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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 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 los elementos de la competencia (EC) e
indicadores de calidad (IC) del ECP0978_2: Gestionar operaciones administrativas
de archivo.

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 gestionar operaciones
administrativas de archivo, 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.

1. Comprobar laoperativa, idoneidad y estado del equipamiento del
sistema de archivos de gestion u oficina, de acuerdo con la
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periodicidad y con los procedimientos y normas establecidas
por la organizacion sobre uso y mantenimiento de equipos, a fin
de garantizar la recuperacion, acceso y conservaciéon de la
documentacion.

1.1 El funcionamiento de los equipos informaticos del sistema de archivos
de gestion u oficina se comprueba, reconociendo su puesta en marcha
y aplicando las normas internas y normativa aplicable sobre gestidn
documental, confidencialidad y datos personales.

1.2 Los equipos de reproduccion (fotocopiadoras, escaneres, impresoras
multifuncién, reproductores, entre otras) se revisan, comprobando
periddicamente los indicadores e identificando las posibles incidencias
de acuerdo con los manuales de uso.

1.3 La conservacién del mobiliario de archivo de oficina se comprueba,
verificando su estado, funcionamiento, e identificando que cumplen las
medidas de recuperacién, seguridad y control ambiental de la
documentacién (luz, humedad, polvo y temperatura).

1.4 El estado e idoneidad de los elementos de archivo y contenedores de
documentos, tales como etiquetas, archivadores, carpetas,
separadores entre otros, se comprueban, identificando que se ajustan
al manual de archivo y a las caracteristicas de la documentacion
archivada.

1.5 Los equipos ofimaticos se verifican en cuanto a su operatividad,
sustituyendo los consumibles (papel, téner o cartuchos de tinta, entre
otros) y limpiando los terminales, siguiendo las normas internas y la
normativa medioambiental (recogida separada de residuos,
sostenibilidad, entre otros), trasladando las incidencias al soporte
técnico interno o externo de la organizacion.

1.6 Las versiones de las aplicaciones informaticas se comprueban,
garantizando que se mantienen actualizadas, verificandolas de manera
periddica conforme a la configuracion de las mismas establecidas por
la organizacion, para que sean coherentes con las necesidades del
"hardware" y garantizar la seguridad y la eficiencia, solicitando en su
caso la actualizacién o su configuracion a los responsables técnicos
internos y externos.

1.7 Elfuncionamiento andmalo de los equipos y/o aplicaciones informaticas
detectado se resuelve como usuario, acudiendo, en su caso, a los
manuales de ayuda, o a los responsables técnicos internos o externos,
a través de los canales y procedimientos establecidos.

1.8 Las medidas necesarias para asegurar la conservacion e integridad de
ficheros e informacién, en el puesto y en la red, se aplican de forma
eficaz, siguiendo los procedimientos establecidos sobre seguridad, y
comprobando que estan activadas las utilidades de proteccion y
seguridad de ficheros.

2. Organizar los archivos o carpetas de acuerdo con los
procedimientos y normas establecidos por laorganizacion sobre
gestion de la informacién, utilizando las prestaciones del
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sistema operativo instalado, para facilitar la recuperacion y
acceso posterior con seguridad.

2.1 Los archivos que contienen la documentacion se crean, de acuerdo con
las instrucciones de clasificacion de la organizacion, asignando los
nombres propuestos 0, en su caso, suficientemente significativos.

2.2 Los archivos y la documentacién se organizan de forma ldgica y
coherente, agrupandolos numérica, alfabética, cronoldgica y/o
sistematicamente, de acuerdo con los procedimientos, el manual de
archivo, y/o los usos y costumbres establecidos por la organizacion.

2.3 Los documentos de la misma naturaleza se separan, mediante la
utilizacion y/o creacién de subcarpetas, para facilitar su recuperacion y
acceso.

2.4 Los sistemas de archivo informaticos ubicados en los soportes de
almacenamiento de la informacion (discos, memorias internas y
externas, en la nube, entre otros) se organizan, utilizando estructuras
en arbol de forma homogénea y dinamica, nombres significativos y
sistemas de clasificacion adecuados a su contenido.

2.5 Los indices alfabético, sistematico o cronolégico del archivo se
actualizan a través de las herramientas disponibles segun la estructura
organizativa de los archivos o carpetas para su localizacion posterior.

2.6 La eliminaciéon (expurgo) de los archivos o carpetas se ejecuta,
verificando el contenido de los elementos a eliminar, aplicando la
normativa sobre medio ambiente y sobre datos personales y acceso a
la informacioén, verificando que los documentos se han digitalizado
anteriormente, en el caso que proceda, y comprobando que dichos
archivos y carpetas no contienen documentacién de obligada
conservacion por su valor juridico, fiscal o historico.

2.7 Las mejoras en la organizacién del sistema de archivos se proponen,
de acuerdo con los criterios de mejora continua en su utilizacién.

2.8 Los manuales de uso o ayuda en soporte papel y/o informaticos (online,
offline) se consultan a nivel usuario, ante dudas o problemas
planteados en el uso del sistema operativo o sus herramientas.

3. Custodiar la documentacion, en soporte papel e informatico,
facilitando el acceso y reproduccidon de la mismay aplicando los
procedimientos internos y la normativa aplicable sobre
conservacion, seguridad y confidencialidad de la informacion y
sobre datos personales, para facilitar su fiabilidad y autenticidad.

3.1 La documentacién para archivar se reproduce, a través de los medios
de reprografia, escaneres, camaras digitales u otros dispositivos, en las
cantidades y tiempo exigido, contrastandola con los originales.

3.2 La documentacion se registra, a través de los soportes disponibles,
asignando los cddigos establecidos por la organizacion y aplicando los
criterios de clasificacién (por orden y prioridad), a fin de permitir su
posterior localizacién y certificar su existencia.
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3.3 El indice del archivo se consulta, a través de la herramienta informatica
establecida por la organizacién para facilitar el acceso y recuperacion
de los documentos.

3.4 Los documentos en soporte papel que ya han sido archivados en
formato digital se destruyen, si procede, con los medios a su
disposicion, aplicando los criterios establecidos por la organizacion.

3.5 Las copias de seguridad de los archivos informaticos, en sus distintos
soportes (servidores, memorias locales, memorias externas, en la
nube, entre otros), se verifican, comprobando que se han realizado, que
los archivos se encuentran en su destino, siguiendo los procedimientos
de seguridad especificados por las aplicaciones disponibles, o
establecidos por la organizacion.

3.6 La documentacion se custodia, actualizandola periédicamente, con las
condiciones fisicas y nivel de seguridad establecido en la organizacion.

3.7 El acceso o consulta de la documentacion a personas internas o
externas a la organizacion, se facilita, comprobando el cumplimiento los
requisitos de acceso a la informacion.

3.8 La autorizacion reglamentada ante requerimientos de documentacion
de uso restringido por miembros internos o externos a su ambito de
actuacion se solicita, comprobando la veracidad de la misma.

. Mantener actualizada la informacién de las bases de datos

disponibles en la organizacion, introduciendo los datos
obtenidos a través de formularios, tablas u otras prestaciones y
aplicando las normas internas de la organizacion y la normativa
sobre datos personales.

4.1 Los datos del Sistema de Gestion de Bases de Datos (SGBD) se
ordenan, clasificandolos e indexandolos, en su caso, y aplicando
uniformidad en la introduccidn de los registros para un rapido acceso a
la informacion.

4.2 La informacion, datos o archivos se introducen a través de los
formularios o tablas disponibles o creados con el asistente de la
aplicacion informatica, insertandolos en los campos correspondientes y
asignando, en su caso, el cddigo de identificacion.

4.3 La actualizacién y eliminacion de registros de las bases de datos se
ejecuta, aplicando las funciones del sistema de gestién de bases de
datos, verificando que existe una copia de la base de datos previa.

4.4 Las copias de seguridad se verifican de manera periédica segun lo
establecido por la organizacién.

4.5 Las normas de seguridad estipuladas para la utilizacion de las bases
de datos se aplican, comprobandose que en cada caso se ha
establecido el nivel de seguridad y los accesos necesarios.

4.6 La documentacion técnica y los manuales de uso o ayuda (online,
offline) se consultan, aplicando los procedimientos descritos en la
resolucion de dudas o incidencias a nivel de usuario.

. Buscar informacién de las bases de datos de la organizacion a

través de consultas, informes u otros objetos preestablecidos o
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personalizados, en funcidon de las instrucciones recibidas, o la
necesidad de la actividad, aplicando la normativa aplicable de
datos personales y confidencialidad y seguridad de la
informacion.

5.1 Las consultas en las bases de datos se ejecutan a través de las
funciones o asistentes disponibles (opciones de filtro o busqueda,
consultas de accion o seleccién preestablecidas, campos clave, entre
otras), segun las necesidades de la actividad.

5.2 Los resultados de las busquedas se presentan de forma estructurada,
idénea y con titulos representativos, en forma de informes, tablas u
otros formatos, respetando el manual de estilo de la organizacion, en
funcién del resultado buscado a partir del documento elaborado por el
asistente del sistema de gestién de bases de datos.

5.3 La presentacién de la informacién en informes predeterminados o
disponibles en el sistema de gestién de bases de datos se genera a
través de las funciones precisas, introduciendo, en su caso, los criterios
de restriccion de acuerdo con las instrucciones recibidas o las
necesidades del informe.

5.4 Los documentos o informes generados se comprueban, verificando la
inexistencia de errores y la exactitud de la informacién facilitada con la
solicitada o requerida.

5.5 Las normas de seguridad establecidas para el acceso y utilizacion de
las bases de datos se aplican, comprobandose que se han establecido
los accesos y el nivel de seguridad.

5.6 Las copias de seguridad del sistema de gestion de bases de datos se
comprueban en cuanto a su existencia, verificando que se han
ejecutado, con la regularidad establecida por la organizacion tanto en
el servidor local como en la nube, si procede, para garantizar que los
datos contenidos estan actualizados para su acceso en remoto al
sistema.

5.7 La documentacion técnica y los manuales de uso o ayuda (online,
offline) se consultan, aplicando los procedimientos descritos a nivel de
usuario en la resolucion de dudas o incidencias.

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 ECP0978_2: Gestionar operaciones
administrativas de archivo. Estos conocimientos se presentan
agrupados a partir de las actividades profesionales que aparecen en
cursiva y negrita:

1. Manejo equipos informaticos a nivel usuario aplicadas a operaciones
administrativas de archivo
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Mantenimiento operativo de elementos de "hardware": Unidad Central de
Proceso, equipos periféricos, componentes fisicos de redes locales,
reconocimiento de conexiones. Programas, aplicaciones y asistentes.
Instalacion y desinstalacion de elementos de "software". Optimizacién de
sistemas operativos monousuario, multiusuario, y en red: funciones basicas.
Sistemas operativos en redes locales: configuraciones basicas de un sistema
de red, actualizacién y acciones para compartir recursos. Herramientas del
sistema operativo para su optimizacion. Aplicacién de medidas de seguridad
del sistema operativo: programas de proteccion (antivirus, firewall, antispam,
entre otros). Aplicaciéon de la normativa de seguridad y proteccion de datos
personales, sostenibilidad y respeto al medio ambiente.

2. Gestion de archivos en soporte papel e informaticos, publicos y
privados

Aplicacion de técnicas de archivo documental: sistemas de clasificacién y
ordenacion. Procedimientos de archivo informético: elaboracion de ficheros.
Gestion de disco y archivos, y su estructura, con sistemas operativos entornos
de usuario, y en red. Procedimientos de busqueda, consulta y recuperacion de
la informacion. Copias de seguridad. Aplicacion de procedimientos de
seguridad y confidencialidad de la informacion. Utilizacién de mobiliario, utiles
y soportes de archivo convencional e informatico. Archivo publico.
Procedimientos y normativa de proteccion de datos.

3. Gestion de informacion en sistemas gestores de bases de datos

Tipos y caracteristicas de bases de datos. Estructura, funciones y asistentes
de una base de datos. Organizacion de una base de datos. Mantenimiento de
informaciéon en aplicaciones de bases de datos: introduccién, ordenacion,
asistentes para formularios de introduccion de informacion y actualizacién de
datos. Busquedas de informacion en aplicaciones de bases de datos: filtros,
consultas, asistentes para consultas, otras prestaciones. Presentacién de
informacion en aplicaciones de bases de datos: informes, asistentes para
informes. Interrelaciones con otras aplicaciones. Aplicacion de normas de
seguridad y confidencialidad en el manejo de datos.

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:

Adaptarse a la organizacién, a sus cambios organizativos y tecnoldgicos,
asi como a situaciones o contextos nuevos.

Participar y colaborar activamente en el equipo de trabajo.

Trasmitir informacion con claridad, de manera ordenada, estructura, clara
y precisa respetando los canales establecidos en la organizacion.

Actuar con rapidez en situaciones problematicas y no limitarse a esperar.
Respetar los procedimientos y normas internas de la organizacién.
Aplicar de forma efectiva el principio de igualdad de trato y no
discriminacion en las condiciones de trabajo entre mujeres y hombres.
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1.2. Situaciones profesionales de evaluacion y criterios de evaluacion.

La situacion profesional de evaluacion define el contexto profesional en el
que se tiene que desarrollar la misma. Esta 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 situacidn 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 “ECP0978 2: Gestionar operaciones administrativas de
archivo”, 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 gestionar la recepcion de visitas y las
comunicaciones, cumpliendo la normativa relativa a la proteccion
medioambiental, planificando la actividad preventiva y aplicando
estandares de calidad. Esta situacion comprendera al menos las
siguientes actividades:
1. Comprobar el estado del equipamiento del sistema de archivo.
2. Organizar y custodiar la documentacion.
3. Realizar actividades en la base de datos.
Condiciones adicionales:
- Se dispondra de equipamientos, productos especificos y

ayudas técnicas requeridas por la situacion profesional de
evaluacion.
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- 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 la situacion de
evaluacion.

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 Indicadores de desempefio competente

Eficacia en la comprobacion del | - Comprobacién del funcionamiento de los equipos
estado del equipamiento del sistema informaticos y de los equipos de reproduccion.

de archivo. - Comprobacion del estado de los elementos de archivo,

etiquetas, archivadores, carpetas, separadores.
- Sustitucién de los consumibles y limpieza de terminales.
- Resolucién del mal funcionamiento de los equipos y/o
aplicaciones informaticos.

El umbral de desempefio competente esta explicitado en la

Escala A
Rigor en la organizacion y custodiade | - Creacion y organizacion de los archivos que contienen la
la documentacion. documentacion.

- Organizacion de los archivos informaticos.

- Eliminacion de los archivos, comprobando que no existe
documentacion de obligada conservacion.

- Proposicion de mejoras en los archivos.

- Escaneado de la documentacion para su archivo.

- Consulta del indice de archivo.

- Destruccion del papel que previamente se ha escaneado
y archivado en formato digital.

- Verificacion de las copias de seguridad.

- Solicitud de autorizacion para la visualizacion de la
documentacion.

El umbral de desempefio competente esta explicitado en la
Escala B

GEC_ECP0978 2 - Actualizada o Publicada - Hoja 9 de 15



<

R
I
()

-
=
~
L

s

=
Financiado por
in Unién Europea

Exhaustividad en la realizacion de | - Ordenacion de los datos del Sistema de Gestién de la
actividades en la base de datos. Base de Datos (SGBD).

- Introduccién, actualizacién y eliminacion de los datos.

- Verificacion de las copias de seguridad.

- Aplicacion de las normas de seguridad en la utilizacion de

las bases de datos.

- Realizacion de consultas en la base de datos.

Presentacion de los resultados.

El umbral de desempefio competente esta explicitado en la
Escala C

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 comprobar el estado del equipamiento del sistema de archivo, comprueba el funcionamiento de
4 los equipos informaticos y de los equipos de reproduccion. Comprueba el estado de los elementos de

archivo, etiquetas, archivadores, carpetas, separadores. Sustituye los consumibles y limpia los
terminales. Resuelve el mal funcionamiento de los equipos y/o aplicaciones informaticos.

Para comprobar el estado del equipamiento del sistema de archivo, comprueba el
funcionamiento de los equipos informaticos y de los equipos de reproduccion. Comprueba el
3 estado de los elementos de archivo, etiquetas, archivadores, carpetas, separadores. Sustituye

los consumibles y limpia los terminales. Resuelve el mal funcionamiento de los equipos y/o
aplicaciones informaticos, pero comete ligeras irregularidades que no alteran el resultado
final.

Para comprobar el estado del equipamiento del sistema de archivo, comprueba el funcionamiento de
los equipos informaticos y de los equipos de reproduccion. Comprueba el estado de los elementos de
2 archivo, etiquetas, archivadores, carpetas, separadores. Sustituye los consumibles y limpia los
terminales. Resuelve el mal funcionamiento de los equipos y/o aplicaciones informaticos, pero comete
amplias irregularidades que alteran el resultado final.

1 No comprueba el estado del equipamiento del sistema de archivo.
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Nota: el umbral de desempeno competente corresponde a la descripcidn
establecida en el numero 3 de la escala.

Escala B

Para organizar y custodiar la documentacion, crea y organiza los archivos que contienen la
documentacion. Organiza los archivos informaticos. Elimina los archivos, comprobando que no existe
documentacion de obligada conservacion. Propone mejoras en los archivos. Escanea la
documentacién para su archivo. Consulta el indice de archivo. Destruye el papel que previamente se
ha escaneado y archivado en formato digital. Verifica las copias de seguridad. Solicita autorizacion
para la visualizacién de la documentacion.

Para organizar y custodiar la documentacion, crea y organiza los archivos que contienen la
documentacion. Organiza los archivos informaticos. Elimina los archivos, comprobando que
no existe documentacion de obligada conservacién. Propone mejoras en los archivos.
Escanea la documentacion para su archivo. Consulta el indice de archivo. Destruye el papel
gue previamente se ha escaneado y archivado en formato digital. Verifica las copias de
seguridad. Solicita autorizacion para la visualizacion de la documentacion, pero comete ligeras
irregularidades que no alteran el resultado final.

Para organizar y custodiar la documentacion, crea y organiza los archivos que contienen la
documentacion. Organiza los archivos informaticos. Elimina los archivos, comprobando que no existe
documentacion de obligada conservacion. Propone mejoras en los archivos. Escanea la
documentacién para su archivo. Consulta el indice de archivo. Destruye el papel que previamente se
ha escaneado y archivado en formato digital. Verifica las copias de seguridad. Solicita autorizacion
para la visualizacion de la documentacion, pero comete amplias irregularidades que alteran el
resultado final.

No organiza ni custodia la documentacion.

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

Escala C

Para realizar actividades en la base de datos, ordena los datos del Sistema de Gestion de la Base de
Datos (SGBD). Introduce, actualiza y elimina los datos. Verifica las copias de seguridad. Aplica las
normas de seguridad en la utilizacion de las bases de datos. Realiza consultas en la base de datos.
Presenta los resultados.

Para realizar actividades en la base de datos, ordena los datos del Sistema de Gestion de la
Base de Datos (SGBD). Introduce, actualiza y elimina los datos. Verifica las copias de
seguridad. Aplica las normas de seguridad en la utilizacion de las bases de datos. Realiza
consultas en la base de datos. Presenta los resultados, pero comete ligeras irregularidades
gue no alteran el resultado final.
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Para realizar actividades en la base de datos, ordena los datos del Sistema de Gestion de la Base de
2 Datos (SGBD). Introduce, actualiza y elimina los datos. Verifica las copias de seguridad. Aplica las

normas de seguridad en la utilizacion de las bases de datos. Realiza consultas en la base de datos.
Presenta los resultados, pero comete amplias irregularidades que alteran el resultado final.

1 No realiza actividades en la base de datos.

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

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 eleccion.

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 evaluacion. 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).
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NIVELES DE CUALIFICACION

- Ejecucion de un proyecto (C).

- Entrevista profesional estructurada (C).
- Preguntas orales (C).

- Pruebas obijetivas (C).

Métodos directos

5 complementarios
(C)

4

- Métodos 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,
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entre otras. Una conversacion profesional que genere confianza seria el
método adecuado.

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

2.2. Orientaciones para las Comisiones de Evaluacion y Evaluadores.

a) Cuando la persona candidata justifique solo formacion formal y no tenga
experiencia en el proceso de GESTIONAR OPERACIONES
ADMINISTRATIVAS DE ARCHIVO, se le sometera, al menos, a una
prueba profesional de evaluacibn y a una entrevista profesional
estructurada sobre la dimensién relacionada con el "saber" y "saber
estar" de la competencia profesional.

b) En la fase de 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 evaluacién, 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 "2" 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 comprobacion de lo
explicitado por la persona candidata se complemente con una prueba de
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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.

g) Si se utiliza la entrevista profesional para comprobar lo explicitado por la

persona candidata se tendrdn 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 evaluacién.

La entrevista se concretara en una lista de cuestiones claras, que
generen respuestas concretas, sobre aspectos que han de ser
explorados a lo largo de la misma, teniendo en cuenta el referente de
evaluacion y el perfil de la persona candidata. Se debe evitar la
improvisacion.

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

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