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1. ESPECIFICACIONES DE EVALUACION DE LA UNIDAD DE COMPETENCIA

Dado que la evaluacién 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 UC1001_3: Gestionar la fuerza de ventas y coordinar al equipo
de comerciales.

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”,
que configuran las “competencias técnicas”, asi como el “saber estar”, que
comprende las “competencias sociales”.

a) Especificaciones relacionadas con el “saber hacer”.

La persona candidata demostrara el dominio practico relacionado con las
actividades profesionales principales y secundarias que intervienen en la
organizacion, coordinacion y control de equipos comerciales y su actividad
de venta, y que se indican a continuacion:

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

1. Organizar los recursos del equipo comercial, determinando su tamafio y
el perfil de los agentes, estableciendo actividades y asignando
operaciones.
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1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

Fijar el tamario de la fuerza de ventas en el plan de ventas, teniendo en cuenta
los parametros que afectan a la venta y optimizando los recursos disponibles.
Determinar el perfil de los puestos de trabajo del equipo comercial en funcién
del tipo de clientes.

Distribuir el nimero de comerciales en funcién de los criterios y objetivos
establecidos.

Establecer las actividades y tareas de los miembros del equipo comercial
atendiendo a los tiempos, rutas y métodos de trabajo.

Asignar las operaciones comerciales y clientes importantes a los agentes
comerciales de acuerdo a la experiencia y cualidades de los vendedores,
respetando los criterios establecidos.

Organizar el equipo comercial a su cargo, asi como los medios y soportes de
contacto, favoreciendo la consecucion de los objetivos del plan comercial.
Transmitir el plan de ventas a los vendedores/comerciales a través de
diferentes procedimientos, atendiendo a los objetivos generales y especificos
para cada miembro, promoviendo la responsabilidad compartida y
transparencia de gestion de la informacion.

Desarrollar estas actividades teniendo en cuenta los objetivos y criterios
establecidos en el plan de ventas.

Organizar el desarrollo de la formacion inicial y continua del equipo
comercial y su evaluacién, adaptandose a las necesidades vy
caracteristicas colectivas e individuales de los agentes, en funcion de
los objetivos previstos por la organizacion.

2.1

22

23

24

2.5

26

2.7

2.8

2.9

Detectar las necesidades de formaciones individuales y del equipo comercial a
través del seguimiento de su desempefio, atendiendo sugerencias vy
aportaciones.

Determinar los objetivos del plan de formacién del equipo de comerciales en
funcién de los objetivos previstos por la organizacion y teniendo en cuenta las
necesidades formativas detectadas.

Disenar el plan de formacioén inicial de los miembros del equipo atendiendo a
las funciones y particularidades de cada puesto.

Establecer los recursos necesarios para la formacién del equipo de
comerciales en funcion de los miembros del equipo y los objetivos de
formacion previstos.

Adaptar el plan de formacion para cada miembro del equipo en funcién de sus
capacidades y desempefo, reuniendo problemas, causas, propuestas de
mejora y resultados.

Implantar un plan de formacién continua de perfeccionamiento para el equipo
comercial, completando las formaciones iniciales y adecuandolo a los cambios
y novedades.

Distribuir las acciones de formacién tedrica y practica, aplicando técnicas de
organizacion y programacion de tareas.

Determinar el método de ensefianza-aprendizaje en funcion de los objetivos
establecidos y adaptandolo a las caracteristicas y necesidades del equipo.
Evaluar el plan de formacion en funcion del progreso y profesionalizaciéon del
equipo de comerciales.

Coordinar el equipo comercial, utilizando estilos de mando y liderazgo
gue mejoren su rendimiento y motivacion, reconociendo y premiando
sus logros profesionales.
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3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

Identificar los valores y objetivos de la organizacion partiendo del plan de
ventas.

Determinar los factores que motivan al equipo comercial, utilizando distintos
procesos de intercomunicacion.

Fijar los incentivos para el equipo comercial a su cargo, de forma objetiva y en
funcion de parametros de rendimiento prefijados y evaluables.

Establecer planes de carrera y reconocimiento de la valia a los miembros del
equipo comercial a través de instrumentos de promocion interna.

Comunicar al equipo de comerciales los valores y objetivos de la organizacion
adecuando tacticas de comportamiento coherentes a los mismos.

Seleccionar estilos de mando y liderazgo enfocados a la mejora del
rendimiento y desarrollo profesional del equipo de ventas y a la rentabilidad del
proceso comercial.

Dirigir el equipo comercial teniendo en cuenta el plan de ventas, la identidad
corporativa de la organizacion y las caracteristicas particulares del equipo.
Motivar a los componentes del equipo comercial aplicando técnicas de
motivacion y reconociendo sus logros.

Establecer un sistema de control sobre el desarrollo del plan de
actuacién comercial comunicando las variables de control y métodos de
seguimiento al equipo comercial y recogiendo la informacién de las
diversas fuentes establecidas.

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

Establecer las variables que permiten controlar los resultados y procesos
comerciales del equipo, atendiendo a los aspectos cuantitativos y cualitativos
de su actividad comercial.

Disefar el informe de la visita/contacto reflejando los datos significativos que
cumplan con el objetivo de medir la actividad de ventas.

Transmitir al equipo comercial las variables de control y los métodos de
seguimiento aplicables a los resultados y la actividad desarrollada, aclarando
doénde tienen que concentrar esfuerzos y resolviendo dudas que surjan.
Determinar el sistema de control comparativo de la informacion recogida con la
prefijada en la actividad comercial, en funcion de su adecuacion para el calculo
y analisis de las desviaciones.

Organizar el proceso de control del desarrollo del plan de actuacion comercial
a partir de métodos y documentacién detectora de anomalias.

Obtener la informacién de control de la actividad de ventas, utilizando los
documentos e informes establecidos.

Desarrollar el seguimiento de la evolucion comercial a través de la
informacién obtenida acerca de las ventas, estableciendo comparativas
y generando informes con alternativas para la resolucion de las
desviaciones detectadas.

5.1

5.2

53

54

5.5

Seleccionar las herramientas de prevision de ventas atendiendo a las
facilidades que aportan para explicar la evaluacion de los objetivos de venta.
Obtener la informacion sobre situacion y rentabilidad de ventas a través de
ratios, de forma periddica.

Calcular los principales indices estadisticos de control de la venta de forma
periddica, atendiendo a datos concretos y cuantificables.

Comparar los datos individuales de los miembros del equipo comercial con el
resto de promedios, teniendo en cuenta la media del equipo y la de la empresa.
Elaborar el analisis de las ventas y su tendencia utilizando recursos graficos.
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5.6 Confeccionar el informe que recoge los datos de la actividad comercial del
equipo, segun procedimiento establecido.

5.7 Obtener conclusiones sobre la evolucién del plan de ventas partiendo de la
interpretacion de los resultados.

5.8 Proponer alternativas a las desviaciones detectadas, enfocadas hacia el logro
de los objetivos.

6. Revisar el plan comercial y sus objetivos tras la obtencion del balance
de ventas, estableciendo un procedimiento de aplicacion y evaluacion
de acciones correctoras y transmitiendo a la direccidon los resultados
obtenidos.

6.1 Obtener el balance cuantitativo y cualitativo de la actividad de ventas
comparando las realizaciones con las previsiones.

6.2 Detectar las desviaciones respecto a la prevision definida en el plan comercial,
aplicando los procedimientos establecidos.

6.3 Ajustar los indicadores establecidos solicitando, en su caso, mayor implicacion
al equipo comercial.

6.4 Proponer acciones correctoras si las desviaciones superan el margen
establecido.

6.5 Establecer un procedimiento para aplicar las medidas correctoras ante las
desviaciones, teniendo en cuenta los parametros comerciales identificados.

6.6 Comunicar las medidas correctoras a los departamentos y personal implicado
facilitando la adaptacion a las modificaciones incorporadas.

6.7 Transmitir a la direccion los resultados obtenidos de las medidas correctoras
aplicadas, segun procedimiento establecido.

6.8 Comunicar a la direccién las propuestas de cambio relativas a la organizacion
del trabajo y gestidon de equipos comerciales, proponiendo las promociones o
despidos oportunos.

b) Especificaciones relacionadas con el “saber”.

La persona candidata, en su caso, debera demostrar que posee los
conocimientos técnicos (conceptos y procedimientos) que dan soporte a
las actividades profesionales implicadas en las realizaciones profesionales
de la UC1001_3: Gestionar la fuerza de ventas y coordinar al equipo de
comerciales. Estos conocimientos se presentan agrupados a partir de las
actividades profesionales principales que aparecen en cursiva y negrita:

1. Organizacién de los recursos del equipo comercial.
Plan y fuerza de ventas:

- Objetivos.
- Estructura.
- Medios.
- Recursos.

- Actividades vinculadas al plan de ventas:
- Prospeccion.
- Difusion.
- Promocion.
- Post-venta.

- Disefo y organizacion de equipos de venta:
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- Caracteristicas.

- Perfiles.

- Tamano.

- Distribucion de tareas.
Factores comerciales:

- Tiempos.

- Rutas.

- Clientes.

- Productos.
Métodos de trabajo de venta.
Técnicas de presentacion y comunicacion.

Organizacion del desarrollo de la formacidn inicial y continua del equipo
comercial y su evaluacion.

Planes de formacion:
- Formacion inicial: Definiciéon, caracteristicas, finalidad.
- Formacién continua: Definicion, caracteristicas, finalidad.
Perfiles formativos.
Planes de carrera profesional del comercial.
Politicas de formacion de empresa.
Métodos de formacién para equipos comerciales.
Programacion de actividades formativas.
Contenidos relacionados con la venta:
- Habilidades de venta.
- Desarrollo de competencias individuales y colectivas.
Evaluacion de planes de formacion.

Coordinacién del equipo comercial.

Dinamizacion y coordinacién de equipos comerciales.
Estilos de mando y liderazgo:

- Tipos.

- Ventajas y desventajas de cada tipo.
Estrategias y tacticas en la venta.
Motivacion:

- Definicion.

- Principales teorias.

- Técnicas de motivacion.

- Factores motivacionales.

- Pruebas sociométricas.

- Claves de motivacion y animacion del equipo de ventas: reconocimientos,

planes de carrera, incentivos, entre otros.

Gestion de conflictos en equipos comerciales.

Establecimiento de un sistema de control sobre el desarrollo del plan de
actuacion comercial.

Objetivos del control y seguimiento de la actividad comercial.
Ratios comerciales de control.
Criterios de valoracion de la actividad de venta:
- Cuantitativos
- Cualitativos.
Métodos de seguimiento de la actividad comercial.
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- Documentos e informes de control de:
- Ventas.
- Visitas.
- Contactos.
- Productividad.
- Evaluacion del desempefio comercial:
- Conceptos basicos.
- Ventajas e inconvenientes.
- Evaluacién comparativa.
- Efectos de la evaluacion.

Desarrollo del seguimiento de la evolucion comercial.

Herramientas de prevision de ventas:

- Analisis de tendencia.

- Series estacionarias.

- Series moviles.

- Otras.

Estadistica de ventas:

- Calculo de ratios: Objetivos/realizacion; n° de pedidos/visitas; ventas por
producto/zona/cliente; gastos/ventas, entre otros.

- Indices estadisticos de control: rotacién, cobertura, tamafio medio del pedido,
ventas medias por cliente, umbral de rentabilidad, eficiencia comercial, gasto,
venta, entre otros.

- Datos y promedios: Individuales, por equipos, de la organizacion.

Recursos graficos de presentacion:

- Curvas de valores mensuales.

- Curvas de valores acumulados.

- TAM (Total Anual Movil).

Informes de seguimiento del plan comercial:

- Datos, Interpretaciones.

- Conclusiones.

- Propuesta de medidas correctoras.

Revisién del plan comercial y sus objetivos.

Parametros comerciales:

- Clientes.

- Competencia.

- Productos.

- Entorno.
- Balance de ventas (cuantitativo, cualitativo).

- Previsiones de ventas/Realizaciones de ventas.

- Informe de evaluacién del plan comercial.
- Criterios de valoracion.
- Satisfaccion del cliente.

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

- Plan comercial:
- Objetivos.
- Segmentos de mercado.
- Productos.
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- Estrategias.
- Viabilidad.
- Prevision.
- Calculos de costes.
- Marketing.
- Oftros.
- Técnicas de organizacién del equipo de ventas.
- Normativa general sobre comercio y su documentacion.
- Normativa relacionada con la Proteccion de Datos.
- Herramientas de gestidon y/o informaticas para la entrada, mantenimiento y
estudio de la actividad comercial:
- De correo electronico.
- Navegadores de internet.
- Procesadores de texto.
- Herramientas de gestion de clientes(CRM)
- Herramientas de gestion de RRHH.
- Bases de datos (distribucion comercial/recursos)

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.

En relacién con la empresa debera:

1.1 Demostrar interés y compromiso por la empresa.
1.2  Gestionar la informacion y los recursos de la empresa.
1.3 Ser flexible para afrontar diferentes situaciones de trabajo y sus cambios.

En relacién con los compaiieros debera:

2.1 Coordinar y colaborar con miembros del equipo de trabajo.

2.2 Intercomunicar con el equipo para dar, recibir y compartir informacion.

2.3 Saber escuchar y comunicar mejoras y dificultades valorando las aportaciones
realizadas.

2.4 Gestionar la informacion de forma idénea y eficiente.
En relacion con el cliente debera:

3.1 Tener capacidad de comunicarse eficazmente, de forma clara y concisa,
respetando los canales establecidos en la organizacion.

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

En relacion con otros aspectos debera:

4.1 Tener capacidad de autocritica.
4.2  Ser proactivo.

4.3 Ser creativo en la propuesta de medidas en beneficio de la calidad de la
empresa.

4.4 |dentificar los puntos débiles y fuertes que necesitan mejora.
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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 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 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 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 UC1001_3: Gestionar la fuerza de ventas y coordinar al
equipo de comerciales, tienen una situacion profesional de evaluacion y se
concretan en los siguientes términos:

1.2.1. Situacién profesional de evaluacion.
a) Descripcidn de la situaciéon profesional de evaluacion.

En esta situacion profesional, la persona candidata demostrara la
competencia requerida para organizar el equipo comercial de una empresa
que se dedica a la venta de productos electrénicos de consumo y quiere
introducir un producto de nueva generacion en una zona concreta,
estableciendo las variables que le permitan controlar los resultados de venta
para el seguimiento de la evolucién comercial y seleccionando los estilos y
técnicas adecuados para potenciar la venta, partiendo de los datos y
documentacion que le sea aportada. Esta situacion comprendera al menos las
siguientes actividades:

1. Constituir el equipo comercial.

2. Seleccionar el estilo de mando y las técnicas de motivacidén e incentivacion a
utilizar con el equipo comercial.

3. Establecer un sistema de control y seguimiento de la actividad de venta del
equipo comercial.

4. Proponer alternativas de mejora sobre el plan comercial.

Condiciones adicionales:
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- Se dispondra de los equipos informaticos, aplicaciones informaticas,
documentacion e informacién técnica, necesarios para el desarrollo de la
situacion profesional de evaluacion, y que ademas deberan ser de uso
generalizado en el sector, y se proporcionaran los datos y parametros que
afecten a la venta del producto asi como su plan comercial y de marketing;
la informacién sobre los recursos econdmicos disponibles para la
organizacion del equipo comercial; las caracteristicas econdmicas y
sociales de la zona, el perfil de los clientes potenciales, los datos
fundamentales acerca del tipo de comerciales a su disposicidon
(experiencia, formacion, disponibilidad), asi como los procedimientos
internos sobre la actividad de ventas, y resultados individuales y colectivos
del equipo comercial.

- 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 profesional 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 vy, por
tanto, reducidos en numero. Cada criterio de evaluacién esta formado por un
criterio de mérito significativo, asi como por los indicadores y escalas de
desempeno competente asociados a cada uno de dichos criterios.

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

Criterios de mérito Indicadores, escalas y umbrales de desempefio
competente
Constitucion del equipo comercial. - Organizacion del equipo comercial.

- Determinacion del tamarfio del equipo e inversidn.

- Distribucion de actividades a los componentes del equipo.

- Valoracion de la implantacion de un plan de formacion
para la venta.

El umbral de desempefio competente esté explicitado en la

Escala A.
Seleccion del estilo de mano y las | - Evaluacion de las caracteristicas personales y laborales
técnicas de motivacion e incentivos. del equipo comercial (personalidad, motivacion, caracter,

resultados, otros).
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- Eleccion del estlo de mando que se adapte a las
caracteristicas del equipo y al plan comercial entregado.

- Establecimiento de un plan de motivacion y
reconocimiento de logros acorde a los intereses del
equipo, los objetivos y la rentabilidad prevista.

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

Establecimiento de un sistema de Determinacion de las variables significativas.
control y seguimiento de la actividad Disefio de un informe de visita-contacto.
de venta. - Evaluacion de la rentabilidad de ventas.
- Comparacion de los datos de venta de los miembros del
equipo.
- Obtencion de conclusiones sobre la actividad de venta del
equipo.

El umbral de desempefio competente esta explicitado en la

Escala B.
Propuesta de mejoras sobre el plan - Comparacion de los datos de venta reales con los
comercial. objetivos previstos.

- Deteccion de las desviaciones calculando los promedios
de la empresa y del equipo entre otros.

- Propuesta de medidas correctoras frente a las
desviaciones detectadas.

- Adaptacion de las medidas al plan de ventas y al equipo
comercial.

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

Escala A

La constitucién del equipo comercial se efectia organizando el equipo comercial basandose en los
objetivos del plan comercial, determinando el tamafio del equipo y la inversién requerida,
estableciendo el nimero de agentes, sus perfiles y caracteristicas asi como la formacion requerida,
4 teniendo en cuenta todos los pardmetros de la venta y los recursos disponibles, distribuyendo las

actividades en funcion de las caracteristicas de la venta, la experiencia y perfil de los agentes, y
valorando la implantacion de un plan de formacién para la venta acorde a las necesidades del
equipo.

La constitucion del equipo comercial se efectla organizando el equipo comercial basandose
en los objetivos del plan comercial, determinando el tamafio del equipo y la inversion
requerida, estableciendo el ndmero de agentes, sus perfiles y caracteristicas asi como la
3 formacién requerida, teniendo en cuenta la mayoria de los pardmetros de la venta y los

recursos disponibles, distribuyendo las actividades en funcién de las caracteristicas de la
venta, la experiencia y perfil de los agentes, y valorando la implantacién de un plan de
formacion para la venta en general.

2 La constitucion del equipo comercial se efectiia organizando el equipo comercial basandose en la
mayoria de los objetivos del plan comercial, determinando el tamafio del equipo e inversion segin
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los pardmetros de la venta y los recursos disponibles, distribuyendo las actividades acorde a las
caracteristicas de la venta y experiencia de los agentes, sin considerar su perfil ni la formacién que
necesitan.

La constitucion del equipo comercial se efectlia organizando el equipo comercial basandose en la
1 mayoria de los objetivos del plan comercial, determinando con algunos errores el tamafio del equipo

e inversién segun los recursos disponibles y distribuyendo las actividades sin tener en cuenta las
caracteristicas de la venta ni de los agentes.

Nota: el umbral de desempeno competente corresponde a la descripcidn
establecida en el numero 3 de la escala.

Escala B

El establecimiento de un sistema de control y seguimiento de la actividad de venta se efectla
determinando las variables que son significativas para el control y evaluacion de los resultados (tasa
de visitas realizadas, eficaces, no eficaces, tipo de cliente, zona, agente, entre otras), disefiando un
informe de visita-contacto que permita medir con certeza la actividad de venta, evaluando la
4 rentabilidad de ventas a través del calculo de ratios (crecimiento de la cifra de ventas, rotacion de los
activos, variacion de gastos del equipo, coste medio del personal, valor afiadido por agente, entre
otros) y comparando los datos y resultados de los miembros del equipo, obteniendo conclusiones
sobre la actividad de venta.

El establecimiento de un sistema de control y seguimiento de la actividad de venta se efectia
determinando las variables que son significativas para el control y evaluacion de los
resultados (tasa de visitas realizadas, eficaces, no eficaces, tipo de cliente, zona, agente,
entre otras), disefiando un informe de visita-contacto que permita medir aproximadamente la
3 actividad de venta, evaluando la rentabilidad de ventas a través de célculo de ratios

(crecimiento de la cifra de ventas, rotacién de los activos, variacion de gastos del equipo,
coste medio del personal, valor afladido por agente, entre otros) y comparando los datos y
resultados de los miembros del equipo, obteniendo algunas conclusiones sobre la actividad
de venta.

El establecimiento de un sistema de control y seguimiento de la actividad de ventas se efectla
determinando alguna de las variables que son significativas para el control y evaluacién de los
resultados, disefiando un informe de visita-contacto que permite medir aproximadamente la actividad

2 de venta, evaluando la rentabilidad de ventas a través del calculo de algln ratio y comparando los
datos y resultados de los miembros del equipo, obteniendo algunas conclusiones sobre la actividad
de venta.

El establecimiento de un sistema de control y seguimiento de la actividad de ventas se efectla
determinando algunas de las variables que son significativas para el control y evaluacion de los
1 resultados, disefiando un informe de visita-contacto que permite medir aproximadamente la actividad

de venta, evaluando la rentabilidad de ventas sin ayudarse del calculo de ratios, y no comparando
los datos y resultados de los miembros del equipo.

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

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

21. Métodos de evaluacion y criterios generales de eleccién.

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 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).

- Ejecucion de un proyecto (C).

- Entrevista profesional estructurada (C).

- Preguntas orales (C).

FONDO SOCIAL EUROPED
EI FSE invierte en tu futuro
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- Pruebas objetivas (C).
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METODOS DE EVALUACION

Fuente: Leonard Mertens (elaboracidén propia)

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

La consideracién 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 caracter escrito a un candidato de bajo nivel cultural al que se le
aprecien dificultades de expresion escrita. Una conversaciéon profesional
que genere confianza seria el método adecuado.

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

2.2. Orientaciones para las Comisiones de Evaluacién y Evaluadores.
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a) Cuando la persona candidata justifique sélo formacién no formal y no tenga
experiencia en la gestion y coordinacion de equipos comerciales, se le
sometera, al menos, a una prueba profesional de evaluaciéon y a una
entrevista profesional estructurada sobre la dimensién 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) Si se 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 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.

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 3. En este nivel tiene importancia
el dominio de habilidades para organizar y motivar al equipo de trabajo, por
lo que en funcion del método de evaluacion utilizado, se recomienda que en
la comprobacion de lo explicitado por la persona candidata se complemente
con una prueba practica que tenga como referente las actividades de la
situacion profesional de evaluacion. Esta se planteara sobre un contexto
reducido que permita optimizar la observacibn 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.

g) 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.
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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 autorizacién de la persona
implicada, cumpliéndose la ley de proteccion de datos.

h) En la situacion profesional de evaluacidon se recomienda tener en
consideracion:

- La capacidad de la persona candidata para aprovechar y gestionar la
informacion que le ha sido entregada para organizar el equipo comercial.

- El dominio de las variables que son significativas a la hora de hacer un
seguimiento de la actividad de venta.

- La coherencia entre el plan de motivacion e incentivos con el presupuesto
disponible.

- La creatividad en la propuesta de mejoras del plan comercial.

- Laidoneidad de la seleccion del estilo de mando y técnicas de motivacion
e incentivacion adecuados en funcion del plan de ventas establecido, la
rentabilidad comercial requerida y las caracteristicas del equipo a su
disposicion.
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