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1. ESPECIFICACIONES DE EVALUACION DEL ESTANDAR DE COMPETENCIAS
PROFESIONALES.

Dado que la evaluacién de la competencia profesional se basa en la recopilacién
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 los elementos de la competencia (EC) e
indicadores de calidad (IC) del ECP0233_2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la
gestion de la informacion y la documentacion.

1.1. Especificaciones de evaluacién 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 (Estandar de Competencias Profesionales (ECP) y
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 que intervienen en manejar aplicaciones
ofimaticas en la gestion de la informacién y la documentacion, y que se
indican a continuacion:

Nota: A un digito se indican las actividades profesionales expresadas en
los elementos de la competencia del estandar de competencias
profesionales, y a dos digitos las reflejadas en los indicadores de
calidad.
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1. Obtener lainformacién requerida por la clientelainterno en lared

-Intranet e Internet-, entendiendo los criterios de busqueday las
necesidades de informacion, para decidir donde y cdémo
encontrarla de acuerdo con las instrucciones recibidas y los
procedimientos de la organizacion, a fin de dar soporte a las
actividades de la organizacion.

1.1 Los objetivos y finalidad de la busqueda en la red se establecen,
recopilando las necesidades de informacion expresadas de forma oral
0 en soporte documental.

1.2 Las fuentes de informacion se seleccionan, en funcion de la
disponibilidad de acceso y las necesidades definidas por la
organizacién, segun su procedencia Intranet o Internet, diferenciando
entre datos internos y externos, asi como informacién estructurada y
desestructurada, segun los criterios de busqueda recibidos.

1.3 Los buscadores y redes sociales, que aportan informacién para
diferentes criterios de busqueda, se utilizan segun la informacion
requerida, definiendo los criterios de busqueda de acuerdo con los
objetivos y modalidad de la informacion solicitada, ejecutando una
exploracién indefinida, genérica o concreta.

1.4 El nivel y ambito de la busqueda se establecen, definiendo la tipologia
-tematica, especializada, cronolégica, referencial u otras-.

1.5 La informacion no disponible en la organizacion, se localiza en paginas
web, redes sociales, blogs, wikis, entornos de comparticion de recursos
u otros, utilizando los medios de busqueda disponibles en la
organizacioén, para que la veracidad de la misma quede comprobada.

1.6 La informacion obtenida se guarda organizandola en el sistema de
archivo digital disponible por la organizacién, incluyendo trabajo en la
nube, en su caso, reportando la ubicacion a la persona responsable por
los medios establecidos por la misma.

1.7 La informacion obtenida de fuentes externas a la organizacion se
archiva como un link a la fuente externa si los datos se necesitan
actualizados, generando un registro de links con la informacién que se
puede encontrar en cada uno de ellos.

1.8 El movimiento, copia o eliminacion de la informacion de programas de
gestion de la informacion se ejecuta, mediante las utilidades de los
recursos empleados, supervisando su contenido, asegurando su
integridad y aplicando criterios de confidencialidad.

2. Gestionar las comunicaciones a través de sistemas telematicos

y de informacion, manteniendo la identidad corporativa, a partir
de las instrucciones recibidas, de acuerdo a los procedimientos
de la organizacion, y la normativa aplicable de proteccion de
datos, a fin de favorecer la circulacion y disponibilidad de
informacion.

2.1 Los conocimientos de los diferentes tipos de medios de comunicacion
electronica, correos electronicos, mensajeria inmediata tanto interna
como externa, individual y colectiva, chats, redes sociales de
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2.2
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2.5

2.6

2.7

2.8

divulgacion masiva, herramientas de reuniones virtuales, entre otros,
los procedimientos y normas para cada uno de estos medios de
comunicacion se actualizan, mediante los cursos y circulares que
proporciona la compania.

Los datos de contacto del remitente -direccién de correo electrénico,
nick, usuario, u otros- origen de la comunicacion recibida a través de
los recursos telematicos -correo electrénico, mensajeria electronica,
agenda electronica, redes sociales, internet, intranet, pagina web, blogs
corporativos u otros medios-, se comprueban en el registro de
contactos u otras utilidades disponibles, subsanando posibles errores y
actualizando en el momento de su conocimiento -direccion de contacto,
nombre de usuario u otra informacién de interés- y en su caso,
sincronizando dispositivos.

La informacién y/o documentacién recibida se gestiona, archivandola
segun el tipo de clasificacién establecida por la organizacién y medios
utilizados, reenviandola, en su caso, al destinatario final y/o persona
responsable.

Los datos identificativos de las comunicaciones a enviar -destinatario,
asunto, archivos adjuntos, acuse de recibo u otros - se contrasta con la
informacion recibida de forma oral o soporte documental, detectando
omisiones o errores, y subsanandolos, en su caso, segun establezca el
ambito de su responsabilidad e informando a la persona responsable
de las incidencias encontradas.

Los textos, tablas, graficos, imagenes u otra informacion se incorporan
al medio de transmision de la informacion a través de las herramientas
disponibles, escaneandolos, en su caso.

Las comunicaciones se contestan, teniendo en cuenta los grupos a los
que se envia la comunicacién, evitando en lo posible utilidades como -
responder a todos- si existen grupos con un gran numero de
destinatarios.

Los grupos de distribucion para la comunicacion se crean, siguiendo los
criterios aportados por la organizacién para la distribucion de la
informacion.

Los correos y comunicaciones sospechosos de contener un virus o
alguna infraccion de los codigos de conducta o de las leyes de
proteccién de datos se tratan segun las normas y procedimientos
establecidos por la organizacion para tal fin.

. Elaborar documentos, utilizando aplicaciones de tratamiento de

textos, reflejando la identidad corporativa, aplicando criterios de
confidencialidad de acuerdo con las instrucciones recibidas, los
procedimientos de la organizaciéon y la normativa aplicable de
proteccion de datos, a fin de reportar lainformacion requerida en
el plazo establecido.

3.1

Los documentos se crean, introduciendo el texto a partir de la
informacion facilitada o recibida de forma oral o en soporte documental
- manuscritos, herramientas de tratamiento de voz, u otros soportes
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3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

digitales-, utilizando las utilidades de la aplicacién y los periféricos
disponibles.

Las inexactitudes, errores u omisiones de los datos introducidos en los
documentos se corrigen, ayudandose de las utilidades o asistentes de
la aplicacion y/o herramientas adicionales -correctores web, Real
Academia Espanola, traductores u otros.

Los documentos se ajustan al formato adecuado para cada tipo de
documento, utilizando las utilidades de la aplicacion de procesador de
textos, aplicando el estilo corporativo de la organizacion y asegurando
la legibilidad del contenido resultante.

La informacién a incorporar -tablas, graficos, imagenes, referencias,
identidad corporativa u otros objetos procedentes de otras aplicaciones-
se insertan, respetando las propiedades, integridad, formatos, estilos,
vinculos u otras caracteristicas compatibles con las del nuevo
documento de trabajo, citandose, en su caso, las fuentes y respetando
los derechos de autor.

La elaboracion de documentos personalizados -sobres, etiquetas u
otros formatos-, se generan, combinando el documento con los datos
contenidos en las tablas o bases de datos, a través de las distintas
aplicaciones ofimaticas requeridas, en funcién del tipo de soporte
utilizado.

Las plantillas de documentos de uso frecuente se crean, mediante las
utilidades de la aplicacién, respetando las normas del manual de
identidad corporativa.

La revision y actualizacion de los documentos se lleva a cabo de forma
individual o compartida ayudandose, para su control de cambios y
versiones, de las herramientas disponibles en la aplicacién.

Los documentos se publican en formatos portables estandares,
aplicando las opciones de conversion disponibles en la aplicacion.

. Elaborar informacién, utilizando aplicaciones de hojas de

calculo, y/o herramientas para el analisis de datos, reflejando la
identidad corporativa, aplicando criterios de confidencialidad de
acuerdo con las instrucciones recibidas, los procedimientos de
la organizacién y la normativa aplicable de proteccion de datos,
afin de reportar lainformacion requerida en el plazo establecido.

41

4.2

4.3

Los datos se introducen en la hoja de célculo, a partir de informacion
recibida de forma oral o soporte documental -manuscritos,
herramientas de tratamiento de voz, u otros soportes digitales-,
relacionando los datos de las distintas hojas si procede, guardandolas
en el formato disponible.

La configuracidon de las paginas y area de impresion se establece,
mediante las utilidades de la aplicacion, dependiendo del soporte y
formato de la presentacién de la informacion.

Las férmulas y funciones empleadas se aplican, siguiendo la sintaxis
establecida por la aplicacion y comprobando los resultados obtenidos
con los esperados.
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4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

Los graficos se elaboran, a partir de la informacion estatica o dinamica
de la hoja de calculo, atendiendo a criterios de representatividad,
legibilidad y accesibilidad de datos segun los procedimientos
establecidos por la organizacion.

Las tablas de datos se introducen, siguiendo la estructura definida,
evitando datos duplicados e inexactos.

Las hojas de calculo y/o herramientas para el analisis de datos se
actualizan en funcidon de los nuevos datos, célculos, agregaciones,
comparaciones, filtrados, estadisticas, graficos u otra informacion.

Los libros de las hojas de calculo se protegen, en su caso,
estableciendo contrasefias seguras, controles de acceso requerido,
aplicando criterios de confidencialidad, segun los procedimientos de
seguridad establecidos por la organizacion.

Los informes de resumen de datos se obtienen, a partir de los datos
internos o externos, siguiendo los criterios de busqueda establecidos
por la organizacion.

. Gestionar lainformacién, configurando aplicaciones de bases de

datos, reflejando la identidad corporativa de acuerdo con las
instrucciones recibidas, los procedimientos de la organizacién y
la normativa aplicable de proteccion de datos, a fin de dar
soporte a las actividades de la organizacion.

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

Las tablas y los formularios de introduccién de datos se crean,
utilizando los asistentes disponibles de la base de datos en funcion del
sentido y tipologia de los datos que se desean introducir, segun las
instrucciones recibidas desde la organizacion o persona responsable y
los procedimientos de configuracion.

Las consultas, filtros u otros objetos de busqueda, se crean a través de
los asistentes, eligiendo entre los distintos tipos -de accion o de
seleccion- y aplicando los criterios de filtrado precisos para la obtencion
de los resultados requeridos.

Las consultas a las bases de datos se ejecutan a través de las
funciones o asistentes disponibles -opciones de filtro o busqueda,
consultas de accion o seleccion preestablecidas, campos clave, u otras-
, Segun las instrucciones recibidas o necesidades de la actividad.

La informacion de tablas con origen en hojas de calculo o bases de
datos, se incorporan en el formato, orden y distribucién adecuado a las
necesidades de gestidon de la informacidon en base a las instrucciones
recibidas, utilizando titulos representativos en funcion de la tipologia.
La informacién, datos o archivos se introducen o importan a través de
los formularios y/o tablas disponibles, incorporandolos en los campos
correspondientes segun las posibilidades de la herramienta informatica
utilizada.

Los calculos de las etiquetas de los formularios e informes se generan
através de las utilidades de la aplicacién y de acuerdo con la naturaleza
de los datos a calcular.

La presentacion de la informacion -en formatos predeterminados, no
predeterminados o con la intervencion de otras aplicaciones de gestidon
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5.8

de la documentacién- se generan, seleccionando los campos de las
tablas y/o consultas que contienen los datos o combinando las tablas o
bases de datos segun el orden establecido, introduciendo criterios de
restriccion, filtros y/o creando vinculos actualizables, organizandolos en
funcién de los objetivos del informe y ajustando los campos al
documento segun las instrucciones verbales o documentales recibidas.
La actualizaciéon permanente de la informacién contenida en fuentes
externas se asegura, vinculando los objetos en su totalidad o solo la
definicion de los mismos, de acuerdo con el procedimiento de la
aplicacion y el protocolo establecido por la organizacion.

. Identificar los recursos externos para la gestion del flujo de la

informacion departamental a través del conocimiento de las
herramientas disponibles en la organizacion o aplicaciones en
internet.

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

El recurso adecuado para la centralizacion de la gestién de la
informacién se selecciona, mediante el uso de “software” ERP en base
a las posibles opciones gratuitas disponibles en la red -www-, en base
a costes, disponibilidad y posibilidades al flujo de trabajo requerido.

La seleccion de las diferentes areas o modulos facilitadas por la
aplicacion seleccionada se valoran segun su capacidad de adecuacion
a la actividad a realizar.

La informacion introducida, en base a una simulacion, se adecua a las
funcionalidades esenciales, supervisando el contenido, asegurando su
integridad y aplicando criterios de confidencialidad a la gestion de los
mismos.

La exploracién de la definicion de equipos de trabajo y/o proyectos, la
asignacion de empleados a equipos, de equipos a proyectos, el control
de horarios y asistencia, asi como el alta de productos y/o servicios y
la gestidén de inventario se realiza, aportando los datos necesarios para
la organizacion y control de proyectos en la forma y manera que permita
la aplicacion seleccionada.

La evaluacion del proceso de facturacion se analiza, mediante la
implementacién de facturas, presupuestos, proformas, pagos parciales,
gestion de estados y relaciones bancarias.

La busqueda y presentacion de la informacion en los diferentes
modulos se lleva a cabo, eligiendo entre las opciones disponibles en el
recurso, aplicando criterios precisos a las necesidades de actuacion y
evaluando el archivo, autoria y propiedad.

La recopilacién de la informacion de los usuarios se define, mediante
las posibilidades de la aplicaciéon para la generacién de formularios
(feedback).

La decision final de implementacién del recurso se acomete en base a
las funcionalidades evaluadas anteriormente segun las posibilidades de
explotacion y las opciones de conectividad, visualizacién en diferentes
dispositivos electronicos y proyeccion en redes sociales.
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7. Elaborar presentaciones visuales en formato y soportes
heterogéneos, utilizando aplicaciones especificas, reflejando la
identidad corporativa y aplicando criterios de confidencialidad
de acuerdo con las instrucciones recibidas, los procedimientos
de la organizacion y la normativa aplicable en materia de
proteccion de datos, a fin de reportar lainformacion requerida en
el plazo establecido.

7.1 La presentaciéon de la informacién se elabora, siguiendo la estructura
mas adecuada al objetivo de la misma y al tipo de aplicacion utilizada,
respetando las instrucciones recibidas y las normas de estilo de la
organizacion.

7.2 Los objetos -tablas, gréaficos, hojas de célculo, fotografias, dibujos,
organigramas, archivos de sonido y video, u otros- se insertan de
acuerdo con el objetivo, tipo de presentacion y compatibilidad de
formatos del sistema reproductor de la presentacion.

7.3 Los efectos de las presentaciones -animaciones, sonidos, transiciones
u otros efectos- se aplican de acuerdo con las estrategias de
persuasion y/o informacion, segun los medios utilizados y los
procedimientos establecidos, en cuanto a presentacion por la
organizacion.

7.4 Los disefios de la presentacion se aplican, teniendo en cuenta el tipo
de informacién presentada y estilo corporativo de la organizacion; y
modificandolos, en su caso, para adaptarlos al contenido y estilo
corporativo.

7.5 Las presentaciones se actualizan a través de las utilidades disponibles
en la propia aplicacion en funcién de los nuevos datos y su finalidad,
guardandose en el formato y denominacién establecidos por la
organizacion.

7.6 La calidad visual de los objetos insertados -optimizacion de la
resolucion, color u otros ajustes- se mejora, ajustando la resolucién
definida, utilizando aplicaciones de edicion y tratamiento de imagenes.

7.7 La presentaciéon antes de su entrega, se contrasta con la informacion
recibida de forma oral o documental, verificando la inexistencia de
errores u omisiones.

8. Editar elementos de contenido audiovisual, usando herramientas
“software”, cumpliendo la normativa aplicable de proteccién de
datos, propiedad intelectual, seguridad y accesibilidad.

8.1 Las imagenes se crean o en su caso, se modifican, capturandolas con
camara, descargandolas de repositorios online, alterando Ila
compresion, tamafo y caracteristicas visuales tales como brillo,
contraste, balance de colores, entre otros, eliminado defectos o
recortando y mezclando fuentes, aplicando criterios estéticos, de
facilidad de uso y de accesibilidad.

8.2 Los elementos de audio se crean o en su caso, se modifican,
capturandolos con grabadora, y micréfono o descargandolos de
repositorios online, alterando la formato, tamafo y caracteristicas
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sonoras tales como compresion, volumen, ecualizacion, entre otros,
eliminando defectos o recortando y mezclando fuentes.

8.3 Los “clip” de video se crean o en su caso, se modifican, capturandolos
con videocamara, descargandolos de repositorios online, alterando la
compresion, tamano y caracteristicas visuales tales como brillo,
contraste, balance de colores, entre otros, modificando o afadiendo
audios, combinando los “clip” por pistas, dividiéndolos o uniéndolos con
transiciones o recortando y mezclando fuentes, aplicando criterios
estéticos, de facilidad de uso y de accesibilidad.

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 los elementos de la
competencia del ECP0233_2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la
gestion de la informacion y la documentacién. Estos conocimientos
se presentan agrupados a partir de las actividades profesionales que
aparecen en cursiva y negrita:

1. Tratamiento de la informacién y su transmision

- Sistemas operativos: Utilidades de busqueda de datos e informacion.

- Utilizaciéon de navegadores, buscadores y metabuscadores: Caracteristicas,
utilidades, organizacién de paginas en Internet.

- Busqueda y obtencion de informacion: Gestion de archivos y seguridad,
Internet, intranet.

- Importacién/ exportacién de informacion.

- Derechos de autor.

- Estructura, funciones y asistentes de correo electronico y agenda electronica.

- Envio, recepcion y archivo de correos electrénicos y documentos adjuntos.

- Personalizacion de las aplicaciones de correo electronico: vistas, repuestas
automaticas, archivo automatico.

- Gestidn de la agenda electronica: Contactos y libreta de direcciones.

- Aplicacion de medidas de seguridad en la gestion del correo.

- ldentificacion de correos potencialmente peligrosos

- Gestion de archivos y seguridad de aplicaciones de correo electrénico y agenda
electrénica.

2. Utilizacién de aplicaciones de tratamiento de texto

- Estructura, funciones de una aplicacién de tratamiento de texto.

- Gestidn de archivos.

- Formatos de documentos.

- Edicién de textos.

- Utilizacion de herramientas de busqueda, ortografia y gramatica.

- Insercion de tablas y columnas.

- Insercion y tratamiento basico de imagenes y otros objetos, de la propia u otras
aplicaciones.

- Configuraciéon de documentos para su impresion.
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- Ofras utilidades: Revisién de documentos, combinaciéon de correspondencia,
otras.

- Trabajo con documentos largos: Encabezados, pies y numeracion; portadas de
documentos, uso de estilos y disefios.

- Impresién y publicacion de documentos.

- Trabajo con plantillas de documentos.

3. Operaciones con hojas de calculo

- Estructura y funciones de una hoja de calculo.

- Gestiodn de archivos

- Operaciones esenciales de insercion y edicion de la estructura y datos.

- Trabajo sobre los diferentes niveles de actuacion: Introduccion de Datos,
formulas y funciones. Aplicacion de formato y estilos, control de la introduccion
de la informacién (validacion de datos)

- Implementacion de seguridad en los contenidos y la estructura de un libro de
calculo.

- Gestion de tablas dinamicas. Exportacion de hojas de célculo a bases de datos
para su analisis.

- Creacion de graficos, estandares y dinamicos.

- Uso de libros compartidos

- Impresion y publicacién de hojas de calculo.

4. Presentacion y extraccion de informacion en bases de datos

- Estructura y funciones de las tablas de bases de datos.

- Introduccién, modificacion y eliminacion de datos. Desde las tablas y desde
formularios

- Generacion de formularios: Automatizados y desde el disefio

- Creacion de consultas en la base de datos de seleccion y accién: Creacion
mediante asistentes y desde el disefio

- Implementacion y conocimiento de los criterios fundamentales de uso comun.

- Presentacion de los datos mediante la generacién de informes.

- Ofras utilidades: Importacion y exportacion de datos.

5. Recursos externos para la gestion del flujo de la informacion
departamental

- Estructura y funciones de las aplicaciones para la elaboracién de
presentaciones visuales. Estructura y funciones de las aplicaciones para la
gestion de la informacién remota

- Evaluacion de recursos disponibles en la red

- Implementacion de los médulos mas representativos segun disponibilidad y
necesidades

- Introduccion de la informacion en los modulos necesarios

- Extraccion de la informacion mediante los medios online disponibles

- Comprobacion de la visibilidad, acceso y divulgacién de resultados en
diferentes dispositivos electronicos.

6. Utilizacion de aplicaciones para la elaboracion de presentacion
visuales
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- Estructura y funciones de las aplicaciones para la elaboracién de
presentaciones visuales.

- Gestién de archivos.

- Insercion de diferentes tipos de objetos: textos, imagenes, graficos, elementos
multimedia y objetos de otras aplicaciones

- Edicién y revisiéon de presentaciones

- Disefo y estilo de una presentacion

- Efectos visuales para enfatizar la presentacion

- Configuracion de la presentacion

- Publicacion de la presentacion

7. Captacion y ediciéon de elementos multimedia

- Propiedad intelectual.

- Bancos de imagenes.

- Escaneres y camaras: procedimientos de uso. Caracteristicas técnicas de los
escaneres. Resolucion y profundidad de color.

- La calidad de la imagen. Criterios de composicion, textura, color u otros.
Criterios de usabilidad y accesibilidad.

- Formatos de archivos de imagen.

- Tipos de herramientas: vectoriales y raster. Edicién de imagenes. Técnicas y
efectos.

- Formatos de archivos de audio.

- Herramientas y procedimientos de captacion del audio. Bancos de sonido.

- Herramientas de edicion audio. Filtros y efectos.

- Herramientas y procedimientos de captacion del video. Bancos de videos.

- Formatos de archivo de video.

- Herramientas de edicion de video. Caracteristicas de un video. Fotogramas por
segundo, resolucién, pistas y mezclas. Efectos. Subtitulos. Integracién de
imagenes estaticas y sonidos. Renderizacion.

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:

- Responsabilizarse del trabajo que desarrolla y del cumplimiento de los
objetivos.

- Mantener una actitud asertiva, empatica y conciliadora con los demas,
demostrando cordialidad y amabilidad en el trato.

- Trasmitir informacion con claridad, de manera ordenada, estructurada,
sencilla y precisa, respetando los canales establecidos en la organizacion.

- Demostrar resistencia al estrés, estabilidad de animo y control de
impulsos.

- Promover la igualdad de trato y oportunidades entre mujeres y hombres,
evitando discriminaciones, directas o indirectas, por razén de sexo.

- Adoptar actitudes posturales y conductas responsables segun el plan de
prevencion de riesgos laborales de la organizacion.

1.2. Situaciones profesionales de evaluacién y criterios de evaluacion.
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La situacion profesional de evaluacion define el contexto profesional en el
que se tiene que desarrollar la misma. Esta situaciéon permite al evaluador
o evaluadora obtener evidencias de competencia de la persona candidata
que incluyen, basicamente, todo el contexto profesional del Estandar de
Competencias Profesionales implicado.

Asi mismo, la situacion profesional de evaluacion se sustenta en
actividades profesionales que permiten inferir competencia profesional
respecto a la practica totalidad de elementos de la competencia del
Estandar de Competencias Profesionales.

Por ultimo, indicar que la situacidon 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 del “ECP0233_2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestidon
de la informacion y la documentacion”, se tiene una situacion profesional de
evaluacion y se concreta en los siguientes términos:

1.2.1. Situacion profesional de evaluacién.
a) Descripcion de la situacion profesional de evaluacion.

En esta situacion profesional, la persona candidata demostrara la
competencia requerida para Manejar aplicaciones ofimaticas en
la gestién de la informacion y la documentacion. Esta situacién
comprendera al menos las siguientes actividades:

1. Preparar documentos usando aplicaciones de tratamiento de
textos, aplicando criterios de confidencialidad.

2. Elaborar informes y presentaciones que contengan datos
reflejando la identidad corporativa, segun la normativa de
proteccion de datos.

3. Configurar bases de datos reflejando la identidad corporativa,
segun la normativa aplicable de proteccidon de datos.

4. |dentificar recursos para la gestion de la informacion
departamental.

5. Usar aplicaciones especificas para la elaboracion de
presentaciones visuales en formato y soportes heterogéneos.
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Condiciones adicionales:

- Se dispondra de equipamientos, productos especificos y
ayudas técnicas requeridas por la situacion profesional de

evaluacion.

- Se comprobara la capacidad del candidato o candidata en
respuesta a contingencias.

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

estrés profesional.

b) Criterios de evaluacion asociados a

evaluacion.

la situacion de

Cada criterio de evaluacion esta formado por un criterio de mérito

significativo, asi como por los

indicadores y escalas de

desempeino competente asociados a cada uno de dichos criterios.

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

Criterios de mérito

Rigor en la preparacion de
documentos usando aplicaciones de
tratamiento de textos, aplicando
criterios de confidencialidad.

la elaboracion de
presentaciones  que
datos reflejando la

Exactitud en
informes 'y
contengan

Indicadores de desempefio competente

Creacion de documentos creados a partir de la
informacion recibida.

Correccion de los documentos con cualquier tipo de error.
Ajuste de formato en cualquier tipo de documento.
Incorporacion de la informacion respetando las
caracteristicas.

Elaboracion de documentos personalizados.

Uso de plantillas de documentos.

Revision de documentos se lleva a cabo de manera
individual.

Publicacion de documentos en formatos estandares.

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

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

Introduccion de los datos en la hoja de calculo, a partir de
la informacion recibida.

Establecimiento de la configuracion de paginas y areas de
impresion.
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identidad  corporativa, segun la
normativa de proteccion de datos.

Rigor en la configuracion de bases de
datos reflejando la  identidad
corporativa, seglin la normativa
aplicable de proteccion de datos.

Eficiencia en la identificacion de
recursos para la gestion de Ila
informacién departamental.

Financiado por
in Unién Europea

Aplicacidn de formulas y funciones empleadas.
Elaboracion de gréficos.

Introduccién de datos en las tablas.

Actualizacion de las hojas de célculo y herramientas para
realizar el analisis.

Proteccion de los libros de hojas de célculo.

A partir de datos internos y externos se obtienen los
informes de resumen de datos.

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

Creacion de tablas y los formularios de introduccién de
datos.

Creacion de consultas filtros u otros objetos de blsqueda,
a través de los asistentes.

Ejecucion de las consultas a la base de datos.
Incorporacion en el formato de la informacién de tablas
con origen en hojas de calculo o bases de datos.
Introduccion de la informacion a través de formularios.
Generacion de los calculos de las etiquetas de los
formularios e informes.

Presentacion de la informacion en formatos
predeterminados.

Actualizacion permanente de la informacién contenida en
fuentes externas.

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

Seleccion del recurso adecuado para la centralizacion de
la gestion.

Seleccion de las &reas segun la capacitacion para realizar
la actividad.

Aplicacion de criterios de confidencialidad en la
informacion introducida.

Aportacion de datos necesarios para la organizacion y
control de proyectos en la forma.

Andlisis de la evaluacion del proceso de facturacion.
BUsqueda y presentacion de la informacion en los
diferentes madulos.

Generacion de formularios, a través de la informacion
recopilada de los usuarios.

Segln las funcionalidades evaluadas se toma la
implementacién final del recurso.
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Financiado por
in Unién Europea

El umbral de desempefio competente esta explicitado en la

Escala A.
Eficiencia en el uso aplicaciones | - Elaboracion de la presentacion de la informacion
especificas para la elaboracién de siguiendo la estructura mas adecuada.
presentaciones visuales en formato y | - Insercion de los objetos (tablas, graficos, hojas de célculo,
soportes heterogéneos. fotografias, dibujos, organigramas, archivos de sonido y

video, u otros), seglin medios utilizados.
- Aplicacion de los efectos y disefios de las presentaciones

- Actualizacion de las presentaciones.

- Mejora de la calidad visual de los objetos insertados.

- Contraste de informacion antes de la entrega de la
informacion.

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

Cumplimiento del tiempo asignado,
considerando el que emplearia un o
una profesional competente.

El desempefio competente requiere el cumplimiento, en todos los criterios de mérito, de la normativa
aplicable en materia de prevencion de riesgos laborales, proteccion medioambiental

Escala A

Para identificar recursos para la gestion de la informacién departamental, selecciona el recurso
adecuado para la centralizacion de la gestion, selecciona las areas segun la capacitacion para realizar
la actividad. Aplica de criterios de confidencialidad en la informacion introducida. Aporta los datos
necesarios para la organizacion y control de proyectos en la forma. Analiza la evaluacion del proceso
de facturacion. Busca y presenta la informacion de los diferentes médulos. Genera formularios, a
través de la informacion recopilada de los usuarios. Segun las funcionalidades evaluadas se toma la
implementacion final del recurso.

Para identificar recursos para la gestion de la informacion departamental, selecciona el recurso
adecuado para la centralizacion de la gestion, selecciona las areas segun la capacitacion para
realizar la actividad. Aplica de criterios de confidencialidad en la informacién introducida.
Aporta los datos necesarios para la organizacién y control de proyectos en la forma. Analiza
la evaluacién del proceso de facturacion. Busca y presenta la informacion de los diferentes
mddulos. Genera formularios, a través de la informacion recopilada de los usuarios. Segun las
funcionalidades evaluadas se toma la implementacién final del recurso. La persona candidata,
aunque comete ligeras irregularidades que no alteran el resultado final.
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Para identificar recursos para la gestion de la informacién departamental, selecciona el recurso
adecuado para la centralizacion de la gestion, selecciona las areas segun la capacitacion para realizar
la actividad. Aplica de criterios de confidencialidad en la informacion introducida. Aporta los datos
necesarios para la organizacién y control de proyectos en la forma. Analiza la evaluacion del proceso
de facturacion. Busca y presenta la informacion de los diferentes médulos. Genera formularios, a
través de la informacion recopilada de los usuarios. Segun las funcionalidades evaluadas se toma la
implementacion final del recurso. La persona candidata, aunque comete amplias irregularidades que
alteran el resultado final.

1 No identifica recursos para la gestion de la informacion departamental.

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

Escala B

Para usar aplicaciones especificas para la elaboracion de presentaciones visuales en formato y
soportes heterogéneos, elabora la presentacion de la informacién siguiendo la estructura mas
4 adecuada. Inserta los objetos (tablas, gréaficos, hojas de célculo, fotograffas, dibujos, organigramas,

archivos de sonido y video, u otros), segiin medios utilizados. Aplica los efectos y disefios de las
presentaciones. Actualiza las presentaciones. Mejora la calidad visual de los objetos insertados y
contrata la informacion antes de la entrega de la informacion.

Para usar aplicaciones especificas para la elaboracion de presentaciones visuales en formato
y soportes heterogéneos, elabora la presentacion de la informacion siguiendo la estructura
mas adecuada. Inserta los objetos (tablas, graficos, hojas de calculo, fotografias, dibujos,
3 organigramas, archivos de sonido y video, u otros), seguin medios utilizados. Aplica los efectos
y disefios de las presentaciones. Actualiza las presentaciones. Mejora la calidad visual de los
objetos insertados y contrata la informacion antes de la entrega de la informacién. La persona
candidata, aunque comete ligeras irregularidades que no alteran el resultado final.

Para usar aplicaciones especificas para la elaboracién de presentaciones visuales en formato y
soportes heterogéneos, elabora la presentacidon de la informacién siguiendo la estructura mas
adecuada. Inserta los objetos (tablas, gréaficos, hojas de célculo, fotograffas, dibujos, organigramas,
2 archivos de sonido y video, u otros), segiin medios utilizados. Aplica los efectos y disefios de las
presentaciones. Actualiza las presentaciones. Mejora la calidad visual de los objetos insertados y
contrata la informacion antes de la entrega de la informacion. La persona candidata, aunque comete
amplias irregularidades que alteran el resultado final.

1 No usa aplicaciones especificas para la elaboracion de presentaciones visuales en formato y soportes
heterogéneos.

Nota: el umbral de desempeno competente corresponde a la descripcidn
establecida en el numero 3 de la escala.
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2. METODOS DE EVALUACION DEL ESTANDAR DE COMPETENCIAS
PROFESIONALES 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 del estandar de
competencias profesionales, caracteristicas personales de la persona candidata y
evidencias de competencia indirectas aportadas por la misma.

2.1. Métodos de evaluacion y criterios generales de eleccién.

Los métodos que pueden ser empleados en la evaluacion de la
competencia profesional adquirida por las personas a través de la
experiencia laboral, y vias no formales de formacién 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 valoracién 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).

- 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).

- Pruebas objetivas (C).
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NIVELES DE CUALIFICACION

Métodos directos

5 complementarios
(C)

a

he Meétodos indirectos (B)

3

2 Métodos directos (A)

1

METODOS DE EVALUACION

Fuente: Leonard Mertens (elaboracién 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 del ECP. 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 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 generacién de evidencias validas. En
este orden de ideas, nunca debe aplicarse una prueba de conocimientos
de caracter escrito a una persona candidata a la que se le aprecien
dificultades de expresion escrita, ya sea por razones basadas en el
desarrollo de las competencias basicas o factores de integracion cultural,
entre otras. Una conversacion profesional que genere confianza seria el
meétodo 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.
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2.2,

Orientaciones para las Comisiones de Evaluacion y Evaluadores.

a) Cuando la persona candidata justifique solo formacién formal y no tenga
experiencia en el proceso de MANEJAR APLICACIONES OFIMATICAS
EN LA GESTION DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION, se
le sometera, al menos, a una prueba profesional de evaluacion y a una
entrevista profesional estructurada sobre la dimension relacionada con el
"saber" y "saber estar" de la competencia profesional.

b) En la fase de evaluacién siempre se deben contrastar las evidencias
indirectas de competencia presentadas por la persona candidata. Debera
tomarse como referente el ECP, el contexto que incluye la situacion
profesional de evaluacidén, 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 los elementos de la competencia 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 o una 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) Este Estandar de Competencias Profesionales es de nivel "3" y sus
competencias conjugan basicamente destrezas cognitivas y
actitudinales. Por las caracteristicas de estas competencias, la persona
candidata ha de movilizar fundamentalmente sus destrezas cognitivas
aplicandolas de forma competente a multiples situaciones y contextos
profesionales. Por esta razén, se recomienda que la comprobacién de lo
explicitado por la persona candidata se complemente con una prueba de
desarrollo practico, que tome como referente las actividades de la
situacion profesional de evaluaciéon, todo ello con independencia del
método de evaluacion utilizado. Esta prueba se planteara sobre un
contexto definido que permita evidenciar las citadas competencias,
minimizando los recursos y el tiempo necesario para su realizacion, e
implique el cumplimiento de las normas de seguridad, prevencion de
riesgos laborales y medioambientales requeridas.
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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.

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
ninguin momento. Se deben evitar las interrupciones y dejar que la
persona candidata se comunique con confianza, respetando su propio
ritmo y solventando sus posibles dificultades de expresion.

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