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1. ESPECIFICACIONES DE EVALUACION DE LA UNIDAD DE COMPETENCIA

1.1

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 UC0235_3: Realizar la gestion administrativa de Recursos
Humanos en las Administraciones Publicas.

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
meétodo 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 demostrard el dominio practico relacionado con las
actividades profesionales principales y secundarias que intervienen en la
gestion administrativa de recursos humanos en las administraciones
publicas, y que se indican a continuacion:

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

1. Efectuar las tareas de apoyo administrativo a los procesos de seleccién en las
administraciones publicas de acuerdo con el procedimiento administrativo y
las instrucciones recibidas.
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11

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

1.10

1.11

Preparar la informacion sobre los perfiles profesionales requeridos por la
Administracién Pudblica, describiendo, segin la memoria explicativa remitida
por la unidad administrativa correspondiente, la denominacién del puesto de
trabajo, y las condiciones generales y especificas para ejercerlo.

Remitir los perfiles profesionales requeridos por la Administracion Publica a los
boletines oficiales correspondientes, para la publicacion de la oferta de empleo
publico, describiendo los requisitos generales, titulacion u otros que deben de
poseer los aspirantes.

Preparar el soporte documental para elaborar la convocatoria de oferta de
empleo publico, cumpliendo con las pautas y formatos establecidos.

Remitir la convocatoria de oferta de empleo publico al boletin oficial
correspondiente para su publicacion, utilizando los medios de transmisién,
convencionales o telematicos, previstos, y respetando los plazos establecidos
por el boletin oficial para cumplir con la fecha prevista de publicacion.

Registrar la documentacién de los aspirantes, cotejando las copias recibidas
con los originales, y entregando a los interesados un resguardo.

Archivar la documentaciéon entregada por los aspirantes, incorporandola al
expediente correspondiente segun un criterio de clasificacion predeterminado,
y comprobando, cuando proceda, el cumplimiento de requisitos de los
aspirantes.

Llevar a cabo las gestiones administrativas para la publicacion de la lista de
admitidos, comprobando que cumplen con todos los requisitos exigidos de
edad, titulacion, condiciones generales y especificas, u otros establecidas para
la admision en la convocatoria.

Preparar el soporte documental relativo a las pruebas de seleccion, tedricas o
practicas establecidas, indicando el calendario y lugar de realizacién de las
mismas, los medios por los que se convocara a los aspirantes y, cuando
proceda, los recursos materiales que éstos deben aportar.

Remitir el soporte documental relativo a las pruebas de seleccién al boletin
oficial correspondiente, para su publicacién, utilizando los medios de
transmisién, convencionales o telematicos, previstos, y respetando los plazos
establecidos para cumplir con la fecha prevista de publicacion.

Elaborar la relacion de los aprobados en las pruebas, ordenandolos de acuerdo
a un criterio predeterminado como puntuacion global, apto o no apto, u otro.
Remitir la relacion de los aprobados en las pruebas al correspondiente boletin
para su publicacién, utilizando los medios de transmisién, convencionales o
telematicos, previstos, y respetando los plazos establecidos para cumplir con la
fecha prevista de publicacion.

Desarrollar las actividades comprobando su exactitud y correccion, utilizando
las aplicaciones informaticas correspondientes, y aplicando criterios de
seguridad, confidencialidad, integridad y disponibilidad en el tratamiento y
mantenimiento de la informacion y la documentacion.

Efectuar las tareas de apoyo administrativo en los procesos de formacién en
las administraciones publicas, organizando el personal y los recursos
necesarios.

2.1

2.2

Llevar a cabo las gestiones para la implantacién del programa de formacion,
efectuando la difusion de la actividad, facilitando los medios de inscripcion,
cotejando los requisitos de acceso, informando de la admisibn a los
interesados, y gestionando la disponibilidad de los formadores internos o
externos en las fechas sefialadas.

Calcular los costes del programa de formacion, aplicando los baremos
econdmicos establecidos en el programa para la retribuciéon de los formadores,
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2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

el alquiler de salones y equipos, la compra de material fungible y materiales
didacticos, si procede.

Gestionar el material necesario para la formacion del personal, si procede, para
el desarrollo de cursos, de acuerdo con las prescripciones definidas en la
convocatoria en lo referido a la disposicion de salas con aforo suficiente,
equipos y medios audiovisuales e informaticos adecuados, y materiales
didacticos requeridos.

Comprobar el estado del material necesario para el desarrollo de cursos,
confirmando su disponibilidad y cotejando su correcto estado de utilizacion.
Llevar a cabo las gestiones administrativas relativas a la participacién y
asistencia de los alumnos y formadores, controlando la asistencia, preparando
la relacion de personas con derecho a certificacion, indicando las causas de no
certificacién del resto, elaborando los certificados de superacién o asistencia a
la formacion y entregando dichos certificados a los interesados.

Llevar a cabo el soporte administrativo para la gestion del seguimiento y
evaluacion de la formacion, estableciendo indicadores de seguimiento de la
actividad, y recabando informaciéon y obteniendo las valoraciones de los
asistentes a la formacion y de los formadores.

Cumplimentar la documentacion relativa a los aspectos econdmicos de las
acciones de formacion, aplicando los criterios establecidos para la justificacion
de la subvencion recibida, recopilando los documentos justificativos de los
gastos, relativos a alquileres y materiales, las remuneraciones de los
formadores, las dietas a coordinadores, ponentes, alumnos y otro personal
implicado, asi como los correspondientes comprobantes de pago.

Remitir la documentacidn/informacion correspondiente a las unidades u
organos competentes utilizando los medios de transmision, convencionales o
teleméticos, previstos en el programa, cumpliendo plazos, y conservando el
correspondiente registro de salida de la organizacion y/o de entrada a la unidad
u 6rgano de destinacion.

Desarrollar las actividades comprobando su exactitud y correccion, aplicando
los procedimientos administrativos y las normas de la institucion, las
instrucciones recibidas, y aplicando criterios de seguridad, confidencialidad,
integridad y disponibilidad en el tratamiento y mantenimiento de la informacion
y la documentacion.

Efectuar los tramites administrativos relativos a la contratacion de nuevos
empleados publicos o la toma de posesidn de funcionarios, de acuerdo con la
normativa vigente o el procedimiento administrativo.

3.1

3.2

3.3

3.4

Informar al nuevo empleado publico de la documentacion que tiene que
aportar, concretando el lugar, los plazos y los medios de presentacion.
Cumplimentar el contrato del nuevo empleado publico, segln la normativa y las
instrucciones marcadas, y comprobando la inexistencia de errores y/o
omisiones respecto a todos los datos que contiene.

Dar de alta al nuevo empleado publico, efectuando los tramites administrativos
de alta en los 6rganos externos: Seguridad Social (S.S.), Mutua de General de
Funcionarios Civiles del Estado (MUFACE) u otras mutuas, e informando del
alta a las unidades internas afectadas.

Cumplimentar los impresos de toma de posesion de los funcionarios, siguiendo
los formatos establecidos por la administracién en base al rango del funcionario
y del protocolo establecido.
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Desarrollar las actividades comprobando que todos los datos sean correctos,
preservando los criterios de seguridad, confidencialidad, integridad vy
disponibilidad en el tratamiento y mantenimiento de la informacion y la
documentacion.

4. Actualizar el fichero de personal aplicando la normativa vigente y los
procedimientos establecidos.

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

411

412

413

4.14

Registrar toda la informacion relativa al empleado, incluyendo los datos
personales aportados por el propio empleado y, adjuntando, cuando proceda,
los documentos justificativos de titulacion, formaciones, u otros.

Archivar la informacion relativa al empleado, incorporando la documentacion de
los aspirantes al expediente correspondiente segun un criterio de clasificacion
predeterminado.

Notificar a los empleados y unidades implicadas sobre las normas para la
comunicacién y registro de variaciones a introducir en los datos de un
individuo, informando de los datos que deben ser actualizados, si procede, y
estableciendo los canales de comunicacion y plazos para la presentacion de
variaciones por parte del empleado.

Recepcionar la informacion de los cambios, emitiendo el comprobante de
entrada de los mismos, y archivando la comunicacién y la documentacion
justificativa, cuando proceda, en el expediente.

Registrar la informacion de los cambios en los datos personales, académicos y
formativos, incorporando la documentacién de los aspirantes al expediente
correspondiente segun un criterio de clasificacion predeterminado.

Comunicar la informacién de los cambios personales, académicos y formativos
a las unidades/individuos afectados, detallando las modificaciones a través de
los canales de comunicacién establecidos.

Registrar los datos referentes a la situacion administrativa de los funcionarios,
incorporando las situaciones como altas, bajas, comisiones de servicio,
servicios especiales, excedencias, u otras.

Aplicar los procedimientos de control de asistencia, horarios, vacaciones,
enfermedad, horas sindicales, verificando el computo de horas trabajadas y el
cumplimiento del horario, los dias de vacaciones disfrutados, y las
justificaciones de ausencias, bajas, reducciones sindicales u otros.

Elaborar los documentos relativos a partes de alta/baja, transcribiendo las
variaciones informadas y debidamente justificadas por los empleados segun
los procedimientos establecidos tales como ausencia por enfermedad
justificada con el parte médico de baja, ausencia del centro de trabajo por
reunion en otro centro/ciudad justificada con la convocatoria de la reunion y
beneplacito del superior jerarquico u otros.

Registrar los documentos relativos a partes de alta/baja, introduciendo esas
variaciones en las aplicaciones especificas.

Enviar las documentaciones y resoluciones que correspondan a los
organismos oficiales correspondientes, remitiéndolas, por via convencional o
telemética.

Preparar la documentacion necesaria en los procesos de sanciones u otras
acciones disciplinarias, utilizando los formatos establecidos para cada caso, y
teniendo en cuenta el expediente del empleado.

Comunicar las incidencias producidas a los afectados y a los dérganos
competentes, informando de las sanciones u otras acciones disciplinarias.
Registrar la informacién relativa a sanciones y otras acciones disciplinarias,
introduciendo dicha informacidn en las aplicaciones especificas.
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Desarrollar las actividades de acuerdo comprobando que todos los datos sean
correctos, y preservando los criterios de seguridad, confidencialidad, integridad
y disponibilidad en el tratamiento y mantenimiento de la informacién y la
documentacion.

5. Elaborar las ndminas y los documentos relacionados con las obligaciones de
retribucién y cotizacion asi como las 6rdenes de pago de las mismas, usando
los sistemas de transmisién de datos establecidos por los organismos publicos
y las entidades financieras.

5.1 Registrar toda la informacion necesaria para el pago de las néminas y las
obligaciones de cotizacion, introduciendo en las base de datos los conceptos
fijos y variables y, si procede, las incidencias en el cémputo mensual y las
variaciones producidas en el expediente personal.

5.2 Comprobar los célculos de todos los componentes del pago de las nébminas y
las obligaciones de cotizacion, verificando su exactitud.

5.3 Preparar los documentos oficiales de pago delegado y a cuenta, verificando
los datos para la transmision de las 6rdenes de pago a la Seguridad Social y
a Hacienda, y en los plazos establecidos legalmente.

5.4 Informar de los pagos delegados y a cuenta a la unidad o departamento
encargado de la contabilizacion y registro de dichos pagos, transmitiendo la
informacion.

5.5 Remitir la orden de transferencia de los salarios a la entidad financiera,
enviando los datos necesarios y en el soporte adecuado.

Desarrollar las actividades de acuerdo asegurando la exactitud y correccion de
los datos, aplicando los procedimientos administrativos establecidos, y
preservando los criterios de seguridad, confidencialidad, integridad y
disponibilidad en el tratamiento y mantenimiento de la informacion y la
documentacion.

6. Efectuar las tareas de apoyo administrativo a la gestiéon de actividades de
seguridad y salud laboral, realizando la difusién de medidas preventivas de los
riesgos laborales y la recogida de datos relacionados con accidentes de trabajo
y enfermedades, comunes o profesionales.

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

Llevar a cabo el soporte administrativo a las tareas preventivas de
identificacién, evaluacion de riesgos, eleccion de medidas correctoras y de
control, registrando los datos que presentan los indicadores establecidos en
cuanto a medidas correctoras y de control aplicadas.

Distribuir el Manual de Prevencion de Riesgos Laborales entre los
trabajadores, a través de los canales establecidos en el centro de trabajo.
Llevar a cabo las gestiones administrativas para la formacion de los
trabajadores en materia de prevencion de riesgos laborales, organizando,
segun las instrucciones recibidas, la planificacién de la formacion y asegurando
que todos los empleados puedan acceder a ella.

Elaborar el calendario relativo a las acciones vinculadas a la salud del
personal, programando la asistencia a cada una de las acciones segln la
disponibilidad de los trabajadores y el marco horario previsto por los servicios
de salud.

Trasladar a los empleados y unidades correspondientes, las normas de
seguridad y salud en el trabajo, poniéndolas a disposicion de los empleados.
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6.6 Recoger los datos del personal referentes a accidentes de trabajo,
enfermedades profesionales e incidencias de enfermedad, cumplimentando la
documentacion correspondiente, facilitando que quede a disposicién de las
autoridades laborales competentes.

6.7 Llevar a cabo el seguimiento de los resultados respecto al cumplimiento de la
normativa legal e interna en materia de prevencion de riesgos laborales,
elaborando o cumplimentando la documentacién prevista por la administracion.

6.8 Trasladar a los drganos competentes los resultados respecto al cumplimiento
de la normativa legal e interna en materia de prevencion de riesgos laborales, a
través de los canales oportunos.

6.9 Difundir las directrices para la conservacién del medio en cuanto a la utilizacion
de los recursos y la gestion de los residuos, informando a los empleados de los
usos establecidos para una O6ptima utilizacién de recursos, y efectuando
campafas de difusion de gestion de los residuos.

- Desarrollar las actividades de acuerdo asegurando la exactitud y correccion de
los datos, aplicando los procedimientos administrativos establecidos, y
preservando los criterios de seguridad, confidencialidad, integridad y
disponibilidad en el tratamiento y mantenimiento de la informacion y la
documentacion.

a) 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 UC0235_3: Realizar la gestion administrativa de Recursos Humanos
en las Administraciones Publicas. Estos conocimientos se presentan
agrupados a partir de las actividades profesionales principales que
aparecen en cursiva y negrita:

1. Apoyo administrativo a los procesos de selecciobn en las
administraciones publicas.

- Personal al servicio de las Administraciones: clases de personal.
- Condicion de funcionario: adquisicion y pérdida de dicha condicion.

- Informacién sobre perfiles profesionales: denominacion y caracteristicas de los
puestos de trabajo, y condiciones para ejercerlos.

- Convocatorias de oferta de empleo publico y bases de seleccion.
- Gestion de datos en todas las fases del proceso de seleccion.

- Proceso de admisién a los procesos de seleccion.

- Boletines oficiales: medios de transmisién y formatos admitidos.
- Fases del proceso de seleccion.

- Computo de méritos. Resultados definitivos.

- Notificacion de resultados a unidades organicas de la propia administracion
convocante o a otras Administraciones Publicas.

2. Apoyo administrativo a los procesos de formaciobn en las
administraciones publicas.

- Formacién y promocion profesional en la administracién publica.
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- Programas de formacién: acciones.

- Proceso de seleccion y admision a las acciones de formacion: criterios.
- Célculo de costes de las acciones de formacion.

- Gestion de datos en todas las fases del proceso de formacion.

- Desarrollo de acciones de formacion: organizacion y gestion de recursos
humanos y materiales.

- Seguimiento y evaluacion de los programas de formacion: indicadores.

- Documentacion econémica justificativa de la formacion.

- Gestion administrativa de cobros de subvenciones y pagos de la formacion.
- Certificacion de la formacion.

- Traslado de informacién a los expedientes administrativos.

3. Tramitacién administrativa relativa a la contratacion de nuevos
empleados publicos o latoma de posesion de funcionarios.

- Requisitos de ingreso a la funcién publica. Recepcion de la documentacion
justificativa.

- Contratos de los empleados publicos.

- Alta en los Organismos de la Seguridad Social.

- Alta en la mutua de funcionarios: MUFACE, MUNPAL u otras.
- Toma de posesion de funcionarios.

4. Actualizacion del fichero de personal aplicando la normativa laboral
vigente y los procedimientos administrativos.

- Expediente administrativo.

- Recepcion de comunicaciones de variaciones de la situacién personal de los
empleados.

- Variaciones de la situacién personal de los empleados.

- Obligaciones relacionadas con la retribucion.

- Situaciones administrativas de los empleados publicos.

- Jornada laboral.

- Control horario y control de presencia.

- Incidencias laborales habituales: permisos, ausencias, no presencias, u otros.
- Justificaciones de incidencias laborales habituales.

- Incidencias laborales no habituales.

- Variaciones de las situaciones administrativas de los empleados.

- Transmision a otras unidades organicas de la propia administracién o a otras
administraciones de las variaciones en el expediente personal de los empleados.

- Mejoras salariales: complementos de retribucion.
- Sanciones administrativas y disciplinarias.
- Expediente disciplinario.

- Canalizacion de las sanciones a otras unidades organicas u otras
administraciones.
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Elaboracién de las néminas y los documentos relacionados con las
obligaciones de retribucién y cotizacion asi como los 6rdenes de pago
de las mismas.

- Componentes de la ndmina: salario base y complementos.

- Célculos en base al expediente administrativo y situacién personal del empleado.

- Verificacién de variaciones a introducir, informadas por el empleado o por la
propia administracion.

- Formalizacion de néminas.

- Remisién al empleado mediantes los canales establecidos.

- Elaboracion de la documentacion o ficheros electrénicos relacionados con las
obligaciones de retribucidn y cotizacién: cotizaciones sociales, pagos a cuenta
de impuestos y pagos delegados.

- Modelos de declaraciones a los organismos publicos, en soporte convencional o
telematico. Remision de datos.

- Cotizaciones sociales.

- Impuesto sobre la renta de las personas fisicas: obligacion de retencion a los
perceptores de rentas del trabajo y de actividades profesionales.

- Ordenes de pago a las entidades financieras: salarios, cargas sociales y
obligaciones tributarias.

Apoyo administrativo a la gestién de actividades de seguridad y salud
laboral.

- Prevencidn de riesgos laborales: normativa y manual del centro de trabajo.

- Medidas preventivas de los riesgos laborales: informacién y campafias de
difusion.

- Registro de indicadores de evaluacién de riesgos, y de medidas correctoras y de
control aplicadas. Seguimiento de resultados.

- Normativa de seguridad y salud en el trabajo.

- Acciones preventivas de salud: revisiones médicas.

- Recogida y tratamiento de los datos relacionados con accidentes de trabajo,
enfermedades, comunes o profesionales.

- Planificacion administrativa de las acciones vinculadas a la salud de los
trabajadores.

- Informacién de los resultados respecto al cumplimiento la normativa legal e
interna en materia de prevencion de riesgos laborales. Optimizacion en la
utilizacion de recursos. Gestion de residuos.

- Politicas medioambientales en la administracion.

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

- Manual de procedimiento administrativo de la Administracion de referencia.
- Normativa laboral.

- Normativas presupuestarias.

- Normativa en materia de proteccién de datos.

- Aplicaciones informéaticas de gestién datos de los empleados publicos.
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b) 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 la Administracion o la empresa publica debera:

2.

3.

11
1.2
13
1.4
15

1.6

1.7

Tener interés y compromiso por la administracién y el servicio publico.

Hacer suyo el sistema de organizacién del trabajo y sus procesos.

Adaptarse a los cambios organizativos y ritmos de trabajo de la administracion.
Actuar con rapidez en situaciones problematicas y no limitarse a esperar.
Gestionar su tiempo de trabajo (incluye aspectos como cumplir plazos
establecidos, priorizacion de tareas, u otros.).

Gestionar la informacion y los recursos materiales. Utilizar los recursos del
modo mas iddneo, rapido, econdmico y eficaz.

Mantener su area de trabajo en orden y limpieza y colaborar con el grupo con
esta finalidad.

En relaciéon con las personas debera:

2.1
2.2

2.3
2.4

2.5
2.6

Ser asertivo, empatico, sociable y respetuoso en el trato con las personas.
Coordinarse y colaborar con los miembros del equipo y con otros trabajadores
y profesionales.

Ser capaz de comunicarse de forma oral y escrita.

Comunicarse eficazmente, de forma clara y concisa, con las personas
adecuadas en cada momento, respetando los canales establecidos en la
organizacion.

Saber escuchar mejoras y dificultades valorando las aportaciones realizadas.
Orientar al usuario demostrando interés y preocupacién por atender
satisfactoriamente sus necesidades.

En relacion con otros aspectos debera:

3.1

3.2
3.3

3.4
3.5

3.6
3.7

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

Manejar las emociones criticas y estados de animo.

Responsabilizarse del trabajo que se desarrolla y del cumplimiento de los
objetivos, asi como en la asuncion de riesgos y en los errores y fracasos.
Respetar y cumplir los procedimientos y normas internas de la empresa, asi
como las normas de prevencion de riesgos laborales y medioambientales.

Ser perseverante en el esfuerzo.

Tener capacidad de sintesis.

Identificar los puntos fuertes y débiles que necesitan mejora y de los problemas
que puedan surgir en el desarrollo de la actividad.
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1.2.

1.2.1.

Situaciones profesionales de evaluacién y criterios de evaluacién

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 “UC0235_3: Realizar la gestion administrativa de Recursos
Humanos en las Administraciones Publicas”, se tienen una situacion
profesional de evaluacion y se concreta en los siguientes términos:

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

En esta situacion profesional, la persona candidata demostrara la
competencia requerida para realizar la gestion administrativa de recursos
humanos en las Administraciones Publicas de un conjunto de nuevos
funcionarios que han obtenido plaza en una determinada convocatoria de
provision de vacantes de una Administracion Publica. Esta situacion
comprendera al menos las siguientes actividades:

1. Efectuar las tareas de apoyo administrativo a los procesos de
formacion en las Administraciones Publica.

2. Efectuar los tramites administrativos relativos a la contratacion de los
nuevos empleados publicos.

3. Actualizar el fichero de personal.
4. Elaborar las no6minas, los documentos relacionados con las

obligaciones de retribucion y cotizacion y las 6érdenes de pago
correspondientes.
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5. Efectuar las tareas de apoyo administrativo a la gestién de actividades
de seguridad y salud laboral.

Condiciones adicionales:

- Se dispondra de terminales informaticos, impresora, de un sistema
operativo, aplicaciones ofimaticas de gestion de recursos humanos y de
gestion de nominas y cotizaciones y pagos a cuenta, y teléfonos
multifunciones, teléfonos mdviles o centralita telefénica para el desarrollo
de la situacion profesional de evaluacién, y que ademas deberan de ser de
uso generalizado en el sector.

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

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

b) Criterios de evaluacion asociados a la situaciéon de evaluacién

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, los criterios se especifican en el
cuadro siguiente:

. - Indicadores, escalas y umbrales de desempefio
Criterios de mérito

competente
Apoyo administrativo a los procesos | - Gestion para la implantacion del programa de formacion.
de formacion en las Administraciones | - Gestion administrativa de la participacion y asistencia de
Publicas. alumnos y formadores.

- Soporte administrativo para la gestion del seguimiento y
evaluacion de la formacion.

El umbral de desempefio competente esta explicitado en la

Escala A.
Tramitacion administrativa | - Informacion al nuevo empleado de la documentacion que
relacionada con la contratacion de tiene que aportar, concretando el lugar, los plazos y los
nuevos empleados publicos. medios de presentacion.

- Alta del nuevo empleado, efectuando los trdmites
administrativos de alta en los 6rganos externos.
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Actualizacion del fichero de personal.

Elaboracion de las nominas y los
documentos relacionados con las
obligaciones  de  retribucion y
cotizacién asi como las drdenes de
pago de las mismas.

Apoyo administrativo a la gestion de
actividades de seguridad y salud
laboral.

FONDO SOCIAL EUROPED
EI FSE invierte on tu future:

El umbral de desempefioc competente requiere el
cumplimiento total de los indicadores del criterio de mérito.

- Registro de toda la informacion relativa al empleado.

- Notificacion a los empleados y unidades implicadas.

- Recepcion de la informacion de los cambios.

- Aplicacion de los procedimientos de control de asistencia,
horarios, vacaciones, enfermedad, horas sindicales.

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

- Registro de la informacién necesaria para el pago de las
néminas y las obligaciones de cotizacion.

- Comprobacion de los célculos de los componentes de
pago de las néminas y las obligaciones de cotizacion.

- Preparacion de los documentos oficiales de pago
delegado y a cuenta.

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

- Distribucion del Manual de Prevencion de Riesgos
Laborales entre los trabajadores.

- Elaboracion del calendario relativo a
vinculadas a la salud del personal.

- Traslado a los empleados y unidades correspondientes,
de las normas de seguridad y salud en el trabajo.

las acciones

El umbral de desempefio competente requiere el
cumplimiento total de los indicadores del criterio de mérito.
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Escala A

Las tareas de apoyo administrativo a los procesos de formacion en las Administraciones publicas
se efectlan llevando a cabo la gestion para la implantacion del programa de formacion -
realizando la difusion de la actividad, facilitando los medios de inscripcion, cotejando los
requisitos de acceso, informando de la admision a los interesados, gestionando la disponibilidad
de los formadores internos o externos en las fechas sefialadas-, la gestion administrativa relativa
4 a la participacion y asistencia de los alumnos y formadores -controlando la participacion y
asistencia, preparando la relacion de personas con derecho a certificacion y no certificacion y los
motivos, y elaborando y entregando los certificados- y el soporte administrativo relacionado con
el seguimiento y evaluacion de la formacidn -estableciendo indicadores de seguimiento de la
actividad, recabando informacién y obteniendo las valoraciones de los asistentes y de los
formadores-.

Las tareas de apoyo administrativo a los procesos de formacion en las Administraciones
publicas se efecttian llevando a cabo la gestion para la implantacion del programa de
formacion -realizando la difusiéon de la actividad, facilitando los medios de inscripcion,
cotejando los requisitos de acceso, informando de la admision a los interesados,
gestionando la disponibilidad de los formadores internos o externos en las fechas
3 sefialadas-, la gestion administrativa relativa a la participacion y asistencia de los
alumnos y formadores -controlando la participacion y asistencia, preparando la relacion
de personas con derecho a certificacion y no certificacion y los motivos, y elaborando y
entregando los certificados- y el soporte administrativo relacionado con el seguimiento y
evaluacion de la formacion -estableciendo indicadores de seguimiento de la actividad,
recabando informacion y obteniendo las valoraciones de los asistentes y de los
formadores-, olvidando algunos aspectos secundarios.

Las tareas de apoyo administrativo a los procesos de formacion en las Administraciones publicas
se efectdian llevando a cabo la gestion para la implantacion del programa de formacion -
realizando la difusion de la actividad, facilitando los medios de inscripcion, cotejando los
requisitos de acceso, informando de la admision a los interesados, gestionando la disponibilidad
2 de los formadores internos o externos en las fechas sefialadas-, la gestion administrativa relativa
a la participacion y asistencia de los alumnos y formadores -controlando la participacion y
asistencia, preparando la relacion de personas con derecho a certificacion y no certificacion y los
motivos, y elaborando y entregando los certificados-. El soporte administrativo relacionado con el
seguimiento y evaluacion de la formacién no se efectla en todo caso.

Las tareas de apoyo administrativo a los procesos de formacién en las Administraciones
publicas se efectlian llevando a cabo la gestion para la implantacion del programa de formacion
-facilitando los medios de inscripcion, cotejando los requisitos de acceso, informando de la
1 admision a los interesados-, la gestion administrativa relativa a la participacion y asistencia de
los alumnos y formadores -preparando la relacién de personas con derecho a certificacion y no
certificacion y los motivos, y elaborando y entregando los certificados-. El soporte administrativo
relacionado con el seguimiento y evaluacion de la formacion no se efectda en todo caso.

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

La actualizacion del fichero de personal se efectla registrando la informacion relativa al
empleado, incluyendo los datos personales aportados por el propio empleado, y adjuntando,
cuando proceda, los documentos justificativos de titulacion, formacion u otros, notificando a
los interesados de las normas de comunicacion, registro de variaciones, y obligacion de
4 actualizacion, estableciendo los canales de comunicacion y los plazos para ello,
recepcionando la informacion de los cambios, y archivandolos, emitiendo el comprobante de
entrada, y efectuando el control de asistencia, horarios, vacaciones, enfermedad, horas
sindicales, verificando el cdmputo de horas trabajadas y el cumplimiento del horario, los dias
de vacaciones disfrutados y las justificaciones de ausencias, reducciones sindicales u otros.

La actualizacion del fichero de personal se efectia registrando la informacion relativa
al empleado, incluyendo los datos personales aportados por el propio empleado, y
adjuntando, cuando proceda, los documentos justificativos de titulacion, formacion u
otros, notificando a los interesados de las normas de comunicacion, registro de
3 variaciones, y obligacion de actualizacién, olvidando establecer los canales de

comunicacién y los plazos para ello, recepcionando la informacion de los cambios, y
archivandolos, emitiendo el comprobante de entrada, y efectuando el control de
asistencia, horarios, vacaciones, enfermedad, horas sindicales, verificando el computo
de horas trabajadas y el cumplimiento del horario, los dias de vacaciones disfrutados y
las justificaciones de ausencias, reducciones sindicales u otros.

La actualizacion del fichero de personal se efectla registrando la informacién relativa al
empleado, incluyendo los datos personales aportados por el propio empleado, y adjuntando,
cuando proceda, los documentos justificativos de titulacion, formacion u otros, notificando a
los interesados de las normas de comunicacion, registro de variaciones, y obligacion de
actualizacion, olvidando establecer los canales de comunicacion y los plazos para ello,
recepcionando la informacién de los cambios, y archivandolos, olvidando emitir el
comprobante de entrada, y efectuando el control de asistencia, horarios, vacaciones,
enfermedad, horas sindicales, verificando el cdmputo de horas trabajadas y el cumplimiento
del horario, los dias de vacaciones disfrutados y las justificaciones de ausencias, reducciones
sindicales u otros.

La actualizacion del fichero de personal se efectla registrando la informacion relativa al
empleado, incluyendo los datos personales aportados por el propio empleado descuidando
aspectos esenciales, y adjuntando, cuando proceda, los documentos justificativos de
titulacion, formacion u otros, notificando a los interesados de las normas de comunicacion,
1 registro de variaciones, y obligacion de actualizacion, olvidando establecer los canales de
comunicacion y los plazos para ello, recepcionando la informacion de los cambios, y
archivandolos, olvidando emitir el comprobante de entrada, y efectuando el control de
asistencia, horarios, vacaciones, enfermedad, horas sindicales, verificando el cdmputo de
horas trabajadas y el cumplimiento del horario, los dias de vacaciones disfrutados y las
| ustificaciones de ausencias, reducciones sindicales u otros con errores de calculo

ota: el umbral de desempefio competente corresponde a la descripcion
establecida en el numero 3 de la escala.
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Escala C

La elaboracion de las néminas se efectla registrando la informacion necesaria para el
pago de las ndminas y las obligaciones de cotizacion, introduciendo en las bases de datos
los conceptos fijos y variables, y si procede, las incidencias en el computo mensual y las
variaciones producidas en el expediente personal, verificando la aplicacion de la legislacion
vigente en cuanto a cotizaciones de la Seguridad Social y retenciones a cuenta del IRPF, y
la exactitud de los célculos de todos los componentes, preparando los documentos
oficiales de pago delegado y a cuenta, y verificando los datos para la transmision de las
ordenes de pago a la Seguridad Social y a Hacienda en los plazos establecidos
legalmente.

La elaboracién de las néminas se efectla registrando la informacion necesaria para
el pago de las ndminas y las obligaciones de cotizacion olvidando algin aspecto
secundario, introduciendo en las bases de datos los conceptos fijos y variables, y si
procede, las incidencias en el computo mensual y las variaciones producidas en el
expediente personal, verificando la aplicacion de la legislacion vigente en cuanto a
cotizaciones de la Seguridad Social y retenciones a cuenta del IRPF, y la exactitud
de los célculos de todos los componentes, preparando los documentos oficiales de
pago delegado y a cuenta, y verificando los datos para la transmisién de las 6rdenes
de pago a la Seguridad Social y a Hacienda en los plazos establecidos legalmente.

La elaboracion de las néminas se efectua registrando la informacién necesaria para el
pago de las ndminas y las obligaciones de cotizacion, introduciendo en las bases de datos
los conceptos fijos y variables, y si procede, las incidencias en el computo mensual y las
variaciones producidas en el expediente personal, sin verificar aspectos basicos de la
legislacion vigente en cuanto a cotizaciones de la Seguridad Social y retenciones a cuenta
del IRPF y la exactitud de los célculos de algunos de los componentes. Los documentos
oficiales de pago delegado y a cuenta se preparan correctamente.

La elaboracion de las néminas se efectla registrando la informacion necesaria para el
pago de las ndminas y las obligaciones de cotizacion, introduciendo en las bases de datos
los conceptos fijos y variables, y si procede, las incidencias en el computo mensual y las
variaciones producidas en el expediente personal, sin verificar aspectos basicos de la
legislacion vigente en cuanto a cotizaciones de la Seguridad Social y retenciones a cuenta
del IRPF y la exactitud de los célculos de algunos de los componentes. Los documentos
oficiales de pago delegado y a cuenta se preparan con errores importantes.

Nota: el umbral de desempefio competente corresponde a la descripcion
establecida en el numero 3 de la escala.
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2. METODOS DE EVALUACION DE LA UNIDAD DE COMPETENCIA Y
ORIENTACIONES PARA LAS COMISIONES DE EVALUACION Y
EVALUADORES/AS

La seleccion de métodos de evaluacion que deben realizar las Comisiones de
Evaluacion sera especifica para cada persona candidata, y dependera
fundamentalmente de tres factores: nivel de cualificacion de la unidad de
competencia, caracteristicas personales de la persona candidata y evidencias de
competencia indirectas aportadas por la misma.

2.1. Métodos de evaluacion y criterios generales de eleccion

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

a) Métodos indirectos: Consisten en la valoracion del historial profesional y
formativo de la persona candidata; asi como en la valoracion de muestras
sobre productos de su trabajo o de proyectos realizados. Proporcionan
evidencias de competencia inferidas de actividades realizadas en el
pasado.

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).

- Ejecucién de un proyecto (C).

- Entrevista profesional estructurada (C).

- Preguntas orales (C).

- Pruebas objetivas (C).

GEC_UC0235_3 -Publicada- Hoja 17 de 20



Métodos directos

5 complementarios
(&)
S
o 4
S
o Métodos indirectos (B)
=
3 3
[WH)
a
o
[N}
| 2 . .
> Métodos directos (A)
=

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
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.
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2.2. Orientaciones paralas Comisiones de Evaluacion y Evaluadores.

a)

b)

d)

f)

9)

Cuando la persona candidata justifique solo formacién no formal y no tenga
experiencia la gestion administrativa de recursos humanos en alguna
administracion publica, se le sometera, al menos, a una prueba profesional
de evaluacién y a una entrevista profesional sobre la dimensién relacionada
con el “saber” y “saber estar” de la estructurada 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 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 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 evaluacion 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 normativa relacionada con las administraciones publicas por
lo que en funcidn 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
realizacion, cumpliéndose 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 estructurard la entrevista a partir del analisis previo de toda la
documentacion presentada por la persona candidata, asi como de la
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h)

)

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, 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 comunique con confianza, respetando su propio ritmo y
solventando sus posibles dificultades de expresion.

Para el desarrollo de la entrevista se recomienda disponer de un lugar que
respete la privacidad. Se recomienda que la entrevista sea grabada
mediante un sistema de audio video previa autorizacion de la persona
implicada.

Para valorar la competencia de respuesta a las contingencias, se
recomienda considerar una serie de incidencias tal como proporcionar
normativa desfasada, documentos de notificacion o0 expedientes
administrativos de personal incompletos u otras situaciones que tendra que
resolver el candidato de forma que plantee la solucion mas adecuada.

Para la ejecuciéon de la situacion profesional de evaluacion se recomienda
proporcionar al candidato la normativa vigente y de la documentacion
técnica necesaria para el desarrollo de la situacion profesional de
evaluacion (formularios para los procesos de formacion, documentos de
notificacién, programas para la confeccion de ndéminas y célculo de
cotizaciones sociales, documentos o aplicaciones de control de personal,
expedientes administrativos de personal, documentos o aplicaciones para la
organizacion del calendario de acciones de salud laboral, Manual de
prevencion de riesgos laborales, y normativa de seguridad y salud en el
trabajo).

Para el desarrollo de la SPE se recomienda utilizar interlocutores reales o
ficticios que actien como nuevos funcionarios, formadores u otros.
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