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1. ESPECIFICACIONES DE EVALUACION DE LA UNIDAD DE COMPETENCIA

1.1.

Dado que la evaluaciéon de la competencia profesional se basa en la recopilacion
de pruebas o evidencias de competencia generadas por cada persona candidata,
el referente a considerar para la valoracion de estas evidencias de competencia
(siempre que éstas no se obtengan por observacion del desempefio en el puesto
de trabajo) es el indicado en los apartados 1.1 y 1.2 de esta GEC, referente que
explicita la competencia recogida en las realizaciones profesionales y criterios de
realizacion de la UC2214 2: Realizar operaciones de gestion documental de
mercancias en la terminal de carga aérea.

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 o0 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 demostrara el dominio practico relacionado con las
actividades profesionales principales y secundarias que intervienen en la
realizacion de operaciones de gestion documental de mercancias en la
terminal de carga aérea, y que se indican a continuacion:

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

1. Gestionar la documentacion de la mercancia entrante en la terminal de
carga entregada por particulares, agentes, procedentes de vuelos y en
transitos, incluidas mercancias peligrosas o de trato diferenciado,
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siguiendo procedimientos establecidos, con la calidad requerida,
aplicando la normativa de prevencién de riesgos laborales y de
proteccion medioambiental y respetando las medidas de seguridad
operacional.

1.1 Preparar la factura a particulares una vez incorporados los datos fisicos y
documentales facilitados por el area operativa y el cliente, quedando
pendiente, en caso necesario, de los tramites aduaneros.

1.2 Incorporar los datos de la documentacion de la mercancia presentada por el
agente autorizado al sistema informatico propio de la compafiia, comprobando
antes, que las tarifas y cargos aplicados son correctos, consignando en la
mascara los datos solicitados en cada caso por las autoridades aduaneras de
los paises de destino.

1.3 Comunicar al area operativa las instrucciones y recomendaciones de
manipulacion de las mercancias para su colocacién en la unidad de carga.

1.4 Cumplimentar la lista de verificacion o chequeo de las mercancias peligrosas o
de trato diferenciado y comunicar al area operativa las recomendaciones de
manipulacién en la estiba asi como las posibles incompatibilidades con otras
mercancias.

1.5 Establecer, con la informaciéon facilitada, y una vez conocido el espacio
disponible en bodega a destinar a carga las prioridades de embarque de la
mercaria, incluyendo las no embarcadas en el vuelo previsto tras restablecer el
routing.

1.6 Ajustar el numero de ULD o la cantidad de mercancia a granel o los palet
destinados a cada vuelo de acuerdo al peso y volumen disponible y el perfil del
vuelo.

1.7 Emitir y entregar en el &rea operativa el pre-manifiesto aéreo y las 6rdenes de
carga con toda la informacion necesaria para la preparacién de los vuelos,
manteniendo controlada la documentacion de las expediciones contenidas en
los remolques y/o ULD.

1.8 Regularizar la carga en transito o pendiente de vuelos anteriores activando los
tramites de aceptacién y punteo de la carga irregular.

1.9 Puntear los ULD y las expediciones asignadas a cada vuelo y donde estan
ubicados en el almacén con el listado del premanifiesto.

1.10 Emitir el manifiesto aéreo con suficiente antelacion a la salida del vuelo,
contemplando la relacién definitiva de toda la carga trasportada e identificando
su distribucion en los ULD.

1.11 Confeccionar el NOTOC, comprobando que se contempla toda la informacion
de la documentacion correspondiente a mercancias peligrosas, u otras de trato
diferenciado.

1.12 Preparar la cartera de los vuelos incorporando la mascara requerida por
EE.UU. u otros paises o requerida por la compafiia aérea a la que se realiza el
handling.

- Desarrollar las actividades siguiendo procedimientos establecidos de calidad y
eficacia, y cumpliendo las normas de prevenciéon de riesgos laborales,
medioambientales y de seguridad operacional.

2. Gestionar la documentacion de la mercancia saliente de la terminal de
carga entregada a particulares, agentes o en transito, incluidas
mercancias peligrosas y/o de trato diferenciado, siguiendo
procedimientos establecidos, con la calidad requerida, aplicando la
normativa de prevenciéon de riesgos laborales y de proteccién
medioambiental y respetando las medidas de seguridad operacional.
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2.2

2.3
2.4

2.5

2.6

2.7
2.8

Comprobar en la documentacién que la mercancia ha pasado los tramites
aduaneros y contiene el sello de la aduana.

Realizar el prepunteo de la documentacion incluida en cartera de los vuelos de
llegadas.

Incorporar al sistema informatico los manifiestos y AWB de la cartera.

Notificar al receptor de la mercancia, bien mediante carta, fax o teléfono de la
llegada de la mercancia.

Entregar al destinatario o0 persona autorizada la documentacion
correspondiente.

Emitir los listines para la entrega de la mercancia a aquellos agentes que tiene
crédito en la forma de pago.

Realizar el cobro de las facturas emitidas.

Realizar el seguimiento diario de las cargas que llegan a portes debidos.

Desarrollar las actividades siguiendo procedimientos establecidos de calidad y
eficacia, y cumpliendo las normas de prevencidn de riesgos laborales,
medioambientales y de seguridad operacional.

3. Controlar y resolver las incidencias surgidas en la salida (exportacion)
llegada (importacion) o manipulacién de las mercancias en la terminal
de carga y la comunicacién con agentes, clientes, otros operadores y
resto de la organizacién, siguiendo procedimientos establecidos, con la
calidad requerida, aplicando la normativa de prevencion de riesgos
laborales y de proteccion medioambiental y respetando las medidas de
seguridad operacional.

3.1
3.2
3.3
3.4
3.5
3.6
3.7
3.8

3.9

3.10

Elaborar los partes de incidencias solicitando la informacion necesaria.

Realizar inventarios periddicos en el almacén.

Regularizar la mercancia extraviada en el almacén vy localizada con
posterioridad a la marcha del vuelo programado.

Modificar la declaracién jurada una vez chequeada la mercancia que
efectivamente llega a la terminal procedente del vuelo o camion.

Transferir mercancias a otras compafiias aéreas u operadores de carga.

Cerrar los expedientes no resueltos una vez transcurrido el tiempo establecido.
Establecer comunicacién oral con clientes y otros miembros de la organizacién
adaptando la estructura del mensaje al medio de comunicacion y registro,
formal e informal.

Utilizar el lenguaje abreviado propio de operaciones de transporte aéreo en las
comunicaciones escritas.

Extraer la informacion relevante para las operaciones de transporte de
mercancias contenida en informes, cartas, protocolo de operaciones logisticas,
documentos de transporte internacional u otros.

Aplicar criterios de contextualizacion y coherencia a la informacién incluida en
informes y/o documentos que pueden afectar a la operacion.

Desarrollar las actividades siguiendo procedimientos establecidos de calidad y
eficacia, y cumpliendo las normas de prevencion de riesgos laborales,
medioambientales y de seguridad operacional.

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
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las actividades profesionales implicadas en las realizaciones profesionales
de la UC2214 2: Realizar operaciones de gestion documental de
mercancias en la terminal de carga aérea. Estos conocimientos se
presentan agrupados a partir de las actividades profesionales principales
gue aparecen en cursiva y negrita:

1. Gestion de la documentacion de la mercancia entrante en la terminal de
carga entregada por particulares, agentes, procedentes de vuelos y en
transitos, incluidas mercancias peligrosas o de trato diferenciado.

- Carga: Tipos y caracteristicas, el destino, peso y dimensiones, embalaje,
documentos de importacion/exportacion.

- Restricciones a la aceptacion: por la naturaleza del embarque, el peso y
dimensiones, el valor de la mercancia, el destino, por los embargos, sistemas de
medidas y unidades.

- Facturacion en la terminal de carga aérea: Procedimiento Concepto y criterios:
Cargos por volumen, cargo por valor. Costos operacionales, de personal, etc.
Coeficiente de ocupacion. Tarifas: Tarifas generales de carga, tarifa minima,
tarifa para mercancia especifica, tarifa para expediciones en ULD, tarifas
domesticas.

- Envios consolidados: descripcion, compatibilidad de las expediciones y cargas,
objetivo de la consolidacién o agrupacioén, carga parcial y completa.

- Preparacion documental de la mercancia. Procedimientos. Emisiéon del
manifiesto aéreo: Descripcion y utilidad (Documento de aduana, lista de
embarque, documento para el despacho, para la estadistica, documento de
contabilidad). Partes /contenido: Datos generales, relacion de embarques o
envios, datos de emisor. La cartera del vuelo; Contenido: manifiesto aéreo, AWB
(Carta de porte aéreo, porte debido, porte pagado, a crédito), lista de
expediciones.

2. Gestion documental de la mercancia saliente de la terminal de carga
entregada a particulares, agentes o en transito, incluidas mercancias
peligrosas y/o de trato diferenciado.

- Tramites aduaneros: procedimiento de actuacion en la aduana.

- Carta de porte: porte debido, porte pagado, a crédito.

- Envios consolidados: descripcion, compatibilidad de las expediciones y cargas,
objetivo de la consolidacion o agrupacion, carga parcial y completa.

- El manifiesto aéreo: Descripcion. Utilidad: Documento de aduana, lista de
embarque, documento para el despacho, para la estadistica, documento de
contabilidad. Partes /contenido: Datos generales, relacion de embarques o
envios, datos de emisor.

- La cartera del vuelo: Descripcién y Contenido: manifiesto aéreo, AWB (Carta de
porte aéreo, porte debido, porte pagado, a crédito) Lista de expediciones.

- Desconsolidacion: Lista de chequeo. Lista de expediciones. Mercancia sobrante.
Mercancia en transito. Captura documental de la expedicion, captura fisica,
sustituto.

- Informacion y documentacion: Procedimiento de registro y distribucion. Servicios
de correos, circulacion interna de correspondencia y paqueteria. Comunicacion
de incidencias. Hojas de busqueda.

3. Control y resoluciéon de las incidencias surgidas en la salida
(exportacién), llegada (importacién) o manipulacién de las mercancias
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en la terminal de carga y la comunicacidén con agentes, clientes, otros
operadores y resto de la organizacion.

- Incidencias en la exportaciéon o importacion de mercancias en las terminales de
carga de aeropuertos: Tipos de incidencias habituales. Factores que pueden
originar los distintos tipos de incidencias e imprevistos. Procedimiento de
resolucion de incidencias.

- Estado de la mercancia: Procedimientos de verificacion. Hojas de blsqueda.
Mercancia sobrante. Mercancia en transito.

- Control de almacén: Procedimiento de inventario. Herramientas de uso habitual.
Utilizacién de las mismas Captura documental de la expedicién, captura fisica,
sustituto.

- Seguros en el transporte: Responsabilidades e indemnizaciones cubiertas por
una poéliza de seguros.

- Sistemas de calidad en el servicio: Implantacién. Aplicacién de sistemas de
informacion a clientes. Criterios de calidad en el servicio de atencidn al cliente o
interlocutor. Aplicacion de sistemas de control de incidencias y medidas
correctoras. Elaboracion y transmisién de comunicaciones escritas, privadas u
oficiales.

- Técnicas de comunicacidn con agentes, clientes y otros operadores de
aeropuertos: Comunicacion interpersonal en organizaciones y Administraciones.
Técnicas de la comunicacion oral: normas de informacién y atencion oral,
internas y externas en la empresa, habilidades sociales y protocolo. La imagen
personal en los procesos de comunicacién. La comunicacion no verbal. Criterios
de empatia y principios basicos de la asertividad. Aplicacion de la empatia e
identificacion. Comunicaciones en la recepcion: acogida, identificacion, gestion,
despedida. Aplicacién de la escucha activa en los procesos de atencion al
cliente. La recepcion, formulacién y gestion de incidencias basicas.

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

- Nociones generales del entorno aeroportuario para su aplicacion en la gestion
documental de las mercancias en terminales de carga aérea:
- Organizaciones y asociaciones internacionales: funciones, normas vy
reglamentos.
- Organismos nacionales: funciones, normas y reglamentos.
- Otros organismos/asociaciones.
- Entidades y empresas presentes en un aeropuerto: sus funciones,
actividades y servicios.
- Alfabeto aeronautico.
- Terminologia aeronautica: abreviaturas, codigos, marcas y claves.
- Infraestructuras y caracteristicas fisicas de un aeropuerto: lado tierra y lado
aire.
- Tipologias de aeronaves:
- Componentes basicos de las aeronaves: elementos exteriores, elementos
interiores.
- Mapas del area de movimiento.
- Servicios de asistencia en tierra (handling): funciones principales. Procesos
operativos.
- Factores humanos:
- Técnicas de comunicacion en el entorno laboral.
- Trabajo en equipo.
- Causas que provocan tension laboral.
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- Geografia:

Aeropuertos: nacionales, internacionales, cédigos de aeropuertos,
aeropuertos aduaneros.

Tarifas de carga (T.A.C.T.) de lata.

Sistemas de medidas y unidades.

El tipo de carga, el destino, peso y dimensiones, embalaje, documentos de
importacion/exportacion.

Tipos de tarifas: Tarifas generales de carga, tarifa minima, tarifa para
mercancia especifica, tarifa para expediciones en ULD, tarifas domesticas.
Caja: Particulares, Listines Agentes.

- El conocimiento aéreo:

Funciones del conocimiento.

Disefio y contenido.

Composicion, originales y copias.

Distribucién del conocimiento (Copias por colores, copias extras).
Nominativa.

- Envios consolidados:

Descripcion.

Compatibilidad de las expediciones y cargas.
Objetivo de la consolidacion o agrupacion.
Carga parcial y completa.

- Logistica de la carga aérea:

Cadena de valor de la carga aérea, red de distribucién de la carga aérea,
operadores de carga aérea, aerolineas (puras, mixtas) y servicios de
asistencia en tierra, rutas y escalas.

- Liberalizacion del sector:

Marco regulador especifico del transporte aéreo de carga.

- Mercancias de trato diferenciado:

Tipos,

aplicacioén,

limitaciones,

clasificacion,

identificacion.

Transportes de naturaleza especifica: mercancias peligrosas, perecederas,
animales vivos.

- Mercancias peligrosas:

Definicién; los riesgos que representan para la seguridad del vuelo, para la
salud de las personas o animales, para los equipos de la aeronave
Alteraciones por: Temperatura, presion, vibraciones...

Tipos: peligrosas totalmente prohibidas, peligrosas ocultas, permitidas a los
pasajeros Y tripulaciones, en el correo, mercancias peligrosas propiedad del
transportista.

Clases: 1 explosivos, 2 gases, 3 liquidos Inflamables...; identificacién y
etiquetas de las clases de mercancias peligrosas.

Etiquetas de los ULD.

Responsabilidades en las mercancias peligrosas: Del expedidor: Identificar,
clasificar, embalar, marcar, etiquetar, documentar. De la aerolinea:
aceptacion, almacenamiento, carga, inspeccién, suministro de informacién,
respuestas de emergencia, retencién de archivos, entrenamiento. Derecho de
inspeccidn del transportista.

- Identificacién de embalajes, unidades de carga y transporte:

Paletizacion y contenerizacion.

- Operaciones de aceptacidn, facturacién USA:
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- Utilizacién de sistemas de datos documentales de mercancias en transporte
aéreo.
- Maéscara requerida por EEUU y otros paises.
- Requisitos de cada pais 0 compafiia aérea para la confeccion de las carteras.
- Reglamentacion actualizada de aduanas.
- Base de datos:

- Procedimientos de bisqueda y recuperacion de archivos y registros.
Procedimientos de grabacion de informacion.
Procedimientos de modificacion y borrado de archivos y registros.
Procedimientos de consulta. Procedimientos de impresion.

- Procedimientos de proteccion de datos.
- Unidades de carga aérea (ULD):

- Clasificacién.

- Tipos basicos.

- Registro y marcado.

- Etiquetado.

- Cddigo de Identificacion.

- Tabla de ULD més utilizados.

- Normativa de seguridad aplicable en la terminal de mercancias de un aeropuerto:

- Normativa basica de seguridad en plataforma.

- Teoria de la vulnerabilidad operacional.

- Programa Nacional de Seguridad.

- Protocolos de comunicacion de riesgos.

- Sistema de Gestidon de la Seguridad Operacional (SGSO). Actividades y
aspectos especificos del SGSO.

- Normas operativas, su aplicacion y prioridades.

- Normas de supervision de riesgos.

- Prevencion de riesgos laborales: Conceptos basicos. Ruido. Manipulacion y
carga ergondémica de las mercancias.

- Plan de emergencias: necesidad de la existencia de los Planes de
emergencia. Documento del plan de emergencia de aeropuertos. Tipos de
emergencia. Dependencias implicadas. Funciones y responsabilidades de
cada dependencia.

- Funciones de mando y coordinacion del plan. Mapas y areas de respuesta
ante una emergencia.

- Simulacros de emergencia en los aeropuertos. Reaccién ante emergencias.

- Sensibilizacién medioambiental: Conceptos y terminologia basica referida al
medio ambiente. Causas de las principales amenazas y problemas
ambientales que afectan a la sociedad. Respuestas institucionales y sociales
a la problemética ambiental.

- Tratamiento, recogida, clasificacién y almacenamiento de residuos, segin
caracteristicas de toxicidad, peligrosidad, e impacto medioambiental.

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:

1.1 Demostrar interés y compromiso con la empresa.

FONDO SOCIAL EUROPEQ
EI FSE inviorto en tu futuro

GEC_TMV658 2 -Publicada 2011- Hoja 8 de 19



FONDO SOCIAL EUROPED
EI FSE inviorto en tu futuro

1.2 Integrarse en el trabajo en la terminar de carga o en la plataforma
aeroportuaria demostrando compromiso e interés.

1.3 Adaptarse a la organizacion de la compafiia, a sus cambios organizativos y
tecnoldgicos asi como a situaciones o contextos nuevos.

1.4 Adaptarse a los cambios de instrucciones y reglamentos.

1.5 Ajustarse a los procedimientos operativos de cada compafiia y cada tipo de
aeronave.

1.6 Habituarse al ritmo de trabajo de la empresa o taller y a sus cambios.

1.7 Utilizar los recursos disponibles de manera eficaz y responsable.

1.8 Mantener el area de trabajo en orden y limpieza asi como los equipos,
magquinas y utensilios y colaborar con el grupo con esta finalidad.

1.9 Manipular y tratar con cuidado el material y los equipos de la terminar.

2. En relacién con sus capacidades internas:

2.1 Respetar las instrucciones de trabajo asi como el orden de ejecucién fijado por
el personal responsable.

2.2 No excederse de sus atribuciones consultando ante cualquier duda.

2.3 Actuar en el trabajo de forma eficiente bajo cualquier presion exterior o estrés.

2.4 Tener en cuenta los tiempos establecidos en cada trabajo asignado, intentar
cumplirlos e informar de aquello que no se pueda cumplir.

2.5 Responsabilizarse del trabajo propio.

2.6 Respetar las normas de higiene personal y especialmente las del propio
trabajo.

2.7 Utilizar prendas y medios de proteccion personales y colectivos.

2.8 Respetar y cumplir los procedimientos y normas internas de la empresa, asi
como el plan de prevencién de riesgos laborales y medioambientales.

3. En relacién con otros profesionales deberé:

3.1 Trabajar en equipo coordinandose y colaborando con otros profesionales.

3.2 Comunicarse eficazmente con sus comparieros y superiores tratandoles con
respeto y actitud de dialogo.

3.3 Utilizar el lenguaje técnico y argot de la profesion.

3.4 Interpretar y ejecutar las instrucciones de trabajo.

3.5 Respetar la salud colectiva.

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 UC2214 2: Realizar operaciones de gestion documental de
mercancias en la terminal de carga aérea se tienen una situacion profesional
de evaluacion y se concreta/n en los siguientes términos:

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

En esta situacidon profesional, la persona candidata demostrara la
competencia requerida para realizar las operaciones de gestion documental
de mercancias en la terminal de carga aérea siguiendo los procedimientos
establecidos, con la calidad requerida, respetando las medidas de seguridad
operacional y cumpliendo el plan de prevencion de riesgos laborales y
medioambientales. Esta situacion comprendera al menos las siguientes
actividades:

1. Emitir la documentacion (conocimiento aéreo) de la mercancia presentada
por un particular con su factura correspondiente.

2. Realizar el tratamiento documental de la mercancia restringida informando
al area operativa para su manipulacion y carga en el ULD indicado.

3. Restablecer el routing de la mercancia extraviada y no embarcada en el
vuelo previsto.

4. Emitir el manifiesto aéreo y el NOTOC con suficiente antelacion a la salida
del vuelo.

Condiciones adicionales:

- Se dispondra de la informacién, materiales y equipos necesarios y
requeridos para la situacion profesional de evaluacion.

- Se asignara un tiempo estimado para cada procedimiento que se
establecera en funcion del manual de tiempos de trabajo establecidos por
la compaiiia.

- La situacion tipo se recomienda que sea la de la asistencia en un
mostrador de llegadas a un pasajero al que no le ha llegado su equipaje
facturado.

i
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- Se recomienda la realizacién de la prueba en un entorno aeroportuario o
en su defecto en una zona habilitada simulando un entorno aeroportuario.

- En el caso de zona habilitada simulando un entorno aeroportuario, no es
necesario la fiel recreacion de la situacion.

b) Criterios de evaluacion asociados a la situaciéon de evaluacién

Con el objeto de optimizar la validez y fiabilidad del resultado de la
evaluacion, esta Guia incluye unos criterios de evaluacion integrados y, por
tanto, reducidos en numero. Cada criterio de evaluacion esta formado por un
criterio de mérito significativo, asi como por los indicadores y escalas de
desempefio competente asociados a cada uno de dichos criterios.

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

Indicadores, escalas y umbrales de desempefio
competente

Utilizacion de los sistemas y medios disponibles.
Incorporacion a la documentacion de todos los datos.

Criterios de mérito

Emision de la documentacion | -

(conocimiento aéreo) de la mercancia | -

presentada por un particular con su | - Aplicacion de la tarifa correspondiente.

factura correspondiente. - Emision de la factura, con las copias necesarias.
- Cobro de la factura en metdlico o tarjeta.

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

Tratamiento  documental de la | - Identificacion la mercancia restringida.

mercancia restringida, informando al | -

area operativa para su manipulacion y
carga en el ULD indicado.

Restablecimiento del routing de la
mercancia  extraviada 'y no
embarcada en el vuelo previsto.

Clasificacion de la mercancia en funcién del tipo y la
clase.

Comprobacion del embalaje.

Comprobacion de etiquetado.

Indicaciones de incompatibilidad.

Cumplimentacion de la lista de chequeo.

Notificacion al &rea operativa con las recomendaciones e
incompatibilidades.

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

Comunicacion oral con clientes y otros miembros de la
organizacion.

Adaptacion de la estructura del mensaje al medio de
comunicacion y registro.

Utilizacion del lenguaje abreviado propio de operaciones
de transporte aéreo en las comunicaciones escritas.
Aplicacién de criterios de contextualizacién y coherencia
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a la informacion incluida en informes y/o documentos que
pueden afectar a la operacion.
- Incorporacion al siguiente vuelo restableciendo el routing.

El umbral de desempefio competente esté explicitado en la

Escala C.
Emision del manifiesto aéreo y el | - Revision de los documentos que acompafian el
NOTOC con suficiente antelacion a la embarque comprobando que estan todos relacionados y
salida del vuelo. anotadas las instrucciones especiales del usuario.

- Revision de las copias originales comprobando que al
dorso de cada una se especifican las condiciones del
contrato.

- Revision de datos del consignatario.

- Revision de firmas necesarias.

- Comprobacion de etiquetas de la aerolinea.

- Comprobacion de que la notificacion al piloto contenga
toda la informacion tanto de las mercancias restringidas
como de las mercancias de trato diferenciado.

- Cumplimiento del tiempo establecido en el tarifario de
carga.

El umbral de desempefio competente estéa explicitado en la

Escala D.
Cumplimiento de los requerimientos | - Seleccion y colocacion de los equipos de proteccion
de prevencion de riesgos laborales y individual (EPIs) para la realizacién de cada actividad.
medioambientales. - Seguimiento de las medidas de prevencidn recibidas por

Escala A

el superior o responsable.

- Interpretacion y seguimiento de las instrucciones de
equipos a utilizar.

- Interpretacion y seguimiento de los procedimientos y
protocolos de trabajo para evitar riesgos.

- ldentificacion de riesgos: deteccion de peligros, deteccion
de defectos en la instalacion de medios auxiliares y
protecciones colectivas, diligencia en la comunicacion de
las contingencias.

- Recogida y tratamiento de los residuos generados.

El umbral de desempefio competente requiere el
cumplimiento total de este criterio en todas las actividades

No precisa de instrucciones y recomendaciones especificas complementarias para la realizacion de
las tareas. Utiliza los sistemas y medios disponibles en la incorporacion de los datos requeridos sin
necesidad de consultar. Aplica la tarifa correspondiente y emite la factura con las copias necesarias.
Cobra la factura en metalico o tarjeta. Realiza las distintas fases del trabajo correctamente,
siguiendo los procedimientos, el orden establecido y en el tiempo previsto. Realiza las consultas
oportunas antes de cometer errores. A la finalizacion del trabajo realiza sugerencias 0 comentarios
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oportunos sobre y para la mejora de los procesos.

Atiende a las instrucciones y recomendaciones recibidas para la realizacion de las tareas.
Utiliza los sistemas y medios disponibles en la incorporacién de los datos requeridos,
realizando consultas oportunas. Aplica la tarifa indicada y emite la factura con las copias
3 necesarias. Cobra la factura en metélico o tarjeta. Realiza las distintas fases del trabajo

pudiendo cometer algin descuido en los procedimientos, sin que afecten al orden
establecido o al tiempo previsto. Realiza las consultas oportunas antes de cometer errores. A
la finalizacién del trabajo comunica oportunamente cualquier incidencia producida durante
en el desarrollo del trabajo.

Necesita instrucciones y recomendaciones para la realizacion de las tareas. Utiliza los sistemas y
medios disponibles en la incorporacion de los datos requeridos, realizando consultas continuas.
Aplica la tarifa indicada y emite la factura aunque no con las copias necesarias. Cobra la factura
2 cuando es en metalico. Realiza las distintas fases del trabajo pudiendo cometer algln descuido en
los procedimientos que afecten al orden establecido y al tiempo previsto. Realiza continuas
consultas para no cometer errores. A la finalizacion del trabajo comunica las incidencias solamente
en el caso de serle requerido.

Requiere de instrucciones y recomendaciones continuas para la realizacion de las tareas Utiliza los
sistemas y medios disponibles en la incorporacion de los datos requeridos realizando consultas
1 continuas. Aplica la tarifa indicada y emite la factura con las copias necesarias. Cobra la factura
cuando es en metélico. Realiza las distintas fases sin tener en cuenta el orden establecido ni el
tiempo previsto. No informa en caso de detectar anormalidades.

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

Escala B

No precisa de instrucciones y recomendaciones especificas complementarias para la realizacion de
las tareas. Utiliza los sistemas y medios disponibles en la incorporacion de los datos requeridos sin
necesidad de consultar. Identifica el tipo y clase de la mercancia restringida o de trato diferenciado.
Cumplimenta la lista de chequeo e Informa convenientemente del embalaje, del etiquetado y las
4 incompatibilidades de la mercancia restringida al &rea operativa. Realiza las distintas fases del
trabajo correctamente, siguiendo los procedimientos, el orden establecido y en el tiempo previsto.
Realiza las consultas oportunas antes de cometer errores. Comunica oportunamente cualquier
incidencia y la finalizacion del trabajo realiza sugerencias o comentarios oportunos sobre y para la
mejora de los procesos.

Atiende a las instrucciones y recomendaciones recibidas para la realizacion de las tareas,
Utiliza los sistemas y medios disponibles en la incorporacién de los datos requeridos,
realizando consultas oportunas. Identifica la mercancia restringida o de trato diferenciado
solicitando informacion sobre el tipo y clase. Cumplimenta la lista de chequeo e Informa
3 convenientemente del embalaje, del etiquetado y las incompatibilidades de la mercancia
restringida al area operativa. Realiza las distintas fases del trabajo pudiendo cometer
pequefios descuidos sin afectar al orden establecido y al tiempo previsto. Realiza las
consultas oportunas antes de cometer errores. Comunica oportunamente cualquier
incidencia producida durante el desarrollo del trabajo.

2 Necesita instrucciones y recomendaciones para la realizacion de las tareas. Utiliza los sistemas y
medios disponibles en la incorporacion de los datos requeridos, realizando consultas continuas.
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Identifica la mercancia restringida o de trato diferenciado solicitando informacién sobre el tipo y
clase. Cumplimenta la lista de chequeo e informa de manera incorrecta del embalaje, del
etiquetado y las incompatibilidades de la mercancia restringida al area operativa cuando se le
indica. Realiza las distintas fases del trabajo pudiendo cometer pequefios errores que afectan al
orden establecido y al tiempo previsto. Comunica las incidencias solamente en el caso de ser
requerido.

Requiere de instrucciones y recomendaciones continuas para la realizacion de las tareas, Utiliza los
sistemas y medios disponibles en la incorporacion de los datos requeridos, realizando consultas
1 continuas. No Identifica la mercancia restringida. Necesita instrucciones para cumplimentar la lista
de chequeo e informa incorrectamente al area operativa. Realiza las distintas fases sin tener en
cuenta el orden establecido ni el tiempo previsto. No informa en caso de detectar anormalidades.

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

Escala C

No precisa de instrucciones y recomendaciones especificas complementarias para la realizacion de
las tareas. Utiliza los sistemas y medios disponibles en la incorporacion de los datos requeridos y la
comunicacion con clientes y otros miembros de la organizacién sin necesidad de consultar. Adapta
la estructura del mensaje al medio de comunicacién y registro. Utiliza el lenguaje abreviado propio
4 de operaciones de transporte aéreo en las comunicaciones escritas. Aplica criterios de
contextualizacion y coherencia a la informacion incluida en informes y/o documentos que pueden
afectar a la operacién. Resuelve convenientemente la incorporaciéon de la mercancia al vuelo
siguiente. Realiza las distintas fases del trabajo correctamente, en el orden establecido y en el
tiempo previsto. Realiza las consultas oportunas antes de cometer errores. Comunica
oportunamente cualquier incidencia en el desarrollo del trabajo y aporta sugerencias oportunas.

Atiende a las instrucciones y recomendaciones recibidas para la realizacion de las tareas,
utiliza los sistemas y medios disponibles en la incorporacién de los datos requeridos y la
comunicacion con clientes y otros miembros de la organizacion realizando consultas
oportunas. Adapta la estructura del mensaje al medio de comunicacion y registro. Utiliza el
lenguaje abreviado propio de operaciones de transporte aéreo en las comunicaciones
3 escritas. Aplica criterios de contextualizacién y coherencia a la informacion incluida en
informes y/o documentos que pueden afectar a la operacion. Resuelve convenientemente la
incorporacion de la mercancia al vuelo siguiente. Realiza las distintas fases del trabajo
pudiendo cometer pequefios descuidos sin afectar al orden establecido y al tiempo previsto.
Realiza las consultas oportunas antes de cometer errores. Comunica oportunamente
cualquier incidencia producida durante el desarrollo del trabajo.

Necesita instrucciones y recomendaciones para la realizacion de las tareas. Utiliza los sistemas y
medios disponibles en la incorporacién de los datos requeridos y la comunicacion con clientes y
otros miembros de la organizacion realizando consultas continGias. Adapta la estructura del mensaje
al medio de comunicacion y registro. No utiliza el lenguaje abreviado propio de operaciones de
2 transporte aéreo en las comunicaciones escritas. Aplica criterios de contextualizacion y coherencia a
la informacidn incluida en informes y/o documentos que pueden afectar a la operacion. Resuelve la
incorporacion de la mercancia al vuelo cuando se le indica. Realiza las distintas fases del trabajo
pudiendo cometer pequefios errores que afectan al orden establecido y al tiempo previsto.
Comunica las incidencias solamente en el caso de ser requerido.

1 Requiere de instrucciones y recomendaciones continuas para la realizacién de las tareas. Utiliza
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correctamente los sistemas y medios disponibles en la incorporacion de los datos requeridos vy la
comunicacion con clientes y otros miembros de la organizacion realizando consultas contintias.
Descuida la estructura del mensaje. No utiliza el lenguaje abreviado propio de operaciones de
transporte aéreo en las comunicaciones escritas. No aplica criterios de contextualizacion y
coherencia a la informacion incluida en informes y/o documentos afectando a la operacion. Realiza
las distintas fases sin tener en cuenta el orden establecido ni el tiempo previsto. No informa en caso
de detectar anormalidades.

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

Escala D

No precisa de instrucciones y recomendaciones especificas complementarias para la realizacion
de las tareas. Utiliza los sistemas y medios disponibles para la emision del manifiesto aéreo y el
NOTOC, emitiéndolos con suficiente antelacion a la salida del vuelo después de haber
comprobado que estan relacionados y son correctos todos los documentos que acompafian el
embarque, anotadas las instrucciones especiales del usuario y que la notificacién al piloto
4 contiene toda la informacion de la mercancia restringida y de trato diferenciado. Comprueba el
numero y estado de las copias emitidas, que contienen las firmas requeridas y que las etiquetas
de la aerolinea contienen toda la informacion necesaria. Realiza las distintas fases del trabajo
correctamente, en el orden establecido y en el tiempo previsto. Realiza las consultas oportunas
antes de cometer errores. Comunica oportunamente cualquier incidencia en el desarrollo del
trabajo y aporta sugerencias oportunas.

Atiende a las instrucciones y recomendaciones recibidas para la realizacion de las tareas,
utiliza los sistemas y medios disponibles realizando consultas oportunas para la emision del
manifiesto aéreo y el NOTOC. Los emite con suficiente antelacion a la salida del vuelo
después de haber comprobado que estadn relacionados y son correctos todos los
documentos que acompafian el embarque, anotadas las instrucciones especiales del usuario
3 y que la notificacion al piloto contiene toda la informacion de la mercancia restringida y de

trato diferenciado. Comprueba el nimero y estado de las copias emitidas, que contienen las
firmas requeridas y que las etiquetas de la aerolinea contienen toda la informacidn necesaria.
Realiza las distintas fases del trabajo pudiendo cometer pequefios descuidos sin afectar al
orden establecido y al tiempo previsto. Realiza las consultas oportunas antes de cometer
errores. Comunica oportunamente cualquier incidencia producida durante el desarrollo del
trabajo.

Necesita instrucciones y recomendaciones para la realizacion de las tareas. Utiliza los sistemas y
medios disponibles realizando consultas continlias para la emisién del manifiesto aéreo y el NOTOC.
Los emite con suficiente antelacién a la salida del vuelo sin realizar todas las comprobaciones (que
estan relacionados y son correctos todos los documentos que acompafian el embarque, anotadas
2 las instrucciones especiales del usuario y que la notificacion al piloto contiene toda la informacion de

la mercancia restringida y de trato diferenciado). Comprueba el niimero y estado de las copias
emitidas, que contienen las firmas requeridas. No comprueba que las etiquetas de la aerolinea
contienen toda la informacién necesaria. Realiza las distintas fases del trabajo pudiendo cometer
pequefios errores que afectan al orden establecido y al tiempo previsto. Comunica las incidencias
solamente en el caso de ser requerido

Requiere de instrucciones y recomendaciones para la realizacion de las tareas, Utiliza los sistemas y
1 medios disponibles realizando consultas continlias para la emision del manifiesto aéreo y el NOTOC.
Los emite con suficiente antelacion a la salida del vuelo sin comprobar que estan relacionados y son
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correctos todos los documentos que acompafian el embarque, anotadas las instrucciones especiales
del usuario y que la notificacion al piloto contiene toda la informacion de la mercancia restringida y
de trato diferenciado. No comprueba el nimero y estado de las copias emitidas, que contienen las
firmas requeridas ni que las etiquetas de la aerolinea contienen toda la informacién necesaria.
Realiza las distintas fases sin tener en cuenta el orden establecido ni el tiempo previsto. No informa
en caso de detectar anormalidades.

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

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

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

2.1. Métodos de evaluacion y criterios generales de eleccidn

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

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

b) Métodos directos: Proporcionan evidencias de competencia en el mismo
momento de realizar la evaluacién. Los métodos directos susceptibles de
ser utilizados son los siguientes:

- Observacion en el puesto de trabajo (A)

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

2.2. Orientaciones paralas Comisiones de Evaluacion y Evaluadores
a) Cuando la persona candidata justifique sélo formacion no formal y no tenga

experiencia en la realizacion de operaciones de gestion documental de
mercancias en la terminal de carga aérea, se le sometera, al menos, a una
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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 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.

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) Esta Unidad de Competencia es de nivel 2 .En este nivel tiene importancia
el dominio de destrezas manuales, 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
gue permita optimizar la observacion de competencias, minimizando los
medios materiales y el tiempo necesario para su realizacién, cumpliéndose
las normas de seguridad, prevencion de riesgos laborales 'y
medioambientales requeridas, prevencibn 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 estructurard la entrevista a partir del analisis previo de toda la
documentacion presentada por la persona candidata, asi como de la
informacion obtenida en la fase de asesoramiento y/o en otras fases de la
evaluacion.
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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.

mJ_

file

El evaluador o evaluadora debe formular solamente una pregunta a la vez
dando el tiempo suficiente de respuesta, poniendo la méaxima atencién y
neutralidad en el contenido de las mismas, sin enjuiciarlas en ningun
momento. Se deben evitar las interrupciones y dejar que la persona
candidata se comunique con confianza, respetando su propio ritmo y
solventando sus posibles dificultades de expresion.

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

h) Se recomienda que para evaluar la “identificacion de riesgos laborales”,
definido como uno de los indicadores en el criterio de merito de
“Cumplimiento de los requerimientos de prevencion de riesgos laborales y
medioambientales” se presente informacion grafica o animaciones que
representen distintas situaciones de la actividad (fotografias, dibujos,
esquemas, videos, animaciones u otros), a partir de las cuales, la persona
candidata debera detectar los diferentes tipos de riesgos, proponiendo
medidas preventivas basicas para los mismos, entre otros:

- Riesgos por inadecuadas o defectuosas instalaciones de medios
auxiliares y protecciones colectivas.

- Riesgos por inadecuado o defectuoso acondicionamiento y limpieza de
la zona de trabajo.

- Riesgos por situaciones y conductas generadas por el personal.
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