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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 UC0988_3: Preparar y presentar expedientes y documentacion
juridica y empresarial ante Organismos y Administraciones Publicas.

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
preparacion y presentacion de expedientes y documentacion juridica y
empresarial ante Organismos y 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. Preparar la documentacion de constitucion y funcionamiento legal de
la organizacion, cumpliendo la normativa vigente y las instrucciones
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recibidas, para su elevacion a publica o su presentacion ante los
organismos oficiales competentes.

1.1. Obtener informacion sobre las principales caracteristicas de los
documentos de la vida societaria de las distintas formas de sociedad
mercantil, teniendo en cuenta la utilidad de cada documento.

1.2. Elaborar los documentos que requieren elevacion a publico, de acuerdo a
los requisitos exigidos por el notario o fedatario publico.

1.3. Elaborar los documentos que requieren presentacion o inscripcion en los
Registros Publicos, de acuerdo a los requisitos exigidos por cada uno de
los Registros.

1.4. Presentar la documentacién ante los Registros Publicos, cumpliendo los
requisitos exigidos por cada Registro y teniendo en cuenta los diferentes
soportes de presentacion.

1.5. Elaborar los documentos necesarios para la formulacién y presentacion
de las cuentas anuales, verificando que reflejan fielmente la informacién
aportada por los responsables, 0 en su caso los auditores.

1.6. Presentar las cuentas anuales en el Registro, teniendo en cuenta los
diferentes soportes de presentacion y aplicando las normas exigidas por
el Registro, entre ellas las de autentificacion.

1.7. Comprobar que el cumplimiento del plazo de formulacion y presentacion
de las cuentas anuales se ajusta a la legislacion vigente, informando al
responsable del tiempo disponible para la presentacion de las cuentas
anuales.

- Desarrollar las actividades siguiendo los procedimientos internos
previamente establecidos, en el marco de su responsabilidad.

Cumplimentar los modelos normalizados de contratos y documentos
notariales con las aplicaciones informéticas disponibles, comprobando
la exactitud de los datos y aplicando la normativa vigente e
instrucciones internas previamente establecidas, para su posterior
presentacion y firma.

2.1. Recopilar la informaciéon y documentacion necesaria para cumplimentar
cada contrato o documento notarial, cotejando la informaciéon vy
documentacion necesaria para cumplimentar cada contrato o documento
notarial.

2.2. Introducir la informacion de manera exacta en los modelos normalizados
de contratos o documentos notariales, basandose en la informacion
recopilada o plantillas disponibles y utilizando aplicaciones informéaticas.

2.3. Verificar que los datos de cada contrato o documento notarial cumplen
con exactitud los requisitos contractuales y legales.

2.4. Requerir los datos necesarios para cada contrato o documento notarial
en su caso.

- Desarrollar las actividades de acuerdo al procedimiento interno
previamente establecido, utilizando las aplicaciones informaticas
disponibles y aplicando los criterios de seguridad y confidencialidad.
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3. Actualizar la informacion juridica necesaria en la actividad de la
empresa, identificando fuentes o bases de datos y estableciendo
accesos directos a éstas, atendiendo a los procedimientos internos
previamente establecidos para disponer de un archivo que contribuya
a una gestion eficaz.

3.1. Obtener informacién sobre las fuentes o bases de datos juridicas,
utilizando los medios convencionales o informaticos.

3.2. Establecer accesos directos a las bases de datos y fuentes juridicas,
para la agilizacion de los procesos de busqueda y localizacion de
informacion, utilizando los medios convencionales o informéaticos.

3.3. Obtener informacion  sobre nueva normativa, jurisprudencia,
notificaciones de demanda u otra informacion, consultando habitualmente
las fuentes oficiales de informacion.

3.4. Informar de las novedades encontradas en las fuentes de datos,
utilizando los medios convencionales o informaticos.

3.5. Archivar la informacion juridica encontrada, permitiendo la posterior
recuperacién y comunicaciéon a los departamentos correspondientes,
utilizando los medios convencionales o informaticos.

- Desarrollar las actividades cumpliendo las normas vigentes y utilizando
los soportes y formatos establecidos.

4. Gestionar la preparacion y presentacion de los documentos
administrativos y juridicos requeridos por los Organismos Publicos,
recopilando la informacién sobre los mismos, vigilando los plazos y
forma de presentacion y subsanando los errores que se detecten en
los mismos en el marco de su responsabilidad.

4.1. Recopilar la informacion necesaria para los distintos tipos de
documentacioén, adecuando la informacion al tipo de documento.

4.2. Comprobar que los plazos de formulacién y presentacion de la
documentacion se ajustan a la legislacion vigente, informando al
responsable sobre el plazo disponible.

4.3. Confeccionar las renovaciones o acciones periédicas obligatorias con las
Administraciones Publicas, teniendo en cuenta con antelacién el
vencimiento para su presentacion de acuerdo a la legislacion vigente

4.4. Solicitar la certificaciéon electrénica para la presentacién de los modelos
oficiales por via telematica, realizandose la solicitud con la necesaria
antelacion.

4.5. Presentar los modelos y documentos ante la Administracion, cumpliendo
las condiciones y exigencias de cada documento o modelo y asegurando
mediante justificante la presentaciéon de los documentos y modelos,
acuerdo a la legislacion vigente

4.6. Subsanar los errores de forma en los documentos presentados,
cumpliendo los plazos previstos de los requerimientos o notificaciones de
la Administracion Publica y comunicando al responsable la correccion de
los errores.
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- Desarrollar las actividades siguiendo el procedimiento interno
previamente establecido, aplicando los criterios de seguridad y
confidencialidad, utilizando los soportes y formatos establecidos.

5. Tramitar los documentos de participacién en concursos publicos y
concesiéon de subvenciones, recabando la informacion, organizando y
comprobando los documentos y expedientes para cumplir los
requisitos de las convocatorias.

5.1. Obtener informacion y legislacion sobre convocatorias publicas, utilizando
las fuentes publicas de informacion.

5.2. Elaborar la documentacion requerida en las convocatorias publicas,
conforme a lo establecido en el pliego de condiciones de la convocatoria
para su inclusion en el expediente.

5.3. Incluir la documentaciéon en el expediente de la convocatoria publica,
teniendo en cuenta que la documentacion esta organizada, completa y
lista, de acuerdo a las condiciones de la convocatoria y comprobando la
exactitud de los expedientes a presentar en el proceso de contratacion
publica

5.4. Presentar los expedientes en los registros que correspondan, cumpliendo
rigurosamente todos los requisitos de la convocatoria.

- Desarrollar las actividades aplicando el procedimiento interno
previamente establecido, cumpliendo los criterios de confidencialidad y
calidad, dentro de su marco de responsabilidad.

6. Custodiar los documentos juridicos o mercantiles relacionados con las
Administraciones Publicas y del &mbito empresarial privado,
cumpliendo la legislacion vigente y las normas de confidencialidad y
seguridad para garantizar la conservacion e integridad de los
documentos.

6.1. Organizar los documentos de la empresa en archivos especificos, de
acuerdo a las instrucciones recibidas.

6.2. Conservar los documentos tramitados y /o liquidados el tiempo
establecido en cada caso, garantizando su correcta conservacion y de
acuerdo al procedimiento interno de la empresa

6.3. Registrar las resoluciones de los expedientes administrativos de
manera convencional o informatica.

6.4. Eliminar los documentos cuyo ciclo de vida ha finalizado, respetando
las instrucciones de seguridad y confidencialidad y utilizando los
medios disponibles.

- Desarrollar las actividades de acuerdo al procedimiento interno y
dentro de su marco de responsabilidad.

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
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profesionales implicadas en las realizaciones profesionales de la
UC0988_3: Preparar y presentar expedientes y documentacion juridica vy
empresarial ante Organismos y Administraciones Publicas. Estos
conocimientos se presentan agrupados a partir de las actividades
profesionales principales que aparecen en cursiva y negrita:

1. Preparaciéon de los documentos de constitucion y funcionamiento
ordinario de la empresa.

- Tipos de empresas segun su forma juridica.

- Tramites de constitucion.

- Legislacion aplicable a cada tipo de empresa.

- Clasificacion de tipos de empresas: Empresario individual, Comunidad de
Bienes, Sociedad Comanditaria, Sociedad Colectiva, Sociedad Cooperativa,
Sociedad Limitada, Sociedad Anénima, Sociedad Laboral.

- Elaboracion y andlisis de los documentos de constitucion y funcionamiento de las
distintas formas juridicas empresariales.

- Tipos de documentos.

- Elevacién a publico de los documentos de constitucion y gestion empresarial.

- Obligaciones Registrales.

2. Cumplimentacion de modelos de contratos privados y documentos
notariales.

- Contratacion privada de la empresa.
- Tipos de contratos: Compraventa. Franquicia. Intermediacion comercial
(Agencia. Comisién. Mediacioén). Otros.
- Andlisis de las partes contratantes: legitimacion, obligaciones.
- Contenido: clausulas fundamentales..
- Elevacién a publico de los documentos de gestion empresarial.
- Cumplimentacion y archivo de la informacién y documentacion de cada contrato, a
través de aplicaciones informaticas.

3. Actualizacién de la informacion juridica necesaria en la actividad
empresarial.

- ldentificacion de fuentes de informacion juridicas.
- Archivo de la informacién juridica:

- Soportes documentales de la informacion.

- Accesos directos.

- Mantenimiento de archivos.
- Codificacion de la documentacion.

4. Gestion de la preparacion y presentacion de los documentos
administrativos y juridicos requeridos por los Organismos Puablicos.

- Busqueda de informacion para la preparaciéon de documentos administrativos y
juridicos.
- Condiciones de formulacion y presentacién de documentos.
- Forma de presentacion: fisica o telematica.
- Plazos.
- Contenido y datos.

GEC_UC0988_3 -Publicada- Hoja 6 de 15



FONDO SOCIAL EUROPEQH
EI FSE inwberte on tu future:

Certificacién electrénica para la presentacién de documentos oficiales via
telemética.
Notificaciones y requerimientos de la Administracion Pablica referente a la
documentacion presentada.

- Tipos.

- Subsanacion de errores.

Tramitacién de los documentos de participacion en concursos publicos
y concesion de subvenciones.

Procedimiento general de contratacion con las Administraciones Publicas.
Fuentes de informacion.
Requisitos generales. Requisitos de publicidad.
Pliego de prescripciones técnicas. Pliego de clausulas administrativas. Certificado
de existencia de crédito. Fiscalizacion del gasto.
Tramitacion del expediente.
- Documentos a incluir.
- Tipos de tramitacion: ordinaria, urgente y de emergencia.
Proceso de adjudicacion.
- Concepto, formas y normas de aplicacion en el proceso de adjudicacion.
- Notificacién y publicacion de la adjudicacion.
- Formalizacion del contrato.

Custodia de los documentos juridicos o mercantiles relacionados con
las Administraciones Publicas y del &mbito empresarial privado.

Racionalizacién de archivo de documentos.
Eficacia en la obtencion de informacion solicitada al archivo.
- Seguridad.
- Rapidez de respuesta en las consultas de documentos del archivo.
Seguridad y confidencialidad de la documentacién.
Digitalizacion de documentos.
Sistema normalizado de destruccién de documentos.

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

Sistemas de flujos de documentacién y archivo de la informacion en oficinas y
despachos.

- Busqueda de informacion.

- Organizacion de archivos, sistemas de clasificacion y ordenacién de

informacién y documentos.

- Planificacion y desarrollo de sistemas de archivo y gestion documental.
Utilizacion de aplicaciones informéaticas de gestién documental.
Normativa aplicable sobre documentacion y sistemas de calidad en
documentacioén e informacion.
Legislacion de referencia- europea, estatal, autonémica y local- en los ambitos
mercantil y administrativo.
Transmision de la imagen de la empresa.
Uso correcto de la comunicacion oral y escrita.
Normativa de seguridad, confidencialidad, integridad y accesibilidad.
Normativa en materia de proteccion de datos.
Aplicacion del Manual de procedimiento interno de la empresa u organizacion.
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- Normativa en materia de prevencion de riesgos laborales en relacién con el
puesto de trabajo.
- Normativa y buenas practicas en relacion con el medio ambiente sostenible.

c) Especificaciones relacionadas con el “saber estar”.

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

1. Enrelacion con la empresa debera.

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

1.2. Gestionar el tiempo de trabajo, la informacion y los recursos disponibles.

1.3. Hacer suyo el sistema organizativo del trabajo y su proceso productivo.

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

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

2. Enrelacién con las personas debera.

2.1.Utilizar la asertividad, la empatia, la sociabilidad y el respeto en el trato con las
personas.

2.2.Coordinarse y colaborar con los miembros del equipo, con otros trabajadores y
con los superiores.

2.3.Capacidad oral y escrita.

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

3. Enrelacion con otros aspectos deberé:

3.1. Auto controlarse

3.2. Tener comportamiento responsable.
3.3. Tener iniciativa.

3.4. Tener autoestima.

3.5. Ser proactivo.

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, bésicamente, 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.
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Por dltimo, indicar que la situacién 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 UC0988 3: Preparar y presentar expedientes vy
documentacion juridica y empresarial ante Organismos y Administraciones
Publicas, se tiene una situacién profesional de evaluacion y se concreta en
los siguientes términos:

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

En esta situacidon profesional, la persona candidata demostrarqd la
competencia requerida preparar y presentar expedientes y documentacion
juridica y empresarial ante Organismos y Administraciones Publicas.,
observando la legislacion europea, estatal, autonomica y local en los ambitos
civil, mercantil y administrativo, respetando la normativa aplicable sobre
documentacion y de acuerdo con el procedimiento establecido por la
empresa. Esta situaciéon comprendera al menos las siguientes actividades:

1. Preparar la documentacion juridica y contable derivada de la actividad
econdmica y empresarial de la organizacion.

2. Cumplimentar modelos normalizados de contratos y documentos
notariales relacionados con el &mbito empresarial.

3. Actualizar la informacion juridica necesaria para la actividad econdémica
de la empresa.

4. Preparar la documentacion administrativa, civil y judicial de la empresa a
presentar a Organismos Publicos.

5. Preparar la documentacién necesaria para la participacion de la
empresa en los diferentes procedimientos de contratacion publica y
concesion de subvenciones.

Condiciones adicionales:

- Se dispondra de equipos informaticos, de dispositivos de comunicacion,
programas Yy aplicaciones informaticas: procesadores de texto vy
programas para la presentacion de la documentacion, fotocopiadora y
escaner, modelos normalizados de contratos privados, de acceso a
internet y cualquier otro que requiera la situacion de profesional de
evaluacion.
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- Se dispondra de documentos juridicos y cuentas anuales de la empresa,
uno de los cuales sera objeto de analisis en la situacion profesional de
evaluacion.

- Se dispondra de diferentes modelos normalizados de contratos privados
disponibles en el disco duro del ordenador, asi como de la informacion
necesaria, entre otros datos, para su cumplimentacion.

- Se dispondra de informacion y documentacion para la cumplimentacién
del contrato y de los documentos administrativos, civiles y judiciales.

- Se asignara un periodo de tiempo determinado para la correspondiente
actividad, considerando el que emplearia un/a profesional competente,
para que el evaluado trabaje en condiciones de estrés profesional.

- Se planteara alguna contingencia o situacion imprevista que sea relevante
para la demostracion de la competencia.

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
desempeiio competente asociados a cada uno de dichos criterios.

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

. L Indicadores, escalas y umbrales de desempefio
Criterios de merito

competente
Preparacion de la documentacion |- Cumplimiento de la normativa vigente, local, autondémica y/o
juridica y contable de la organizacion. estatal adecuada al documento

- Cumplimiento de los requisitos de formato, contenido, firma
electronica en su caso u otros para su presentacion en los
Registros Publicos si procede.

- Respeto por los plazos de formulacién y presentacion del
documento.

- Organizacion del archivo de la documentacién de acuerdo
con criterios de acceso, plazos y tipo.

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

GEC_UC0988_3 -Publicada- Hoja 10 de 15



FONDO SOCIAL EUROPEQH
EI FSE inwberte on tu future:

Indicadores, escalas y umbrales de desempefio
competente

Cumplimentacion de un contrato | - Blsqueda del modelo normalizado de contrato por fuentes

privado relacionado con el &mbito internas o externas.

empresarial. - Identificacion de la informacion necesaria para la
cumplimentacién.
- Cumplimentacion del contrato mediante la aplicacion
informatica.

Criterios de mérito

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

Actualizar la informacion juridica | - Identificacion de las fuentes o bases de datos juridicas.
necesaria para la actividad econémica | - Creacion de accesos directos de las fuentes o bases de
de la empresa. datos juridicas en el equipo informético.
- Archivo de la normativa, jurisprudencia, notificaciones de
demandas u otros en los soportes y formatos establecidos.
- Eliminacion de los documentos cuyo ciclo de vida haya
finalizado.
- Organizacion del archivo de la documentacion de acuerdo
con criterios de acceso, plazos y tipo.

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

Preparacion de la documentacion |- Identificacion de la informacion necesaria para la
administrativa, civil y judicial de la | elaboracion de la documentacion requerida.
empresa a presentar a Organismos | - Cumplimiento de los requisitos de formato, contenido, firma
Publicos. electronica en su caso u otros, de acuerdo al procedimiento
administrativo, civil o judicial para su presentacion.
- Respeto por los plazos de formulacién y presentacion del
documento de acuerdo al procedimiento administrativo, civil
0 judicial para su presentacion.
- Organizacion del archivo de la documentacion de acuerdo
con criterios de acceso, plazos y tipo.

El umbral de desempefio competente requiere el
cumplimiento total de este criterio de mérito.
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Indicadores, escalas y umbrales de desempefio

para la participacion de la empresa en | - Seleccion de informacién y legislacion sobre los contratos

los diferentes procedimientos de publicos y subvenciones.
contratacion publica y concesion de | - ldentificacion de la documentacion necesaria a aportar por

la

subvenciones. empresa conforme lo establecido en el pliego de

condiciones.

- Constitucion del expediente de acuerdo a requisitos de

formato, contenido, firma y plazo de las bases de
convocatoria.

la

- Organizacion del archivo del expediente de acuerdo con

criterios de acceso, plazos y tipo de contrato.

El umbral de desempefio competente requiere el cumplimiento

total de este criterio de mérito.

Escala A

[ El contrato se cumplimenta de forma completa (fecha, partes, clausulas u otros) buscando
5 previamente el modelo normalizado mas completo u adecuado.

| El contrato se cumplimenta de forma completa (fecha, partes, clausulas u otros) buscando
4 previamente el modelo normalizado adecuado.

| Elcontrato se cumplimenta (fecha, partes, clausulas u otros) sin algin dato de escasa relevancia y
3 buscando previamente el modelo normalizado adecuado.

| El contrato se cumplimenta (fecha, partes, clausulas u otros) sin algiin dato relevante buscando
2 previamente el modelo normalizado adecuado.

| El contrato se cumplimenta (fecha, partes, clausulas u otros) sin algin dato relevante y en un
1 modelo normalizado inadecuado.

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

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 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:

- 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).

Métodos directos
5 complementarios
(€)
3
o 4
S .
e 1 Métodos indirectos (B)
=
3 3
[N}
o
A .
-
E 2 Métodos directos (A)
=
1

METODOS DE EVALUACION

Fuente: Leonard Mertens (elaboracién propia)
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Como puede observarse en la figura anterior, en un proceso de
evaluacion que debe ser integrado (“holistico”), uno de los criterios de
eleccion depende del nivel de cualificacion de la UC. Como puede
observarse, a menor nivel, deben priorizarse los métodos de
observacion en una situacion de trabajo real o simulada, mientras que, a
niveles superiores, debe priorizarse la utilizacion de métodos indirectos
acompafados de entrevista profesional estructurada.

La consideracion de las caracteristicas personales de la persona
candidata, debe basarse en el principio de equidad. Asi, por este
principio, debe priorizarse la seleccion de aquellos métodos de caracter
complementario que faciliten la generacién de evidencias validas. En
este orden de ideas, nunca debe aplicarse una prueba de conocimientos
de caracter escrito a un candidato de bajo nivel cultural al que se le
aprecien dificultades de expresion 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 eleccion de otros métodos de evaluacion para
obtener evidencias de competencia complementarias.

2.2. Orientaciones para las Comisiones de Evaluacion y Evaluadores.

a) Cuando la persona candidata justifique sélo formacién no formal y no tenga
experiencia en la preparacion y presentacion de expedientes y
documentacion juridica y empresarial ante Organismos y Administraciones
Pulblicas, 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.

b) 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.

c) Sise 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) 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 evaluacion se debe comprobar la competencia
de la persona candidata en esta dimension particular, en los aspectos
considerados.

f) 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 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, cumpliéndose la ley de proteccion de datos.
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