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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 UC0237_3: Realizar la gestion y el control administrativo de los
recursos humanos.

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
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
UC 0237_3: Realizar la gestion y control administrativo de recursos
humanos, y que se indican a continuacion:

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

1. Gestionar la contratacion de empleados seleccionando los tipos de
contrato segun el perfil del candidato y las necesidades de la
organizacion.
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11

1.2

1.3

14

15

1.6

1.7

18

Determinar las caracteristicas y situacién del candidato o empleado analizando
la informacién facilitada por el mismo.

Seleccionar la modalidad de contratacion mas conveniente en base a las
caracteristicas y situacion del candidato o empleado.

Informar al candidato o empleado de la documentacion a aportar para llevar a
cabo la formalizacion del contrato a través de los medios disponibles.
Comprobar la cumplimentacion del modelo de contrato de trabajo seleccionado,
mediante la utilizacibn de los medios informaticos y/o convencionales
disponibles.

Subsanar los errores y/u omisiones en el contrato, introduciendo, cambiando o
eliminandolos de acuerdo con las condiciones pactadas.

Comprobar la formalizacion del alta y afiliacion, en su caso, del candidato o
empleado a la Seguridad Social, a través de los medios disponibles en el
tiempo y forma establecida.

Subsanar los errores u omisiones en la cumplimentacion del alta y/o afiliacion
del empleado en el sistema de gestion de personal de la organizacion, de
acuerdo con la informacion del empleado y el tipo de contrato.

Comunicar el alta del candidato o empleado a los érganos internos y externos
afectados, utilizando los medios informéticos y/o convencionales adecuados.

Desarrollar las actividades cumpliendo la normativa vigente en materia de
proteccién de datos.

Gestionar la informacion del fichero de personal comunicando los
cambios realizados a las unidades/individuos afectados por los mismos.

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

Comprobar la informacién relacionada con el empleado, verificando que se
encuentra en el soporte adecuado.

Informar a los empleados y otras unidades implicadas de los medios y normas a
observar para la comunicacion de las variaciones de datos, utilizando los
medios de comunicacion, informaticos o convencionales mas adecuados.
Recibir la informacion relativa a cambios, a través del medio correspondiente,
acusando recibo de la misma.

Registrar los cambios notificados, de acuerdo con las normas establecidas, en
el sistema de informacion utilizado.

Comunicar los cambios a las unidades/individuos afectados, a través del canal
correspondiente y de acuerdo con las normas establecidas por la organizacion.
Subsanar la existencia de errores y/u omisiones en el fichero de personal,
modificando o afiadiendo la informacion recibida.

Desarrollar las actividades cumpliendo la normativa vigente en materia de
proteccion de datos, utilizando los medios informaticos o convencionales
adecuados.

Gestionar el abono de salarios y cumplimentacion de documentos
oficiales derivados del mismo, asegurando el cumplimiento de la
normativa laboral y fiscal vigente.

3.1

3.2

Revisar la informacion disponible para la elaboracion y posterior abono del
recibo de salarios, verificando que esta completa y que se aplican las
condiciones particulares pactadas y/o aquellas otras derivadas de la aplicacién
de la normativa vigente.

Comprobar los calculos de las retribuciones salariales, cotizaciones a la
Seguridad Social y retenciones a cuenta del IRPF, verificando que se efectdan
de forma correcta.
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3.3

3.4

3.5

Revisar los recibos de salarios y érdenes de pago, asegurando su correcta
cumplimentacion, de acuerdo con la normativa vigente.

Comprobar los documentos oficiales de cotizacion a la Seguridad Social y
retenciones a cuenta del IRPF, derivados del abono de salarios, asegurando la
no existencia de errores y/u omisiones y el cumplimiento de la normativa
vigente.

Informar de los pagos que se efectlian al departamento correspondiente, para
su registro y contabilizacion, utilizando los medios informéticos y/o
convencionales adecuados.

Desarrollar las actividades cumpliendo la normativa vigente, utilizando los
medios informaticos y/o convencionales adecuados.

4. Gestionar las incidencias del personal y administrar adecuadamente las
condiciones de trabajo respetando la normativa laboral vigente.

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

411

Informar de las normas de control de asistencia a los empleados, de forma
conveniente, utilizando los medios informaticos y/o convencionales disponibles.
Aplicar los procedimientos de seguridad y/o control de asistencia, absentismo y
otras incidencias, con exactitud y precision, atendiendo a las normas laborales
establecidas.

Elaborar los documentos relacionados con el control de personal, para la
gestién de las incidencias de los empleados, de forma conveniente, utilizando
los medios informaticos disponibles.

Registrar los documentos relacionados con las incidencias de los trabajadores,
correctamente, en el soporte informatico o documental puesto a disposicion.
Archivar los documentos derivados de las incidencias de los empleados en el
expediente o lugar determinado en los procedimientos establecidos a tal fin.
Programar la sustitucion del personal, en caso necesario, de acuerdo con el
procedimiento establecido.

Comunicar las incidencias detectadas a los departamentos afectados, con
exactitud, claridad y rapidez, utilizando los medios informaticos y/o
convencionales disponibles.

Tramitar las incidencias relativas a altas/bajas por enfermedad o accidente ante
el organismo correspondiente, en el formato y plazos establecidos por la
normativa vigente.

la documentacion necesaria en procedimientos sancionadores u otras acciones
disciplinarias, de acuerdo con las instrucciones recibidas, desde el inicio del
proceso y hasta su conclusion.

Informar de las incidencias producidas a los afectados y a los 6rganos
competentes, a través de los canales correspondientes.

Actualizar los diferentes datos en el expediente del empleado, de acuerdo con
los procedimientos internos.

5. Gestionar el ejercicio de los derechos y el cumplimiento de las
obligaciones, sindicales y laborales, respetando la normativa laboral
vigente.

51

5.2

Establecer el servicio de documentacion con los textos legales que afectan a la
actividad laboral de la empresa y a sus empleados, utilizando los medios
informaticos, electrénicos o documentales disponibles.

Actualizar el servicio de documentacién y normativa legal laboral aplicable,
puntualmente, cada vez que se produzca una modificacion, utilizando los
medios informaticos, electronicos o convencionales disponibles.
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5.3 Establecer procedimientos para facilitar la consulta y actualizacién del servicio
de documentacion, aplicando criterios de seguridad, confidencialidad vy
accesibilidad.

5.4 Proporcionar a los representantes sindicales los recursos materiales necesarios
para el cumplimiento de los acuerdos, a través de los medios correspondientes.

5.5 Faciltar a los 6rganos competentes la informacion generada como
consecuencia de la aplicacion de las normas, acuerdos o del desarrollo de la
actividad a través de los medios correspondientes.

b) Especificaciones relacionadas con el “saber”.

La persona candidata deberd demostrar que posee los conocimientos
técnicos (conceptos y procedimientos) que dan soporte a las actividades
profesionales implicadas en las realizaciones profesionales de la
UC0237_3: Realizar la gestion y control administrativo de recursos
humanos. Estos conocimientos se presentan agrupados a partir de las
actividades profesionales principales que aparecen en cursiva y negrita:

1. Gestidn de la contratacion de empleados en las organizaciones.

- Determinacion de las caracteristicas y situacion del candidato.
Perfil del trabajador y situacion personal, en funcién del puesto a
desempeniar: titulos, formacion, situacion de desempleo, discapacidades,
otras.
- Seleccion de la modalidad de contratacion.
- El contrato de trabajo. Concepto y clases.
Modalidades de contratacion.
Bonificaciones, subvenciones y ayudas a la contratacion laboral.
Causas de suspension y extincion del contrato del contrato de trabajo.
Indemnizaciones en los supuestos de extincion del contrato de trabajo.
- Comumcamon al candidato o empleado de la documentacién a aportar para el
perfeCC|onam|ento del contrato.
Técnicas de comunicacion interna y externa.
Comunicacion efectiva: emisor, receptor, canal, cédigo y “feedback”.
Documentos necesarios para la formalizacion del contrato: documento
identificativo, demanda de empleo, acreditacién de la discapacidad, tarjeta de
afiliacién a la Seguridad Social, otros documentos.
- Retribucién salariales y condiciones laborales.
Convenio Colectivo de aplicacion.
El Estatuto de los trabajadores y su aplicacién en defecto de convenio:
jornada, vacaciones, permisos, licencias, otros.
- Formalizacion de alta y afiliacién en su caso en el Régimen General de la
Seguridad Social.
Tramites de afiliacion y alta en el Régimen General de la Seguridad Social.
- Comunicacién a los érganos internos y externos afectados por la nueva
contratacion.
A los representantes de los trabajadores.
Al Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales (propio o ajeno).
Comunicacion a las unidades/individuos afectados.
Otras comunicaciones.
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Actualizacion del fichero de personal en soporte documental y/o
informético.

- El fichero de personal.
- Informacion del empleado.
- Actuacion en los supuestos de altas, bajas o variaciones.
- ldentificacién de los ficheros relacionados con la gestion de personal.
- Comprobacion de la actualizacién de los datos contenidos en los ficheros de
personal.
- Errores y/u omisiones.
- Recepcion de la informacién.
- Procedimiento de actuacién en la recepcién de las comunicaciones internas.
- Importancia del “feedback” para una comunicacion efectiva.
- Comunicacion de los cambios a las unidades/individuos afectados.
- Ladivisién funcional en la empresa.
- ldentificacién de las unidades/individuos afectados dentro y fuera de la
organizacioén (representantes de los trabajadores, servicios de prevencion,
administracion de personal, empleado, otros).

Gestidn de salarios y de la documentacién y obligaciones derivadas de
los mismos.

- Actualizacion de la informacién necesaria para el abono de salarios.

- Altas, bajas o variaciones en el periodo de devengo del salario.

- Incidencias a considerar en el periodo de devengo de salarios: dietas,
locomocioén, anticipos, incapacidad temporal, vacaciones, permisos,
suspensiones, otras.

- Elaboracion del recibo de salarios.

- Retribuciones salariales: salario base, complementos salariales, condiciones
particulares pactadas.

- Bases y tipos de cotizacién del trabajador.

- Retencidn a cuenta del IRPF del trabajador.

- Cumplimentacion de las 6rdenes de pago.

- Formas de pago: metalico, transferencia, cheque o talén.

- Comunicacioén a la entidad de las érdenes de pago y al departamento
correspondiente de la empresa.

- Liguidacion de cuotas a la Seguridad Social.

- Documentos de liquidacion de cuotas a la Seguridad Social.

- Bases y tipos de cotizacidn: contingencias comunes, accidentes de trabajo y
enfermedad profesional y de recaudacion conjunta.

- Bonificaciones y reducciones.

- Recargos de mora e intereses de demora.

- Plazos y formas de presentacion.

- Ligquidacion e ingresos a cuenta del IRPF.

- Normas fiscales aplicadas al salario.

- Acumulados de retenciones.

- Plazos y forma de presentacion.

Gestién de ausencias e incidencias del personal.

- Comunicacion a los empleados de las normas y procedimientos relativos al control
de asistencia al trabajo.
- Calendario laboral.
- Permisos y licencias.
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- Tratamiento de las ausencias al trabajo, segun se trate de enfermedad,
accidente, excedencias, licencias, sanciones, absentismo, otras.
- Régimen disciplinario.
- Implantacion del control de asistencia efectiva al trabajo.
- Control de presencia: fichas de entradas y salidas, hojas de firmas,
mecanismos informaticos y electrénicos de control, otros.
- Registros de la actividad convencionales, informéticos o electrénicos: partes
de trabajo, controles de la actividad, otros.
- Archivo de la documentacion.
Justificacién y naturaleza de las ausencias.
- Incapacidades temporales: enfermedad comun, accidente no laboral,
enfermedad profesional, accidente de trabajo, maternidad, otras.
- Otras ausencias: permisos, licencias y excedencias.
- Gestion de ausencias.
- Informacion a los departamentos afectados.
- Planificacién de las sustituciones en los casos de ausencia.
- Comunicacién de las bajas y altas por incapacidad temporal a la Seguridad
Social y organismo competente, segun la incapacidad de que se trate.
- Gestién del procedimiento sancionador.
- Tipificacién de las faltas.
- Graduacion de las sanciones.
- Procedimiento sancionador: en funcion de la falta cometida y del trabajador
de que se trate (ordinario o representante de los trabajadores).

5. Gestion de la documentacidon necesaria para favorecer el ejercicio de los
derechos y el cumplimiento de las obligaciones sindicales y laborales.

- Creacion y funcionamiento del servicio de documentacion en la empresa.

- Naturaleza de la informacion y de la documentacion: de uso generalizado,
confidencial, de otro tipo.

- Clasificacién, codificacion y registro por materias: laboral, fiscal, contable,
prevencion de riesgos laborales, de proteccién de datos, otras.

- Procedimiento de actualizacién: forma, plazos, comunicaciones a las
unidades afectadas.

- Procedimientos de consulta: formas de acceso, niveles de seguridad y
tratamiento de la informacion.

- Informacién a los representantes de los trabajadores.

- La normativa vigente relativa a la puesta a disposicion de la informacion y
documentacion: contratacion laboral, sanciones, apertura de expediente
disciplinario, balances y cuentas de resultados, otras informaciones y
documentos.

- Informacién y documentacion a disposicion de los 6érganos competentes en la
materia de que se trate.

- Liquidacion de cuotas a la Seguridad Social.

- Negociacion colectiva.

- Documentacidn relacionada con la convocatoria y celebracién de las
elecciones sindicales.

- Comunicacion de accidentes de trabajo.

- Retenciones a cuenta y liquidacion anual del Impuesto sobre la Renta de las
Personas Fisicas.

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

Normativa laboral vigente.

Normativa fiscal relacionada con el Impuestos sobre la Renta de las Personas
Fisicas.

Normativa en materia de proteccion de datos.
Normativa en relacion con la Ley de propiedad intelectual.
Normativa en materia de prevencion de riesgos laborales.

Normativa interna de seguridad, confidencialidad, integridad y accesibilidad.

c) Especificaciones relacionadas con el “saber estar”

La persona candidata debe demostrar la posesion de actitudes de
comportamiento en el trabajo y formas de actuar e interactuar, segun las
siguientes especificaciones:

1. Enrelacién con la empresa debera:

2.

3.

1.1
1.2
1.3

1.4
15
1.6
1.7

1.8

Tener interés y compromiso por la empresa.

Hacer suyo el sistema de organizacion del trabajo y su proceso productivo.

Ser capaz de percibir el impacto y las implicaciones de decisiones y
actividades en otras partes de la empresa

Adaptarse a los cambios organizativos y ritmos de trabajo de la empresa.
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, otros.).

Gestionar la informacién y los recursos materiales y monetarios. Utilizar los
recursos del modo mas idoneo, rapido, econémico y eficaz.

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

En relacién con los usuarios debera:

2.1
2.2

2.3

2.4

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.

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

Orientar al usuario demostrando interés y preocupacion por atender
satisfactoriamente sus necesidades.

En relacion con otros aspectos debera:

3.1

3.2

Actuar en el trabajo siempre de forma eficiente bajo cualquier presién exterior o
estrés.
Manejar las emociones criticas y estados de animo.
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1.2.

1.2.1.

3.3 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.

3.4 Respetar y cumplir los procedimientos y normas internas de la empresa, asi
como las normas de prevencion de riesgos laborales y medioambientales.

3.5 Tener pensamiento creativo en la busqueda de la solucién de problemas.

3.6 Tener capacidad de sintesis.

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

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 situacién permite al evaluador o
evaluadora obtener evidencias de competencia de la persona candidata que
incluyen, basicamente, todo el contexto profesional de la Unidad de
Competencia implicada.

Asi mismo, la situacion profesional de 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 UC0237_3: Realizar la gestion y control administrativo de
recursos humanos, se tiene una situacion profesional de evaluacion y se
concreta en los siguientes términos:

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

En esta situacion profesional, la persona candidata demostrara la
competencia requerida para realizar la gestion y control administrativo de
recursos humanos en una PYME en la que es el Responsable de Personal.
Dicha empresa, una vez efectuado el proceso de seleccion de personal,
desea contratar para el puesto de Oficial Administrativo, a una persona mayor
de 45 afos, inscrita como desempleada con una antigiiedad de 13 meses y
que tiene acreditada una discapacidad del 33%. Esta situacibn comprendera
al menos las siguientes actividades:

1. Gestionar la contratacion del empleado.

2. Gestionar el abono del salario y los documentos derivados del mismo.
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Condiciones adicionales:

- Se dispondra de equipos informaticos, navegadores, aplicaciones de
propésito general, dispositivos de comunicacion, programas de gestion de
personal y periféricos de entrada y salida y formularios para el desarrollo
de la situacion profesional de evaluacion, y que ademas deberan ser de
uso generalizado en el sector.

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

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

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

Con el objeto de optimizar la validez y fiabilidad del resultado de la
evaluacion, esta Guia incluye unos criterios de evaluacion integrados 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
desempefio 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
Gestion de la contratacion del | - Valoracion de las caracteristicas y situacion del candidato o
empleado. empleado, partiendo de la informacién facilitada por el
mismo.

- Comprobacion de las bonificaciones, subvenciones o
ayudas a la contratacion, concedidas por las
administraciones publicas, vigentes.

- Eleccion del tipo de contrato de trabajo méas conveniente
para la empresa, atendiendo a caracteristicas y situacion
del candidato 0 empleado y al tipo de actividad a realizar.

- Notificacién al candidato o empleado sobre los documentos
a aportar para la formalizacion del contrato de trabajo.

- Informacion sobre la existencia de condiciones particulares
pactadas en contrato por la empresa y el candidato o
empleado.

- Cumplimentacion del formulario del contrato de trabajo.

- Cumplimentacion del formulario de alta del candidato o
empleado en el Régimen General la Seguridad Social.

El umbral de desempefio competente requiere el
cumplimiento de la Escala A.
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Gestion del abono de salarios y de los | - Comprobacion de la existencia de los datos necesarios del
documentos derivados del mismo. empleado para la elaboracion del recibo de salarios.

- Identificacion del convenio colectivo de aplicacion vigente.

- |dentificacion de las bases y tipos de cotizacion de la
Seguridad Social y de retencién e IRPF, vigentes.

- Comprobacion, y subsanaciéon en su caso, de errores u
omisiones, en los conceptos retributivos.

- Verificacién, y subsanacién en su caso, de errores u
omisiones en los tipos de cotizacion a la Seguridad Social y
de retencion del IRPF vigentes.

- Generacion del recibo de salarios.

- Comprobacion de los calculos relativos a la retribucion
salarial fijada por convenio y/o contrato de trabajo.

- Verificacion de los célculos relacionados con las
deducciones de cuotas de la Seguridad Social y
retenciones a cuenta del IRPF.

- Comprobacion de los calculos de liquidacion de cuotas a la
Seguridad Social.
- Generacion de los documentos oficiales de la Seguridad

social y retenciones a cuenta del IRPF.

El umbral de desempefio competente requiere el
cumplimiento de la Escala B.
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Escala A

FONDO
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El contrato de trabajo y alta en el Régimen General de la Seguridad Social del nuevo empleado se
cumplimentan teniendo en cuenta las caracteristicas y situacion del candidato, seleccionado el
modelo y tipo de contrato mas conveniente y ventajoso para la empresa, considerando las
bonificaciones, subvenciones o ayudas a la contratacién existentes, requiriéndose al candidato la
documentacion necesaria para su acreditacion ante los organismos competentes en cada caso y
reflejando en el contrato la condiciones particulares acordadas por las partes.

El contrato de trabajo y alta en el Régimen General de la Seguridad Social del nuevo
empleado se cumplimentan teniendo en cuenta las caracteristicas y situacion del candidato,
requiriéndose al candidato la documentacion necesaria para su acreditacion ante los
organismos competentes en cada caso y reflejando en el contrato la condiciones particulares
acordadas por las partes.

El contrato de trabajo y alta en el Régimen General de la Seguridad Social del nuevo empleado se
efecttan teniendo en cuenta las caracteristicas y situacion del candidato, requiriéndose al candidato
la documentacion necesaria para su acreditacion ante los organismos competentes en cada caso.

El contrato de trabajo y alta en el Régimen General de la Seguridad Social del nuevo empleado se
cumplimentan teniendo en cuenta las caracteristicas y situacion del candidato, no requiriéndose al
candidato la documentacion necesaria para su acreditacion ante los organismos competentes en
cada caso.

El contrato de trabajo y alta en el Régimen General de la Seguridad Social del nuevo empleado se
cumplimentan sin tener en cuenta las caracteristicas y situacion del candidato.

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

En la elaboracion del recibo de salarios y documentos oficiales de liquidacion de cuotas se ha tenido
en cuenta la informacion disponible sobre el empleado, el convenio de aplicacion vigente, las
condiciones particulares pactadas, los tipos y bases de cotizacion aplicables a cada una de las
partes de acuerdo con la normativa vigente y se han revisado los calculos de las retribuciones y
deducciones reflejadas en la némina y aquellos otros relacionados con la liquidacion de cuotas a la
Seguridad Social.

En la elaboracion del recibo de salarios y documentos oficiales de liquidacion de cuotas se
ha tenido en cuenta la informacién disponible sobre el empleado, el convenio de aplicacién
vigente, las condiciones particulares pactadas y los tipos y bases de cotizacion aplicables a
cada una de las partes de acuerdo con la normativa vigente.

En la elaboracion del recibo de salarios y documentos oficiales de liquidacion de cuotas se ha tenido
en cuenta la informacion disponible sobre el empleado y el convenio de aplicacién vigente, los tipos
y bases de cotizacion aplicables a cada una de las partes de acuerdo con la normativa vigente.

En la elaboracién del recibo de salarios y documentos oficiales de liquidacion de cuotas no se ha
tenido en cuenta la informacién disponible sobre el empleado, ni el convenio de aplicacion vigente y
aplica tipos y bases de cotizacién no actualizados.

En la elaboracién del recibo de salarios y documentos oficiales de liquidacion de cuotas no se ha
tenido en cuenta la informacion disponible sobre el empleado, ni se ha comprobado la vigencia y
actualizacién del convenio de aplicacidn, ni de los tipos y bases de cotizacidn a la Seguridad Social.

Nota: el umbral de desempefio competente corresponde a la descripciéon
establecida en el numero 4 de la escala.

2. METODOS DE EVALUACION DE LA UNIDAD DE COMPETENCIA Y
ORIENTACIONES PARA LAS COMISIONES DE EVALUACION Y
EVALUADORES/AS

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

a)

b)

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.

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).

- Ejecucién de un proyecto (C).

- Entrevista profesional estructurada (C).

- Preguntas orales (C).

- Pruebas objetivas (C).

Métodos directos

5 complementarios
(©)
5
o 4
S .
e Meétodos indirectos (B)
=
2 3
w
o
v
-
§ 2 Métodos directos (A)
=

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 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 Evaluacion y Evaluadores

a)

b)

Cuando la persona candidata justifique solo formacién no formal y no tenga
experiencia en la manipulacion de cargas con carretillas elevadoras, se le
sometera, 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 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.
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d)

f)

g)

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 destrezas para la localizacion de la informacién necesaria en
la legislacion basica aplicable en materia de contratacion laboral,
convenios, bases de cotizacion de la Seguridad Social formularios oficiales,
tablas de aplicacion del IRPF y otra normativa legal aplicable, por lo que en
funcién del método de evaluacion utilizado, se recomienda que en la
comprobaciéon 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
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 comuniqgue 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
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mediante un sistema de audio video previa autorizacion de la persona
implicada, cumpliéndose la ley de proteccion de datos.

h) Para valorar la competencia de respuesta a las contingencias, se
recomienda considerar una serie de incidencias tales como baja por
enfermedad profesional, ausencias u otras.

i) Para el desarrollo de la situacion profesional de evaluacion se recomienda
proporcionar al candidato de formularios oficiales fiscales, laborales y
seguros sociales.

}) En el desarrollo de la situacion profesional de evaluacién se recomienda
introducir el abono de algin complemento de puesto acordado por contrato
y una jornada a tiempo parcial, para demostrar la competencia relacionada
con la gestién administrativa de recursos humanos.
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