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UNIDAD DE COMPETENCIA
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LEA ATENTAMENTE LAS INSTRUCCIONES

Conteste a este cuestionario de FORMA SINCERA. La informacion recogida en él
tiene CARACTER RESERVADO, al estar protegida por lo dispuesto en la Ley
Orgénica 15/1999, de 13 de diciembre, de proteccion de datos de caracter personal.

Su resultado servira solamente para ayudarle, ORIENTANDOLE en qué medida posee
la competencia profesional de la “UC0235_3: Realizar la gestion administrativa de
Recursos Humanos en las Administraciones Publicas”.

No se preocupe, con independencia del resultado de esta autoevaluacion, Ud. TIENE
DERECHO A PARTICIPAR EN EL PROCEDIMIENTO DE EVALUACION, siempre que
cumpla los requisitos de la convocatoria.

Nombre y apellidos del trabajador/a:
Firma:
NIF:

Nombre y apellidos del asesor/a:

Firma:

NIF:
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INSTRUCCIONES CUMPLIMENTACION DEL CUESTIONARIO:

FONDO SOCIAL EUROPE
EI FSE invierte en tu futur

Cada actividad profesional principal (APP) se compone de varias actividades

profesionales secundarias (APS).

Lea atentamente cada APP y a continuacion sus APS. En cada APS marque con una
cruz el indicador de autoevaluacion que considere mas ajustado a su grado de dominio

de las APS. Dichos indicadores son los siguientes:

No sé hacerlo.
Lo puedo hacer con ayuda.
Lo puedo hacer sin necesitar ayuda.

PoNPE

trabajadora.

Lo puedo hacer sin necesitar ayuda, e incluso podria formar a otro trabajador o

APP1: Efectuar las tareas de apoyo administrativo a los procesos de
seleccibn en las administraciones publicas de acuerdo con el
procedimiento administrativo y las instrucciones recibidas.

INDICADORES DE
AUTOEVALUACION

1 2 3 4

APS1.1: Preparar la informacion sobre los perfiles profesionales requeridos
por la Administracion Publica, describiendo, segun la memoria explicativa
remitida por la unidad administrativa correspondiente, la denominacién del
puesto de trabajo, y las condiciones generales y especificas para ejercerlo.

APS1.2: Remitir los perfiles profesionales requeridos por la Administracion
Publica a los boletines oficiales correspondientes, para la publicacion de la
oferta de empleo publico, describiendo los requisitos generales, titulacién u
otros que deben de poseer los aspirantes.

APS1.3: Preparar el soporte documental para elaborar la convocatoria de
oferta de empleo publico, cumpliendo con las pautas y formatos establecidos.

APS1.4; Remitir la convocatoria de oferta de empleo publico al boletin oficial
correspondiente para su publicacion, utilizando los medios de transmision,
convencionales o telematicos, previstos, y respetando los plazos establecidos
por el boletin oficial para cumplir con la fecha prevista de publicacion.

APSL1.5:; Registrar la documentacion de los aspirantes, cotejando las copias
recibidas con los originales, y entregando a los interesados un resguardo.

APS1.6: Archivar la documentacién entregada por los aspirantes,
incorporandola al expediente correspondiente segin un criterio de
clasificacion predeterminado, y comprobando, cuando proceda, el
cumplimiento de requisitos de los aspirantes.
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APP1: Efectuar las tareas de apoyo administrativo a los procesos de
seleccibn en las administraciones publicas de acuerdo con el
procedimiento administrativo y las instrucciones recibidas.

APS1.7: Llevar a cabo las gestiones administrativas para la publicacion de la
lista de admitidos, comprobando que cumplen con todos los requisitos
exigidos de edad, titulacién, condiciones generales y especificas, u otros
establecidas para la admisién en la convocatoria.

APSL1.8: Preparar el soporte documental relativo a las pruebas de seleccion,
tedricas o practicas establecidas, indicando el calendario y lugar de realizacién
de las mismas, los medios por los que se convocard a los aspirantes v,
cuando proceda, los recursos materiales que éstos deben aportar.

APS1.9: Remitir el soporte documental relativo a las pruebas de seleccién al
boletin oficial correspondiente, para su publicacién, utilizando los medios de
transmision, convencionales o telematicos, previstos, y respetando los plazos
establecidos para cumplir con la fecha prevista de publicacion.

APSL1.10: Elaborar la relacion de los aprobados en las pruebas, ordenandolos
de acuerdo a un criterio predeterminado como puntuacién global, apto o no
apto, u otro.

APS1.11: Remitir la relacion de los aprobados en las pruebas al
correspondiente boletin para su publicacién, utilizando los medios de
transmision, convencionales o telematicos, previstos, y respetando los plazos
establecidos para cumplir con la fecha prevista de publicacion.

INDICADORES DE
AUTOEVALUACION
12| 3] 4
O |g|g
O |g|g
0o |o|a
O |g|g
O |g|g

APP2: Efectuar las tareas de apoyo administrativo en los procesos de
formacion en las administraciones publicas, organizando el personal y
los recursos necesarios.

INDICADORES DE
AUTOEVALUACION

1 2 3 4

APS2.1: Llevar a cabo las gestiones para la implantacién del programa de
formacion, efectuando la difusién de la actividad, facilitando los medios de

inscripcion, cotejando los requisitos de acceso, informando de la admision a| [] | [ | [ | O
los interesados, y gestionando la disponibilidad de los formadores internos o

externos en las fechas sefialadas.

APS2.2: Calcular los costes del programa de formacion, aplicando los| [] | [ | [ | [

baremos econdmicos establecidos en el programa para la retribucion de los
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INDICADORES DE
APP2: Efectuar las tareas de apoyo administrativo en los procesos de | AUTOEVALUACION
formacion en las administraciones publicas, organizando el personal y
los recursos necesarios. 1 2 3 4

formadores, el alquiler de salones y equipos, la compra de material fungible y
materiales didacticos, si procede.

APS2.3: Gestionar el material necesario para la formacién del personal, si
procede, para el desarrollo de cursos, de acuerdo con las prescripciones
definidas en la convocatoria en lo referido a la disposicion de salas con aforo | [] | [1 | [ | O
suficiente, equipos y medios audiovisuales e informéticos adecuados, y
materiales didacticos requeridos.

APS2.4: Comprobar el estado del material necesario para el desarrollo de
cursos, confirmando su disponibilidad y cotejando su correcto estado de| [] | [ | [ | I
utilizacion.

APS2.5: Llevar a cabo las gestiones administrativas relativas a la participacion
y asistencia de los alumnos y formadores, controlando la asistencia,
preparando la relacion de personas con derecho a certificacion, indicando las | [] | [ | [ | [
causas de no certificacion del resto, elaborando los certificados de superacion
0 asistencia a la formacidn y entregando dichos certificados a los interesados.

APS2.6: Llevar a cabo el soporte administrativo para la gestion del
seguimiento y evaluacion de la formacion, estableciendo indicadores de Olololo
seguimiento de la actividad, y recabando informacion y obteniendo las
valoraciones de los asistentes a la formacién y de los formadores.

APS2.7: Cumplimentar la documentacion relativa a los aspectos econdmicos
de las acciones de formacién, aplicando los criterios establecidos para la
justificacion de la subvencién recibida, recopilando los documentos
justificativos de los gastos, relativos a alquileres y materiales, las| [] | [ | O | O
remuneraciones de los formadores, las dietas a coordinadores, ponentes,
alumnos y otro personal implicado, asi como los correspondientes
comprobantes de pago.

APS2.8: Remitir la documentacion/informacion correspondiente a las unidades
u 6rganos competentes utilizando los medios de transmision, convencionales
o telematicos, previstos en el programa, cumpliendo plazos, y conservando el | [] | (] | [ | I
correspondiente registro de salida de la organizacién y/o de entrada a la
unidad u érgano de destino.
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INDICADORES DE
APP3: Efectuar los tramites administrativos relativos a la contratacion | AUTOEVALUACION
de nuevos empleados publicos o la toma de posesiéon de funcionarios,
de acuerdo con la normativa vigente o el procedimiento administrativo. 1 2 3 4

APS3.1: Informar al nuevo empleado publico de la documentacion que tiene Olololo
gue aportar, concretando el lugar, los plazos y los medios de presentacion.

APS3.2: Cumplimentar el contrato del nuevo empleado publico, segun la
normativa y las instrucciones marcadas, y comprobando la inexistencia de| [] | (] | [ | O
errores y/o omisiones respecto a todos los datos que contiene.

APS3.3: Dar de alta al nuevo empleado publico, efectuando los tramites
administrativos de alta en los 6rganos externos: Seguridad Social (S.S.), Olololo
Mutua de General de Funcionarios Civiles del Estado (MUFACE) u otras
mutuas, e informando del alta a las unidades internas afectadas.

APS3.4:Cumplimentar los impresos de toma de posesion de los funcionarios,
siguiendo los formatos establecidos por la administracion en base al rangodel | [] | [ | [ | [
funcionario y del protocolo establecido.

INDICADORES QE
APP4: Actualizar el fichero de personal aplicando la normativa vigente | AUTOEVALUACION
y los procedimientos establecidos. 112131 4

APS4.1: Registrar toda la informacion relativa al empleado, incluyendo los
datos personales aportados por el propio empleado y, adjuntando, cuando| [] | (] | [ | 1
proceda, los documentos justificativos de titulacion, formaciones, u otros.

APS4.2: Archivar la informacién relativa al empleado, incorporando la
documentacion de los aspirantes al expediente correspondiente segun un| [] | [ | [ | I
criterio de clasificacion predeterminado.

APS4.3: Notificar a los empleados y unidades implicadas sobre las normas
para la comunicacion y registro de variaciones a introducir en los datos de un
individuo, informando de los datos que deben ser actualizados, si procede, y| [ | [0 | (O |
estableciendo los canales de comunicacién y plazos para la presentacién de
variaciones por parte del empleado.

APS4.4: Recepcionar la informacién de los cambios, emitiendo el| [] | [ | OO | O
comprobante de entrada de los mismos, y archivando la comunicacion y la
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INDICADORES DE
APP4: Actualizar el fichero de personal aplicando la normativa vigente | AUTOEVALUACION
y los procedimientos establecidos. 1 5 3 4

documentacion justificativa, cuando proceda, en el expediente.

APSA4.5: Registrar la informacion de los cambios en los datos personales,
académicos y formativos, incorporando la documentacion de los aspirantes al | [] | [] | [ | I
expediente correspondiente segln un criterio de clasificacion predeterminado.

APS4.6: Comunicar la informacién de los cambios personales, académicos y
formativos a las unidades/individuos afectados, detallando las modificaciones | [] | [1 | .J | I
a través de los canales de comunicacion establecidos.

APSA4.7: Registrar los datos referentes a la situacion administrativa de los
funcionarios, incorporando las situaciones como altas, bajas, comisiones de O
servicio, servicios especiales, excedencias, u otras.

APS4.8: Aplicar los procedimientos de control de asistencia, horarios,
vacaciones, enfermedad, horas sindicales, verificando el cémputo de horas Olololo
trabajadas y el cumplimiento del horario, los dias de vacaciones disfrutados, y
las justificaciones de ausencias, bajas, reducciones sindicales u otros.

APS4.9: Elaborar los documentos relativos a partes de alta/baja,
transcribiendo las variaciones informadas y debidamente justificadas por los
empleados segun los procedimientos establecidos tales como ausencia por Olololo
enfermedad justificada con el parte médico de baja, ausencia del centro de
trabajo por reunién en otro centro/ciudad justificada con la convocatoria de la
reunion y benepléacito del superior jerarquico u otros.

APS4.10: Registrar los documentos relativos a partes de alta/baja, Olololo
introduciendo esas variaciones en las aplicaciones especificas.

APS4.11: Enviar las documentaciones y resoluciones que correspondan a los
organismos oficiales correspondientes, remitiéndolas, por via convencional o| [] | [] | [ | OJ
telemética.

APS4.12: Preparar la documentacion necesaria en los procesos de sanciones
u otras acciones disciplinarias, utilizando los formatos establecidos para cada | [] | [ | [ | [
caso, y teniendo en cuenta el expediente del empleado.

APS4.13: Comunicar las incidencias producidas a los afectados y a los| [] | [ | OO | (1
o6rganos competentes, informando de las sanciones u otras acciones
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APP4: Actualizar el fichero de personal aplicando la normativa vigente
y los procedimientos establecidos.

INDICADORES DE
AUTOEVALUACION

1 2 3 4

disciplinarias.

APS4.14: Registrar la informacion relativa a sanciones y otras acciones
disciplinarias, introduciendo dicha informacion en las aplicaciones especificas.

APP5: Elaborar las nébminas y los documentos relacionados con las
obligaciones de retribucién y cotizacion asi como las érdenes de pago
de las mismas, usando los sistemas de transmision de datos
establecidos por los organismos publicos y las entidades financieras.

INDICADORES DE
AUTOEVALUACION

APS5.1: Registrar toda la informacion necesaria para el pago de las néminas y
las obligaciones de cotizacion, introduciendo en las base de datos los
conceptos fijos y variables y, si procede, las incidencias en el cémputo
mensual y las variaciones producidas en el expediente personal.

APS5.2: Comprobar los calculos de todos los componentes del pago de las
néminas y las obligaciones de cotizacion, verificando su exactitud.

APS5.3: Preparar los documentos oficiales de pago delegado y a cuenta,
verificando los datos para la transmisién de las 6rdenes de pago a la
Seguridad Social y a Hacienda, y en los plazos establecidos legalmente.

APS5.4; Informar de los pagos delegados y a cuenta a la unidad o
departamento encargado de la contabilizacién y registro de dichos pagos,
transmitiendo la informacion.

APS5.5: Remitir la orden de transferencia de los salarios a la entidad
financiera, enviando los datos necesarios y en el soporte adecuado.
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APP6: Efectuar las tareas de apoyo administrativo a la gestion de
actividades de seguridad y salud laboral, realizando la difusién de
medidas preventivas de los riesgos laborales y la recogida de datos
relacionados con accidentes de trabajo y enfermedades, comunes o
profesionales.

INDICADORES DE
AUTOEVALUACION

APS6.1: Llevar a cabo el soporte administrativo a las tareas preventivas de
identificacion, evaluacion de riesgos, eleccién de medidas correctoras y de
control, registrando los datos que presentan los indicadores establecidos en
cuanto a medidas correctoras y de control aplicadas.

APS6.2: Distribuir el Manual de Prevencion de Riesgos Laborales entre los
trabajadores, a través de los canales establecidos en el centro de trabajo.

APSG6.3: Llevar a cabo las gestiones administrativas para la formacion de los
trabajadores en materia de prevencion de riesgos laborales, organizando,
segun las instrucciones recibidas, la planificacibn de la formacion y
asegurando que todos los empleados puedan acceder a ella.

APS6.4: Elaborar el calendario relativo a las acciones vinculadas a la salud del
personal, programando la asistencia a cada una de las acciones segun la
disponibilidad de los trabajadores y el marco horario previsto por los servicios
de salud.

APSG6.5: Trasladar a los empleados y unidades correspondientes, las normas
de seguridad y salud en el trabajo, poniéndolas a disposicion de los
empleados.

APS6.6: Recoger los datos del personal referentes a accidentes de trabajo,
enfermedades profesionales e incidencias de enfermedad, cumplimentando la
documentacién correspondiente, facilitando que quede a disposicién de las
autoridades laborales competentes.

APS6.7: Llevar a cabo el seguimiento de los resultados respecto al
cumplimiento de la normativa legal e interna en materia de prevencion de
riesgos laborales, elaborando o cumplimentando la documentacion prevista
por la administracion.

APS6.8: Trasladar a los érganos competentes los resultados respecto al
cumplimiento de la normativa legal e interna en materia de prevencion de
riesgos laborales, a través de los canales oportunos.
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INDICADORES DE
APP6: Efectuar las tareas de apoyo administrativo a la gestion de | AUTOEVALUACION
actividades de seguridad y salud laboral, realizando la difusién de
medidas preventivas de los riesgos laborales y la recogida de datos
relacionados con accidentes de trabajo y enfermedades, comunes o| 1 | 2 | 3 | 4
profesionales.

APS6.9: Difundir las directrices para la conservacion del medio en cuanto a la
utilizacion de los recursos y la gestion de los residuos, informando a los Ololo
empleados de los usos establecidos para una 6ptima utilizacion de recursos, y
efectuando campafias de difusion de gestion de los residuos.
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