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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 estas 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 UC0980_2: Efectuar las actividades de apoyo administrativo de
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
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 demostrard el dominio practico relacionado con las
actividades profesionales principales y secundarias que intervienen en
realizacion de las actividades de apoyo administrativo de Recursos
Humanos, y que se indican a continuacion:
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1. Actualizar lainformacién y la documentacién derivada de los procesos y

actividades del area de recursos humanos, atendiendo a los
procedimientos establecidos por la organizacién, para contribuir a la
consecucion de los objetivos del area de recursos humanos.

1.1 Introducir informacion en las bases de datos de manera periodica atendiendo a
criterios de clasificacién y archivo previamente establecidos.

1.2 Filtrar la informacion disponible en la base de datos, atendiendo a criterios
previamente establecidos por el superior jerarquico.

1.3 Generar los informes que procedan, atendiendo a criterios previamente
establecidos por el superior jerarquico.

1.4 Publicar la informacion de interés general para los empleados en los canales de
comunicacién interna, aplicando criterios de seguridad, confidencialidad y
accesibilidad.

1.5 Recopilar la documentacién individual de los interesados, generada por las
acciones formativas, en las diferentes fases del proceso, aplicando los criterios
de seguridad, confidencialidad, integridad y accesibilildad.

1.6 Registrar los listados del plan de carrera o sucesién, imputando a los nominados
el cumplimiento de las acciones formativas que llevan a cabo.

1.7 Adjuntar al expediente administrativo la documentacién recopilada en las
acciones formativas, junto con los informes cuantitativos de cada uno de los
participantes, en tiempo y forma.

1.8 Mantener una posicion y organizacién en el puesto de trabajo de acuerdo con las
debidas condiciones de seguridad y salud.

- Desarrollar las actividades de acuerdo con los procedimientos previamente
establecidos, cumpliendo la normativa vigente en materia de prevencion de
riesgos laborales.

Preparar los documentos, materiales y otros elementos necesarios en la
seleccion y formacion de los recursos humanos, atendiendo a los
procedimientos internos de la organizacion, para contribuir a su gestion
eficaz.

2.1 Efectuar el apoyo logistico a la realizacién de pruebas y entrevistas de un
proceso de seleccién, teniendo en cuenta el nimero de candidatos, y tipo de
pruebas a realizar.

2.2 Disponer los materiales, documentos e impresos u otros para la realizacion de
pruebas y entrevistas en un proceso de seleccion con la antelacion suficiente,
teniendo en cuenta el nimero de candidatos, y tipo de pruebas a realizar.

2.3 Difundir los anuncios internos y candidatos con la antelacion suficiente,
considerando los canales de comunicacion existentes en la organizacion.

2.4 Reservar las salas para llevar a cabo el proceso de seleccion, solicitandola al
Departamento implicado, mediante el procedimiento establecido y a través de los
medios documentales o informaticos disponibles.

2.5 Efectuar el apoyo logistico a las acciones formativas y sesiones de acogida,
teniendo en cuenta la naturaleza de la accién de que se trata, para prever con
antelacién suficiente el mobiliario, equipamiento audiovisual e informatico,
documentacion relacionada y material fungible necesario.

2.6 Fijar las fechas, agenda, lugares y condiciones de las mismas en las acciones
formativas y sesiones de acogida, teniendo en cuenta la naturaleza de la accion
de que se trata, para prever con antelacion suficiente el mobiliario, equipamiento
audiovisual e informatico, documentacion relacionada y material fungible
necesario.
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2.7 Disponer las acciones diarias con la antelacién suficiente, asignando los tiempos
maximos estimados de acuerdo con las actividades a las que apoya.

- Desarrollar las actividades respetando los criterios de seguridad y
confidencialidad.

Tramitar la documentacion derivada del proceso de contratacion,
finalizacion y demdés variaciones de la situacion profesional del
personal, aplicando la normativa vigente, los criterios de
confidencialidad y seguridad y utilizando las aplicaciones informaticas
para mantener vigente la informacion relativa a los empleados,
departamentos y organismos correspondientes.

3.1 Solicitar la documentacién necesaria al nuevo empleado para proceder a la
formalizacion de la relacion laboral, a través de los canales de comunicacion
habituales, con tiempo y forma suficiente.

3.2 Abrir el expediente del nuevo empleado si procede en soporte documental,
incluyendo los documentos pertinentes, manteniéndolo actualizado en todo
momento.

3.3 Presentar el formulario de afiliacién en su caso ante el érgano competente, a
través del sistema electrénico o presentandolo directamente en formato
documental.

3.4 Presentar el formulario de alta ante el 6rgano competente a través del sistema
electrénico o presentandolo directamente en formato documental.

3.5 Presentar los formularios correspondientes a bajas o variaciones en la Seguridad
Social ante el 6rgano competente, a través del sistema electrénico o
presentandolo directamente en formato documental.

3.6 Cumplimentar el contrato de trabajo del nuevo empleado y el resto de la
documentacién complementaria, segun la informacién facilitada, utilizando los
modelos adecuados al tipo de contrato de que se trate a través de los medios
informéticos disponibles.

3.7 Registrar el contrato, una vez firmado por el representante legal de la entidad y
el propio trabajador en los sistemas de informacion internos.

3.8 Enviar copia basica a los representantes legales si procede, para su
conocimiento y firma, en tiempo y forma establecidos.

3.9 Comunicar el contrato de trabajo a los Servicios Publicos de Empleo a través del
sistema electronico o directamente en formato documental en el tiempo y forma
establecidos.

3.10 Adjuntar copia del contrato al expediente del trabajador aplicando criterios de
sostenibilidad, una vez registrada por los Servicios Publicos de Empleo.

3.11 Comprobar la existencia de informes sobre valoraciones de los responsables en
la elaboracién de las prérrogas o renovaciones de las distintas situaciones
laborales de los empleados, verificando que estéa toda la informacién disponible.

3.12 Notificar la fecha de cobro de la liquidacion al trabajador que causa baja por
escrito, a través de los canales habituales, en el tiempo y forma establecidos.

3.13 Notificar la devolucién de bienes propiedad de la organizacion al trabajador que
causa baja, siguiendo las instrucciones pertinentes.

3.14 Registrar las modificaciones de los datos personales y profesionales relativas a
los empleados, en los archivos y expedientes correspondientes.

- Desarrollar las actividades de acuerdo con los procedimientos establecidos por la
empresa.
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4.

Efectuar las operaciones y gestiones administrativas para la confeccién
y formalizacion del pago de retribuciones, compensaciones y beneficios
sociales, utilizando aplicaciones informéticas de gestion retributiva, y
siguiendo las instrucciones establecidas para cumplir con las
obligaciones comprometidas en larelacion laboral con el personal.

4.1 Actualizar las tablas, baremos y referencias aplicables para el célculo de las
retribuciones y deducciones en el recibo de salarios cada vez que se produzca
una madificacién, con los medios informaticos puestos a disposicion, de acuerdo
con las instrucciones recibidas segun el procedimiento establecido vigente

4.2 Registrar las solicitudes de anticipos, préstamos, reembolso de gastos de viaje y
dietas y otros beneficios sociales cada vez que se produzcan, en la aplicacién
informatica correspondiente, comprobando que estan debidamente autorizados,
de acuerdo con los procedimientos y formas establecidos.

4.3 Organizar la documentacion de las cuantias de la retribucion variable de los
empleados, con la periodicidad adecuada, siguiendo los procedimientos
establecidos.

4.4 Incorporar la documentacién a los expedientes de los empleados, con la
antelacion suficiente, siguiendo los procedimientos establecidos.

4.5 Introducir los datos relativos a retribuciones e incidencias, necesarios para el
célculo del recibo de salarios, en los campos de los soportes informéticos
establecidos, atendiendo a los criterios previamente definidos por el superior
jerarquico.

4.6 Enviar los importes finales de las retribuciones y anticipos a la entidad financiera
colaboradora, en el soporte informético correspondiente, a través de los medios
electrénicos habituales, de acuerdo con las instrucciones y periodicidad
establecida, con el visto bueno correspondiente.

4.7 Tramitar los documentos formalizados de cotizacion a la seguridad social e
ingresos a cuenta de las retenciones del IRPF, de acuerdo con el procedimiento
establecido por la normativa vigente, mediante los soportes documentales o
informaticos adecuados, a través de la entidad financiera colaboradora o
directamente al organismo competente, en tiempo y forma.

4.8 Entregar los justificantes de las retribuciones a los interesados, en los formatos
establecidos y en el tiempo sefialado por la normativa vigente, por los canales
adecuados al efecto.

4.9 Entregar la informacion fiscal necesaria para el cumplimiento de sus
obligaciones a los interesados, mediante el procedimiento establecido, en tiempo
y forma.

- Desarrollar las actividades de acuerdo con las instrucciones recibidas,
cumpliendo con la legalidad vigente y aplicando criterios de seguridad,
confidencialidad y accesibilidad.

Elaborar informes a partir de los datos obtenidos en los procedimientos
internos de control de asistencia, absentismo y otras incidencias,
relativas al desarrollo de la actividad laboral de los empleados, con el
fin de dar soporte en la toma de decisiones del responsable del area de
recursos humanos.

5.1 Recopilar la informacion relativa a los controles de asistencia y actividad de los
empleados, a través de los registros empleados en los diferentes procedimientos
de control, con la periodicidad previamente definida, siguiendo los
procedimientos establecidos.

FONDO SOCIAL EUROPED
EI FSE invierte on tu future:

GEC_UC0980_2

-Publicada- Hoja 5 de 18



5.2

53
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Procesar la informacion obtenida, puntualmente, cada vez que se incorpora
nueva informacién, a través de las aplicaciones informaticas puestas a
disposicion.

Elaborar informes de cada empleado, a partir de los datos procesados, por
medio de las aplicaciones informéticas puestas a disposicion y siguiendo
instrucciones.

Adjuntar el informe al expediente administrativo, puntualmente, aplicando
criterios de sostenibilidad.

Entregar la informacién a los superiores, segin los procedimientos, formas y
plazos establecidos, observando las medidas establecidas de proteccion del
medio ambiente.

Desarrollar las actividades atendiendo a los procedimientos, formas y plazos
establecidos, aplicando criterios de seguridad, confidencialidad, integridad vy
accesibilidad y observando las medidas establecidas de proteccion al medio
ambiente.

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 UC980_2: Efectuar las actividades de apoyo administrativo de
Recursos Humanos.

Estos conocimientos se presentan agrupados a partir de las actividades
profesionales principales que aparecen en cursiva y negrita:

1.

Actualizacion de la informacion y la documentacién derivada de los
procesos y actividades del area de recursos humanos.

La informacién y documentacion del area de RRHH.
- Naturaleza de la informaciébn y documentacion, relativa a seleccion,
comunicacion interna, formacién, otros.
- El Expediente del trabajador: informacién y documentos que lo integran.
- Registro y archivo.
- Canales de comunicacion interna: tablén de anuncios, correo electronico,
mostradores, estanterias, otros.
Utilizacién de aplicaciones informaticas para la gestion de RRHH.
- Requisitos de instalacion.
- Prestaciones, funciones y procedimientos.

Preparacion de los documentos, materiales y otros elementos
necesarios en la seleccion y formacion de los recursos humanos.

Apoyo logistico en los procesos de seleccion, formacién, motivacion y promocion
interna.
- Procedimientos de seleccion, formacién, motivacion y promocion interna.
- Medios materiales y recursos empleados en los procesos de seleccién y
formacion.
- Lainformacién y documentacion del area de RRHH.
- Canales de comunicacién interna: tablon de anuncios, mostradores,
estanterias, otros.

GEC_UC0980_2

-Publicada- Hoja 6 de 18



FONDO SOCIAL EUROPED
EI FSE invierte on tu future:

- Documentos e impresos asociados a los procesos de seleccion y formacion:
material did4ctico, formularios de evaluacion, otros.

- Utilizacion de aplicaciones informaticas para la gestion de RRHH.

- Requisitos de instalacion.

- Prestaciones, funciones y procedimientos.

Tramitacién de la documentacién derivada del proceso de contratacion,
finalizacion y demdés variaciones de la situacion profesional del
personal.

- Apertura de expediente del trabajador: documentos que lo integran.
- Confeccion del contrato de trabajo:
- Elementos esenciales del contrato.
- Modalidades de contratacion.
- Proceso y procedimiento de contratacion.
- Documentacidn y formalizacion del contrato de trabajo.
- Moadificacién, suspension y extincién del contrato de trabajo.
- Elfiniquito.
- Lainformacion y documentacién del area de RRHH.
- El expediente del trabajador.
- Registro y archivo.
- Canales de comunicacién interna: tablon de anuncios, mostradores,
estanterias, otros.
- Notificaciones personales e informes.
- Utilizacion de aplicaciones informaticas para la gestion de RRHH.
- Requisitos de instalacion.
- Prestaciones, funciones y procedimientos.

Actualizacion de las bases de datos para la confeccion y formalizacién
del pago de retribuciones, liquidacién de cuotas a la Seguridad Social e
ingresos a cuenta del IRPF.

- Obtencion e identificaciéon de la normativa laboral en la empresa.
- Convenios colectivos.
- Jornada de trabajo.
- Calendario laboral.
- Confeccion del recibo de salarios, documentos de la SS y retenciones.
- El Salario y sus complementos.
- Elrecibo de salarios.
- Retenciones IRPF.
- Obligaciones con la SS.
- Cotizaciones de la SS: tipos y bases de cotizacion.
- Célculo de cuotas.
- Confeccién de los documentos de cotizacion.
- Utilizacion de aplicaciones informaticas para la gestion de RRHH.
- Requisitos de instalacion.
- Prestaciones, funciones y procedimientos.
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Elaboracién de informes a partir de los datos obtenidos en los
procedimientos internos de control de asistencia, absentismo y otras
incidencias, relativas al desarrollo de la actividad laboral de los
empleados.

- Obtencion e identificacién de la normativa laboral en la empresa.
- Convenios colectivos.
- Jornada de trabajo.
- Calendario laboral.

- Lainformacién y documentacién del area de RRHH.
- El Expediente del trabajador: informacién y documentos que lo integran.
- Registro y archivo.
- Notificaciones personales e informes.

- Utilizacién de aplicaciones informaticas para la gestion de RRHH.
- Requisitos de instalacion.
- Prestaciones, funciones y procedimientos.

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

- Normativa en materia de prevencién de riesgos laborales en relacién con el
puesto de trabajo.

- Normativa interna de seguridad, confidencialidad, integridad y accesibilidad.

- Normativa en materia de proteccion de datos.

- Normativa y buenas practicas en relacién con el medio ambiente sostenible.

- Normativa laboral.

- Manual de procedimiento interno de la empresa.

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.

2.

En relacion con la empresa debera:

1.1 Integrarse y adaptarse a la cultura organizativa de la empresa.

1.2 Hacer suyo el sistema organizacional del trabajo y su proceso productivo.

1.3 Interpretar y ejecutar las instrucciones de trabajo.

1.4 Transmitir la informacion de manera ordenada, clara y precisa.

1.5 Gestionar el tiempo de trabajo (incluye aspectos como cumplir plazos
establecidos, priorizacion de tareas u otros).

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

En relacion con las personas debera:

2.1 Adaptarse al trabajo en equipo.

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

2.3 Utilizar la asertividad, la empatia, la sociabilidad y el respeto en el trato con las
personas.
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2.4 Coordinarse y colaborar con los miembros del equipo, con otros trabajadores y
con los superiores.

2.5 Comunicarse eficazmente en horizontal y vertical.

2.6 Comunicarse eficazmente con el cliente/usuario.

3. Enrelacién con otros aspectos deberé:

3.1 Comportarse de forma responsable.
3.2 Ser metddico.
3.3 Autocontrolarse en el desempefio de su labor profesional.

1.2.Situaciones profesionales de evaluacion y criterios de evaluacion

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 situacién 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 dltimo, indicar que la situacién profesional de evaluacion define un
contexto abierto y flexible, que puede ser completado por las CC.AA., cuando
estas decidan aplicar una prueba profesional a las personas candidatas.

En el caso de la “UC0980_2: Efectuar las actividades de apoyo administrativo
de Recursos Humanos”, se tiene una situacion profesional de evaluacion y se
concreta en los siguientes términos:

1.2.1 Situacién profesional de evaluacion.
a) Descripcién de la situacion profesional de evaluacion.

En esta situacidon profesional, la persona candidata demostrarqd la
competencia requerida para efectuar las actividades de apoyo administrativo
de Recursos Humanos, observando la normativa vigente en materia laboral y
de prevencidn de riesgos laborales, de acuerdo con el procedimiento
establecido por la empresa. Esta situacion comprenderd al menos las
siguientes actividades:
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1. Efectuar el apoyo logistico a las acciones formativas y sesiones de
acogida.

2. Efectuar la operativa de alta de una nueva persona empleada.

3. Actualizar las tablas, baremos y referencias para el célculo de las
retribuciones y deducciones en el recibo de salarios.

4. Elaborar un informe sobre la asistencia, absentismo y otras incidencias
de los empleados.

5. Mantener actualizados los expedientes de las personas empleadas.
Condiciones adicionales:

- Se dispondra de equipos informéaticos, dispositivos de comunicacion, un
programa de gestion de personal de uso generalizado, de acceso a
internet y cualquier otro que requiera la situacion profesional de
evaluacion.

- Se dispondra del software requerido para la gestiéon de contratacién por
parte de los organismos publicos.

- Se dispondréa de tablas, baremos, referencias, convenios colectivos u otros
elementos necesarios para la elaboracion de los recibos de salario.

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

- Se deberé evaluar la respuesta a las contingencias.
b) Criterios de evaluacion asociados a la situacién 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:
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. - Indicadores, escalas y umbrales de desempefio
Criterios de mérito

competente
Apoyo logistico a las acciones | - Determinacion de los recursos necesarios, teniendo en
formativas y sesiones de acogida. cuenta la naturaleza de la accion de que se trata, con la

antelacion  suficiente: instalaciones, mobiliario y
equipamiento audiovisual e informatico, documentacion
relacionada y material fungible necesario.

- Determinacion de las fechas, lugares y agenda de las
acciones formativas y sesiones de acogida, teniendo en
cuenta la naturaleza de la accion de que se trata.

- Reserva de las salas y sus condiciones para llevar a
cabo las acciones formativas y sesiones de acogida,
teniendo en cuenta la naturaleza de la accion de la que
se trata.

- Difusion de la actividad: mensaje, colectivo al que va
dirigido y eleccion del canal interno de comunicacion.

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

Afiliacién a la Seguridad Social. - Cumplimentacién del formulario de Afiliacion a la
Seguridad Social: datos del solicitante, datos relativos a
la solicitud y datos relativos a la notificacion.

El umbral de desempefioc competente requiere el
cumplimiento total de este criterio de mérito.

Alta de la nueva persona empleada | - Cumplimentacion del formulario de Alta en la Seguridad

en el régimen requerido de la Social del nuevo empleado: datos del afiliado, datos

Seguridad Social. relativos a la solicitud y datos laborales y de Seguridad
Social.

El umbral de desempefio competente requiere el
cumplimiento total de este criterio de mérito.

Cumplimentacion del contrato de | - Solicitud de documentacion al nuevo empleado para la

trabajo. formalizacion del contrato de trabajo: DNI; demanda de
empleo (DARDE), tarjeta de afiliacion a la Seguridad
Social y otros documentos acreditativos de cualquiera
otra circunstancia objeto de bonificacion, si hubiera
derecho.

- Cumplimentacion del formulario del contrato en todos sus
apartados: datos de la empresa, codigo de contrato,
datos del centro de trabajo, datos del trabajador y de las
clausulas que procedan en funcién del supuesto de
partida.

El umbral de desempefio competente requiere el
cumplimiento total de este criterio de mérito.
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Criterios de mérito

Confeccion de la Copia Bésica.

Actualizacion de las tablas, baremos
y referencias para el célculo del
recibo de salarios.

Informe de incidencias de los

empleados.

Actualizacion de los expedientes de
las personas empleadas.

Indicadores, escalas y umbrales de desempefio
competente

- Confeccién de la Copia Basica con la informacion
necesaria: Oficina de Empleo de presentacion,
identificacion del trabajador, tipo de contrato, duracion,
categoria laboral, salario, jornada, vacaciones, convenio
de aplicacion, fecha de efectividad del contrato y
antefirmas de las partes (empresas y representantes
legales) y cualquier otro extremo del contrato, con
excepcion del ndmero del DNI, domicilio, estado civil y
cualquier otro dato que, de acuerdo con la normativa
vigente, pudiera afectar a la intimidad de la persona.

- Envio de la Copia Béasica a los representantes legales, i
procede.

El umbral de desempefio competente
cumplimiento total de este criterio de mérito.

- Actualizacién del convenio de aplicacion: salario base,
complementos, compensaciones y otros conceptos
dinerarios o en especie.

- Actualizacién de las Bases de cotizacion méaximas y
minimas, tipos y topes de cotizacion a la Seguridad
Social.

- Actualizacién de las tablas y baremos relacionados con
el Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas para
el afio de imputacidn fiscal correspondiente

- Registro y posterior actualizacion del tipo de retencion
aplicables a cada persona contratada.

requiere el

El umbral de desempefio competente
cumplimiento total de este criterio de mérito.

- Carga de datos de incidencias: asistencia, absentismo,
vacaciones, incapacidad temporal, huelga, suspensiones
de empleo y sueldo u otras.

- Establecimiento de filtros para elaboracion del informe.

- Generacion del informe.

requiere el

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

- Actualizacion del plan de carrera 0 sucesion a cada
persona empleada.

- Registro de las acciones formativas de cada persona
empleada.

- Registro de asistencia, absentismo y otras incidencias,
relativas al desarrollo de la actividad laboral de las
personas empleadas.

El umbral de desempefio competente
cumplimiento total de este criterio de mérito.

requiere el
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Escala A

FONDO
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Fija con precision la fecha, lugar y hora en que se llevaran a efecto las acciones formativas y
sesiones de acogida; confecciona la agenda de actividades relacionadas; selecciona los recursos
relativos a tipo de instalacién, mobiliario, equipamiento audiovisual e informatico, documentacion a
facilitar y material fungible necesario y realiza la reserva de salas con la antelacion suficiente,
comunicando la actividad al colectivo al que se dirige en tiempo y forma adecuada.

Establece fecha, lugar y hora para llevar a cabo las acciones formativas y sesiones de
acogida, confecciona la agenda de actividades relacionadas; selecciona los recursos méas
importantes relativos instalaciones, mobiliario, equipamiento, documentacion a facilitar y
materiales necesarios y realiza la reserva de salas y las comunicaciones internas con
suficiente antelacion, aunque le falta algo de calidad en la ejecucion.

Sefiala fecha y lugar para llevar a cabo las acciones formativas y sesiones de acogida, confecciona
la agenda de actividades relacionadas de forma imprecisa; selecciona algunos recursos claramente
insuficientes; realiza la reserva de salas y las comunicaciones internas con suficiente antelacion pero
le falta calidad al conjunto de actuaciones.

Define las acciones a llevar a efecto, pero no concreta agenda para las actividades relacionadas;
falta asignacién de algunos recursos materiales importantes, y a la comunicacién interna le falta
calidad.

Desconoce las pautas de actuacion para llevar a cabo el apoyo logistico; realiza una seleccion
insuficiente de los recursos y una comunicacion inadecuada.

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

Escala B

5

1

La carga de datos es correcta y el informe se ajusta a las especificaciones dadas, sin correcciones ni
tachaduras.

La carga de datos es correcta y el informe no recoge algun dato secundario o de de escasa
relevancia.

Se ha introducido algin dato de forma incorrecta y los resultados del informe no coinciden con los
esperados.

Algunas incidencias se han cargado de forma incorrecta y el informe no refleja la situacién real de
partida.

La carga de datos es incorrecta y el informe no se ajusta a los resultados esperados.

Nota: el umbral de desempefio competente corresponde a la descripcion
establecida en el nimero 4 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 evaluacién y criterios generales de eleccion

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

- Observacién en el puesto de trabajo (A).

- Observacion 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).
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Métodos directos
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METODOS DE EVALUACION

Fuente: Leonard Mertens (elaboracidn propia)

Como puede observarse en la figura anterior, en un proceso de
evaluacion que debe ser integrado (“holistico”), uno de los criterios de
eleccién 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) Cuando la persona candidata justifique sélo formacién no formal y no tenga
experiencia en efectuar las actividades de apoyo administrativo de
Recursos Humanos, se le sometera, al menos, a una prueba profesional de
evaluacion y a una entrevista profesional estructurada sobre la dimension
relacionada con el “saber” y “saber estar’ de la competencia profesional.

b) 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.

c) Sise evalua a la persona candidata a través de la observacion en el puesto
de trabajo, se recomienda tomar como referente los logros expresados en
las realizaciones profesionales considerando el contexto expresado en la
situacion profesional de evaluacion.

d) Si se aplica una prueba préctica, 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.

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

f) Esta Unidad de Competencia es de nivel 2. En este nivel tiene importancia
el dominio de destrezas para la localizacion de la informacion en las
paginas WEB oficiales de los organismos competentes en materia de
contratacion laboral, convenios, bases de cotizacién de la Seguridad Social
formularios oficiales, tablas de aplicacion del IRPF y normativa legal, por lo
gue en funcion del método de evaluacion utilizado, se recomienda que en la
comprobacién 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 en las actividades.
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g)

h)

Entre las pruebas profesionales parciales a desarrollar, se pueden
considerar:

- Localizar un convenio colectivo concreto, vigente, de ambito nacional.

- ldentificar las bases, maximas y minimas de cotizacién, aplicables a
una categoria profesional determinada.

- Localizar las disposiciones minimas de seguridad y salud relativas al
trabajo con equipos que incluyen pantallas de visualizacion.

Si se utiliza la entrevista profesional para comprobar lo explicitado por la
persona candidata se tendran en cuenta las siguientes recomendaciones:

Se estructurara la entrevista a partir del analisis previo de toda la
documentacion presentada por la persona candidata, asi como de la
informacion obtenida en la fase de asesoramiento y/o en otras fases de la
evaluacion.

La entrevista se concretara en una lista de cuestiones claras, que generen
respuestas concretas, sobre aspectos que han de ser explorados a lo largo
de la misma, teniendo en cuenta el referente de evaluacion y el perfil de la
persona candidata. Se debe evitar la improvisacion.

El evaluador o evaluadora debe formular solamente una pregunta a la vez
dando el tiempo suficiente de respuesta, poniendo la maxima atencion y
neutralidad en el contenido de las mismas, sin enjuiciarlas en ningun
momento. Se deben evitar las interrupciones y dejar que la persona
candidata se 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.

Se recomienda que para evaluar la “determinacion de recursos necesarios”,
definido como uno de los indicadores en el criterio de mérito de “Apoyo
Logistico a las acciones formativas y sesiones de acogida”, se facilite un
listado de recursos, para que el candidato/a, pueda seleccionar y proponer
los mas adecuados al tipo de accidon de que se trate. De la misma forma, se
recomienda facilitar al candidato unas normas o procedimientos internos,
donde se contemplen los requisitos para la solicitud de uso de las salas
destinadas a tal fin.

Del mismo modo, para evaluar la cumplimentacion del formulario del
contrato de trabajo, copia basica y formularios de Afiliacion y Alta del
trabajador, se recomienda que en el supuesto se contemplen los datos
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K)

relativos a la empresa contratante y al trabajador contratado (nombre de la
compaiiia, representante de la misma, domicilio social, n°® de cuenta de
cotizacion, centro de trabajo, actividad de la empresa, identificacion del
trabajador, convenio de aplicacion, categoria y otros), necesarios para la
una correcta y total cumplimentacién de los documentos.

Asimismo, se recomienda que para evaluar el criterio de mérito referido a
“Actualizacion de las tablas, baremos y referencias, para el calculo del
recibo de salarios”, se facilite al candidato/a una aplicacién con tablas,
tipos, topes y referencias obsoletas, de manera que tenga que buscar las
vigentes, mediante las paginas WEB oficiales y sustituirlas en la aplicacion
informatica de que se trate.

De igual forma, para evaluar el criterio de mérito relativo a “Informe de
incidencias de los empleados”, se recomienda facilitar una serie de
situaciones o incidentes de distintos trabajadores de una empresa ficticia,
indicando el informe que se desea obtener (de absentismo laboral,
situaciones de IT, vacaciones, otros), de manera que el evaluado debera de
interpretar dichas situaciones y cargar los datos facilitados en la aplicacion
informatica, para posteriormente generar el informe solicitado.

El tiempo de prueba de la evaluacién debe ser estimado por la Comision de
Evaluacion, atendiendo a las actividades propuestas en la situacion
profesional de evaluacion.
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