria, evitando errores en las comunicaciones con el
usuario de la biblioteca y garantizando la prestacion del servicio de biblioteca

2.5 Redactar las estadisticas de numero y tipologia de usuarios, entre otros,
explotando los datos identificativos de los usuarios de la biblioteca

Informar al usuario de la biblioteca sobre la carta de servicios y el
reglamento de la misma, para garantizar el buen uso de las
instalaciones y un servicio de calidad en la biblioteca

3.1 Comunicar al usuario de la biblioteca la informacién recogida en el reglamento
sobre el funcionamiento de la misma, favoreciendo el uso de las instalaciones y
servicios de la biblioteca

3.2 Recoger las observaciones del usuario de la biblioteca sobre cualquier punto
del reglamento y/o la carta de servicios de la misma, mejorando asi el servicio
prestado

3.3 Poner a disposicion del usuario de la biblioteca la carta de servicios de la
misma, favoreciendo su cumplimiento

3.4 Recopilar los datos necesarios en el célculo de indicadores asociados a los
compromisos de la carta de servicios de la biblioteca, para medir la calidad del
servicio bibliotecario

Dar orientacién bibliografica al usuario de la biblioteca de forma
presencial, por teléfono, correo electrénico y otros entornos virtuales,
facilitando el acceso ala coleccién de la biblioteca

FONDQ SOCIAL EUROPED
EI FSE Invierte en tu futuro

GEC_UC2022_3

-Publicada 2011- Hoja 3 de 17



6.

4.1

4.2

4.3

4.4

Recibir las consultas bibliograficas realizadas por el usuario de la biblioteca de
forma presencial, por teléfono, correo electrénico, otros entornos virtuales,
entre otras, atendiendo a los procedimientos establecidos por la biblioteca
Responder a las consultas bibliogréaficas béasicas del usuario de la biblioteca de
forma personalizada, en funcion de las necesidades manifestadas, los niveles
formativos detectados y utilizando el sistema de gestion bibliotecaria

Derivar las consultas bibliograficas avanzadas en las que se requiera realizar
busquedas en otros catélogos o en fuentes de informacion especializadas a los
bibliotecarios responsables, garantizando asi la calidad y pertinencia de las
respuestas

Orientar al usuario de la biblioteca sobre la ubicacion de los fondos
bibliograficos y el sistema de ordenacion establecido por la biblioteca,
acompafiando al usuario de forma personal si es necesario

Formar al usuario de la biblioteca en el manejo de las herramientas
bibliogréaficas tales como catdlogos, bases de datos, portales y
repositorios, entre otros, y en habilidades en informética basica, para
gue las utilice con autonomia, facilitando la localizacién de los fondos
bibliogréficos de la biblioteca

51

5.2

5.3

54

5.5

Identificar las necesidades formativas del usuario de la biblioteca en el manejo
de las herramientas bibliograficas tales como catalogos, bases de datos,
portales y repositorios, entre otros, para adecuar la formacion a los diferentes
niveles y necesidades del usuario

Explicar al usuario de la biblioteca interesado el manejo de las herramientas
bibliogréficas existentes en la misma para que éste las utilice con autonomia.
Explicar al usuario de la biblioteca la interpretacién de la signatura obtenida a
través de las herramientas bibliogréaficas y su relacion con la localizacion de los
fondos bibliograficos en las instalaciones de la biblioteca, para que localice de
forma auténoma los fondos bibliogréaficos en las instalaciones de la misma
Identificar las necesidades del usuario de la biblioteca acerca del conocimiento
en informatica basica requerida en el manejo de las Tecnologias de la
Informacién y la Comunicacién (TIC) existentes en la biblioteca, mediante la
realizacion de preguntas

Ensefiar al usuario de la biblioteca habilidades en informética bésica, de forma
clara 'y en el momento en que sean demandadas por éste

Apoyar en la gestién de las actividades formativas de la biblioteca,
colaborando con los superiores técnicos y/o jerarquicos

6.1

6.2

6.3

6.4

Apoyar administrativamente las actividades formativas de la biblioteca tales
como inscripciones y control de asistencia, entre otras, para garantizar el
acceso Y la celebracion de dichas actividades formativas

Difundir las actividades formativas de la biblioteca a sus usuarios y al resto de
la poblacion de su influencia, a través de distintos formatos y canales
Actualizar permanentemente los instrumentos de gestion utilizados en torno a
las actividades formativas efectuadas en la biblioteca tales como bases de
datos, hojas de célculo u otros sistemas, entre otros, a fin de asegurar una
buena gestion en las actividades formativas

Confeccionar los materiales didacticos en los diversos soportes (papel, digital,
entre otros) que produce la biblioteca, de acuerdo con los criterios establecidos
por los superiores técnicos y/o jerarquicos
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6.5 Gestionar la recogida de datos de participacién y opinion, y su tratamiento
informatico, favoreciendo la evaluacion de las actividades formativas de la
biblioteca por parte de los superiores técnicos y/o jerarquicos

7. Elaborar materiales de informacién y difusién, tales como guias, folletos
y carteles, entre otros, para difundir los servicios y las actividades de la
misma

7.1 Efectuar trabajos de edicion y disefio de materiales de difusion elaborados por
la biblioteca tales como guias de lectura y folletos informativos, entre otros,
atendiendo a criterios de calidad en la informacién y sencillez en el formato

7.2 Difundir los materiales de informacion elaborados por la biblioteca al nUmero
méximo de sus usuarios, mediante diferentes canales de comunicacion, tanto
tradicionales como virtuales

7.3 Actualizar la informacién relativa a la actividad de la biblioteca, con las
herramientas establecidas por ésta y bajo la supervision de los superiores
técnicos y/o jerarquicos

7.4 Actualizar permanentemente las Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacién (TIC), tales como blogs, wikis, paginas web o redes sociales ,
que la biblioteca ponga en funcionamiento, permitiendo la difusién de los
servicios de la biblioteca entre el pablico usuario

b) Especificaciones relacionadas con el “saber”.

La persona candidata, en su caso, deberd demostrar que posee los
conocimientos técnicos (conceptos y procedimientos) que dan soporte a
las actividades profesionales implicadas en las realizaciones profesionales
de la UC2022_3: Informar y formar al usuario de la biblioteca.:

1. Orientacion al usuario de la biblioteca sobre las instalaciones y servicios
gue estan a su disposicion

- Técnicas de acogida y atencion al usuario
- Técnicas de identificacion de necesidades informativas de los usuarios y de
recogida de informacion
- El proceso de comunicacion y los canales comunicativos
- Tipologia de bibliotecas:
o Concepto
o Funciones
0 Servicios e instalaciones
Informacién sociocultural del ambito geografico y/o institucional determinado

2. Gestion del carné de usuario de la biblioteca e introduccién de los datos
identificativos del usuario en el sistema de gestién bibliotecaria

- Proceso de obtencidon y condiciones de uso del carné de usuario
- Tipologia de normativas y reglamentos bibliotecarios
- Tipologia de sistemas y tecnologias para la gestiébn y emision del carné de
usuario de bibliotecaria
- Sistemas de gestion bibliotecaria:
o Concepto y caracteristicas
o Tipologia
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0 Modulos de circulacién y manejo
- Metodologia de extraccion de datos de usuarios y redaccién de estadisticas
- Legislacién en materia de proteccion de datos

3. Informacion al usuario sobre la carta de servicios y el reglamento de la
biblioteca.

- Reglamento y normativa bibliotecaria

- Cartas de servicio bibliotecario: concepto y finalidad

- Calidad de servicios bibliotecarios: recogida de opiniones de usuarios y calculo
de indicadores

4. Orientacién bibliografica al usuario.

- Consultas bibliogréaficas
o Tipologia (avanzadas y basicas).
o0 Resolucion de consultas basicas
- Herramientas bibliograficas y fuentes de informacion
o Tipologia
o Estrategias de blsqueda
- Sistemas de ordenacion y clasificacion en las bibliotecas
o Clasificaciones alfabéticas y sistematicas
0 CDU (Clasificacién Decimal Universal).

5. Formacion al usuario en el manejo de las herramientas bibliogréficas y en
habilidades en informatica bésica.

- Herramientas bibliograficas y fuentes de informacién: tipologia y manejo.

- Localizacion de fondos bibliogréaficos en la biblioteca: la signatura topografica.

- Formacién de usuarios en bibliotecas: deteccién de necesidades y técnicas
formativas.

- Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion (TIC) aplicadas a biblioteca
(blogs, wikis, redes sociales, entre otros). La biblioteca 2.0.

6. Apoyo en la gestion de actividades formativas de la biblioteca.

- Actividades formativas de la biblioteca: gestion y difusion de las mismas
- Confeccion y actualizacion de materiales didacticos: tipologia y criterios de
calidad

- Datos de participacion y opinién: gestion y tratamiento informéatico
7. Elaboracién de materiales informativos y divulgativos relativos a biblioteca.
- Difusion de informacion de la biblioteca: métodos y técnicas

- Materiales divulgativos: redaccién, actualizacién y criterios de calidad
- Las TIC como medio de difusién de la informacion sobre la biblioteca

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

- Agentes comunitarios: poblacién, usuarios, servicios con cariz informativo y
sociocultural del ambito geogréfico y/o institucional en que se ubica la biblioteca
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- Manejo de herramientas informaticas: base de datos, hoja de calculo,
procesadores de texto, presentaciones graficas, editores de imagenes, correo
electrénico

- Sistemas de gestion bibliotecaria: concepto, tipologia, y manejo

- Internet: concepto y manejo

- Manejo de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion ( tales como blogs,
wikis, paginas web o redes sociales, entre otros)

- Manejo de herramientas bibliogréaficas: catalogos, repositorios, bibliografias,
bases de datos, entre otros.

- Técnicas y estrategias de busquedas bibliograficas y de informacion

- Tipologia documental ( tales como monografias, publicaciones seriadas, dvd, cd,
entre otros)

- Las bibliotecas. Tipologia (Bibliotecas Nacionales, Bibliotecas publicas,
Bibliotecas Universitarias, Bibliotecas especializadas, entre otras)

- Los usuarios de las bibliotecas. Tipologia. Fuentes para informarse sobre los
usuarios

- Normativa bibliotecaria.

- Normativa de Proteccion de Datos.

- Técnicas de redaccion de textos

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. Enrelacion con otros profesionales debera:

1.1 Mostrar capacidad de organizacion.

1.2 Movilizar habilidades sociales y personales
1.3 Adaptarse a grupos de trabajo y contingencias
1.4 Mostrar una actitud participativa y de respeto.
1.5 Colabora activamente en el grupo de trabajo

2. En relaciéon con los usuarios debera:

2.1 Demostrar asertividad y empatia

2.2 Mostrar capacidad de andlisis e interpretacion de informacion

2.3 Mouvilizar habilidades para la resolucion de conflictos.

2.4 Transmitir la informacion con fiabilidad y utilizando los canales adecuados.

3. En relacién con la competencia personal y profesional deberé:
3.1 Cuidar su aspecto personal.
3.2 Mantener una actitud discreta y no implicarse en los asuntos personales de los

miembros de la comunidad.
3.3 Interpretar la informacion con objetividad

1.2. Situaciones profesionales de evaluacion y criterios de evaluacion.
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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, béasicamente, todo el contexto profesional de la Unidad de
Competencia implicada.

Asi mismo, la situacion profesional de evaluacion se sustenta en actividades
profesionales que permiten inferir competencia profesional 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 “UC2022_3: Informar y formar al usuario de la biblioteca”, se
tiene 1 situacion profesional de evaluacion y se concreta en los siguientes
términos:

1.2.1. Situacion profesional de evaluacién numero 1.
a) Descripcién de la situacion profesional de evaluacion.
En esta situacidon profesional, la persona candidata demostrarqd la
competencia requerida para Informar y formar al usuario de la biblioteca,

teniendo en cuenta la normativa establecida en materia de proteccién de
datos. Esta situaciéon comprendera al menos las siguientes actividades

1. Ofrecer orientacion general sobre las instalaciones y servicios de la
biblioteca y orientacion bibliografica al usuario de la misma

2. Gestionar el carné de usuario de la biblioteca.

3. Formar al usuario de la biblioteca en habilidades en informatica basica y
en el manejo de las herramientas bibliograficas que tiene la biblioteca.

4. Apoyar en la gestion de las actividades formativas de la biblioteca.
5. Elaborar materiales de informacion y difusion sobre la biblioteca, bajo la
supervision y/o en colaboracibn con los superiores técnicos Yy/o

jerarquicos.

Condiciones adicionales:
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- Se dispondra de hardware y software informatico (hojas de calculo,
procesadores de texto y editores de imagenes), correo electronico, y
conexion a Internet.

- Se dispondra de impresora y camara web.

- Se dispondra de un Sistema de Gestion Bibliotecaria con modulo de
circulacion.

- Se dispondra de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC),
tales como blogs, wikis, paginas web o redes sociales.

- La prueba se podra desarrollar en un entorno real o simulado.

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

b) Criterios de evaluacién asociados a la situacién de evaluacion
numero 1

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

En la situacion profesional de evaluacion numero 1, los criterios se
especifican en el cuadro siguiente:

Criterios de mérito Indicadores, escalas y umbrales de desempefio
competente

Deteccion de usuarios nuevos en la biblioteca

Informacion general y bibliogréfica al

usuario de la biblioteca. - Deteccion de las necesidades del usuario de la

biblioteca

- Resolucién de consultas del usuario de la biblioteca
sobre las instalaciones, los servicios y la organizacion
de la misma

- Resolucion a las consultas bibliogréficas basicas
planteadas por el usuario de la biblioteca.

- Orientacion sobre la ubicacion de los fondos
bibliogréaficos y el sistema de ordenacion establecido

- Informacion sobre los documentos basicos que rigen el
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funcionamiento de la biblioteca (reglamento y carta de
servicios de la misma)

- Comunicacion de la posibilidad de hacer observaciones
sobre cualquier punto del reglamento y/o la carta de
servicios de la misma.

- Identificacion del ambito geogréfico y/o institucional en
que se ubica la biblioteca, y de los servicios con cariz
informativo y sociocultural que pueden generar
documentacion.

El umbral de desempefio competente esta explicitado en la

Escala A.

Gestion del carné de usuario de la - Transmision de informacion sobre el procedimiento de
biblioteca obtencion del camé de la biblioteca.

- Incorporacién de los datos del usuario de la biblioteca
al sistema de gestion bibliotecaria.

- Emision fisica del carné de usuario con su
correspondiente clave.

- Revision de los datos de los carnés de usuarios que
aparecen en los informes obtenidos del sistema de
gestion bibliotecaria.

- Cumplimentacion de las estadisticas de nimero y
tipologia de usuarios de la biblioteca.

- Ajuste a la normativa de proteccion de datos vigente.

El umbral de desempefioc competente requiere el

cumplimiento total de este criterio en todas las actividades.

Formacion del usuario de la biblioteca | - Identificacion de las necesidades formativas del

en el manejo de las herramientas usuario en el manejo de las herramientas bibliograficas
bibliograficas y en habilidades en y/o habilidades en informética basica.

informatica basica.

- Transmision al usuario de la biblioteca de habilidades
en informética béasica y del manejo de las herramientas
bibliogréaficas existentes en la biblioteca en el momento
en que sean demandadas.

- Informacion al usuario de la biblioteca de la
interpretacion de la signatura obtenida a través de las
herramientas bibliograficas y su relacién con la
localizacion de los fondos bibliograficos en las
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instalaciones de la biblioteca.

El umbral de desempefio competente requiere el
cumplimiento total de este criterio en todas las actividades.

Gestion de las actividades formativas
de la biblioteca, colaborando con los
superiores técnicos y/o jerarquicos.

Apoyo administrativo a las actividades formativas de la
biblioteca

Actualizacion permanente de la informacion relativa a
las actividades formativas realizadas en la biblioteca.

Eleccion de los distintos medios de comunicacion
(television, radio, prensa) y canales (contacto directo,
teléfono, entornos virtuales) para la difusion de las
actividades formativas de la biblioteca a sus usuarios y
al resto de la poblacion de su influencia.

Confeccion de materiales didacticos en los diversos
soportes para la realizacion de actividades formativas
de la biblioteca.

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

Aplicacion de técnicas y recursos -
para la elaboracion y actualizacion de
materiales de informacion y difusion

sobre la biblioteca.

Edicidn, disefio y actualizacion permanente de
materiales de difusion de informacion sobre la
biblioteca, tales como guias de lectura y folletos
informativos, entre otros.

Eleccion de los distintos medios television, radio,
prensa) y canales (contacto directo, teléfono, entornos
virtuales) para la difusion de materiales de informacion
sobre la biblioteca, al nimero maximo de usuarios.

Actualizacion permanente de la informacion relativa a
la actividad de la biblioteca, con las herramientas
establecidas por ésta, entre las que se pueden incluir
las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion
(TIC), tales como blogs, wikis, paginas web o redes
sociales.

El umbral de desempefio competente requiere el
cumplimiento total de este criterio en todas las actividades.

Escala A
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5 Se da informacién general y hibliografica al usuario de la biblioteca , detectando usuarios nuevos en
la biblioteca mediante la observacion o la entrevista personal, asi como sus necesidades
informativas y resolviendo sus consultas de forma presencial, por teléfono, correo electrénico y otros
entornos virtuales, se orienta al usuario sobre la ubicacién de los fondos hibliograficos y el sistema
de ordenacion establecido por la biblioteca y se le informa de la existencia del reglamento y la carta
de servicios de la biblioteca y de la posibilidad de hacer observaciones sobre los mismos; se
identifica el ambito geografico y/o institucional en que se ubica la biblioteca, y los servicios con cariz
informativo y sociocultural que pueden generar documentacion.

4 Se da informacién general y bibliografica al usuario de la biblioteca, detectando usuarios
nuevos en la biblioteca mediante la observacion o la entrevista personal, asi como sus
necesidades informativas y resolviendo sus consultas de forma presencial, por teléfono,
correo electronico y otros entornos virtuales; se orienta al usuario sobre la ubicacién de los
fondos bibliograficos y el sistema de ordenacién establecido por la biblioteca y se le informa
de la existencia del reglamento y la carta de servicios de la biblioteca y de la posibilidad de
hacer observaciones sobre los mismos; pero no se identifica el ambito geografico ylo
institucional en que se ubica la biblioteca, ni los servicios con cariz informativo y
sociocultural que pueden generar documentacion.

3 Se da informacion general y bibliografica al usuario de la biblioteca, detectando sus necesidades
informativas y resolviendo sus consultas de forma presencial, por teléfono, correo electronico y otros
entornos virtuales; se orienta al usuario sobre la ubicacién de los fondos bibliograficos y el sistema
de ordenacién establecido por la biblioteca y se le informa de la existencia del reglamento y la carta
de servicios de la biblioteca , pero no se le da la posibilidad de hacer observaciones sobre los
mismos; no se identifica el &mbito geogréfico y/o institucional en que se ubica la biblioteca, ni los
servicios con cariz informativo y sociocultural que pueden generar documentacion.

2 Se da informacion general y bibliografica al usuario de la biblioteca, detectando sus necesidades
informativas y resolviendo sus consultas s6lo forma presencial; se orienta al usuario sobre la
ubicacion de los fondos hibliograficos y el sistema de ordenacion establecido por la biblioteca y se le
informa de la existencia del reglamento y la carta de servicios de la biblioteca , pero no se le da la
posibilidad de hacer observaciones sobre los mismos; no se identifica el &mbito geogréfico y/o
institucional en que se ubica la biblioteca, ni los servicios con cariz informativo y sociocultural que
pueden generar documentacion.

1 Se da sdlo informacion general al usuario de la biblioteca, sin tener en cuenta sus necesidades
informativas y resolviendo sus consultas sélo de forma presencial; no se orienta al usuario sobre la
ubicacion de los fondos bibliograficos y el sistema de ordenacidn establecido por la biblioteca ni se le
informa de la existencia del reglamento y la carta de servicios de la biblioteca; y no se identifica el
ambito geogréfico y/o institucional en que se ubica la biblioteca, ni los servicios con cariz informativo
y sociocultural que pueden generar documentacion.

Nota: el umbral de desempefio competente corresponde a la descripcion
establecida en el nimero 4 de la escala.

Escala B

5 Colabora con los superiores técnicos y/o jerarquicos en la gestion de las actividades formativas de la
biblioteca, mediante la realizacion de tareas administrativas de apoyo tales como la realizacion de
inscripciones, el control de asistencia, y la recogida de datos de participacion y opinién; Actualiza la
informacion sobre las actividades formativas a través de distintos formatos y canales
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permanentemente y la difunde a los usuarios de la biblioteca y al resto de la poblacion de su
influencia a través de distintos formatos y canales; confeccionan materiales didacticos en los
diversos soportes (papel, digital, entre otros) para la realizacién de dichas actividades formativas.

4 Colabora con los superiores técnicos yl/o jerarquicos en la gestion de las actividades
formativas de la biblioteca, mediante la realizacién de tareas administrativas de apoyo tales
como la realizacién de inscripciones, el control de asistencia, y la recogida de datos de
participacion y opinion; actualiza permanentemente la informacion sobre las actividades
formativas y la difunde a los usuarios de la biblioteca y al resto de la poblacién de su
influencia a través de distintos formatos y canales; pero sélo se confeccionan materiales
didacticos en soporte papel para la realizacion de dichas actividades formativas.

3 Colabora con los superiores técnicos y/o jerarquicos en la gestion de las actividades formativas de la
biblioteca, mediante la realizacion de tareas administrativas de apoyo tales como la realizacion de
inscripciones, el control de asistencia, y la recogida de datos de participacion y opinién; actualiza
permanentemente la informacion sobre las actividades formativas pero no la difunde a los usuarios
de la biblioteca y al resto de la poblacion de su influencia a través de distintos formatos y canales;
s6lo se confeccionan materiales didacticos en soporte papel para la realizacion de dichas
actividades formativas.

2 Colabora con los superiores técnicos y/o jerarquicos en la gestion de las actividades formativas de
la biblioteca, mediante la realizacién de tareas administrativas de apoyo tales como la realizacion de
inscripciones, el control de asistencia, y la recogida de datos de participacion y opinién; no actualiza
permanentemente la informacion sobre las actividades formativas y no la difunde a los usuarios de
la biblioteca y al resto de la poblacién de su influencia a través de distintos formatos y canales; no
se confeccionan materiales didacticos para la realizacion de dichas actividades formativas.

1 No colabora con los superiores técnicos y/o jerarquicos en la gestién de las actividades formativas
de la hiblioteca, obviando la realizacion de tareas administrativas de apoyo tales como la realizacion
de inscripciones, el control de asistencia, y la recogida de datos de participacion y opinién; no
actualiza permanentemente la informacién sobre las actividades formativas y no la difunde a los
usuarios de la biblioteca y al resto de la poblacion de su influencia a través de distintos formatos y
canales; no se confeccionan materiales didacticos para la realizacion de dichas actividades
formativas.

Nota: el umbral de desempefio competente corresponde a la descripcion
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 eleccidn
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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 formacidn son los que a continuacion se relacionan:

a) Métodos indirectos: Consisten en la valoracién 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.

b) Métodos directos: Proporcionan evidencias de competencia en el mismo
momento de realizar la evaluacion. Los métodos directos susceptibles de
ser utilizados son los siguientes:

- Observacion en el puesto de trabajo (A)

- Observacién de una situacion de trabajo simulada (A)

- Pruebas de competencia profesional basadas en las situaciones
profesionales de evaluacion (C).

- Pruebas de habilidades (C).

- Ejecuciéon de un proyecto (C).

- Entrevista profesional estructurada (C).

- Preguntas orales (C).

- Pruebas objetivas (C).

Métodos directos

5 complementarios
(©)
S
o 4
S .
o Métodos indirectos (B)
=
3 3
[NH)
a
(Ve]
[NW]
o 2 . .
> Métodos directos (A)
=

METODOS DE EVALUACION

Fuente: Leonard Mertens (elaboracidén 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 situacion de trabajo real o simulada, mientras que, a
niveles superiores, debe priorizarse la utilizacion de métodos indirectos
acompafnados de entrevista profesional estructurada.

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

Por dltimo, indicar que las evidencias de competencia indirectas
debidamente contrastadas y valoradas, pueden incidir decisivamente, en
cada caso patrticular, en la eleccién de otros métodos de evaluacion para
obtener evidencias de competencia complementarias.

2.2. Orientaciones para las Comisiones de Evaluacién y Evaluadores.

a)

b)

d)

Cuando la persona candidata justifiqgue so6lo formacién no formal y no tenga
experiencia en el montaje y mantenimiento de redes de gas en acero, se le
someterda, al menos, a una prueba profesional de evaluacion y a una
entrevista estructurada profesional 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 evalla 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.

Si se aplica una prueba préactica, se recomienda que se realice, en la
medida de lo posible en un entorno real, preferiblemente en una biblioteca
publica, por la heterogeneidad de los usuarios y sus necesidades
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informativas asi como establecer un tiempo para su realizacién,
considerando el que emplearia un/a profesional competente, para que el
evaluado trabaje en condiciones de estrés profesional.

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

f) Esta Unidad de Competencia es de nivel 3. Sin embargo tiene importancia
el dominio de destrezas manuales, por lo que en funcion del método de
evaluacion utilizado, se recomienda que 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) En la entrevista profesional para comprobar lo explicitado por la persona
candidata se tendran en cuenta las siguientes recomendaciones:

Se estructurard 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 méaxima atencién 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 comunigue con confianza, respetando su propio ritmo y
solventando sus posibles dificultades de expresion.

Para el desarrollo de la entrevista se recomienda disponer de un lugar que
respete la privacidad. Se recomienda que la entrevista sea grabada
mediante un sistema de audio video previa autorizacion de la persona
implicada, cumpliéndose la ley de proteccion de datos.
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Si se aplica una prueba préctica, en un entorno real (biblioteca publica), se
hace la observacién de que es recomendable que el evaluador conozca el
ambito sociocultural e institucional en el que se encuentra la biblioteca, el
manejo del Sistema de Gestion Bibliotecaria utilizado, las Tecnologias de la
Informacién y la Comunicacién (TIC), tales como blogs, wikis, paginas web
0 redes sociales, que la biblioteca tenga en funcionamiento, todos los
servicios y secciones de la misma, la normativa aplicable en proteccion de
datos, la carta de servicios y el reglamento de la biblioteca, el sistema de
ordenacion utilizado, los sistemas para la recogida de datos y realizacién de
estadisticas, el manejo de las herramientas bibliograficas, el manejo de los
instrumentos de gestién tales como bases de datos, hojas de calculo u
otros sistemas y el manejo de editores y procesadores de texto.
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