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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 ECP2214 2: Desarrollar la operativa de gestion
documental de mercancias en la terminal de carga aérea.

1.1.

Especificaciones de evaluacion relacionadas con las dimensiones de
la competencia profesional.

Las especificaciones recogidas en la GEC deben ser tenidas en cuenta por
el asesor o0 asesora para el contraste y mejora del historial formativo de la
persona candidata (especificaciones sobre el saber) e historial profesional
(especificaciones sobre el saber hacer y saber estar).

Lo explicitado por la persona candidata durante el asesoramiento debera
ser contrastado por el evaluador o evaluadora, empleando para ello el
referente de evaluacion (Estandar de Competencias Profesionales (ECP) y
los criterios fijados en la correspondiente GEC) y el método que la Comisién
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 desarrollar la operativa
de gestion documental de mercancias en la terminal de carga aérea, y
gue 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 dos digitos las reflejadas en los indicadores de calidad.
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1. Desarrollar operativa de aceptacion, facturacién e incorporacion

al sistema de los datos documentales de la mercancia para
particulares integradores u operadores logisticos
internacionales especializados en transporte aéreo, incluyendo,
en su caso, flota carguera propia, siguiendo los procedimientos
establecidos de calidad aeroportuaria, respetando las medidas
de seguridad operacional, y cumpliendo el plan sobre
prevencion de riesgos laborales y medioambientales.

1.1 La documentacion de la mercancia como carga general, fragil, valorada
(val) peligrosa (Dgr), perecederas (flores, fruta, pescado), humeda
(Wet), entre otras, entregada en el area operativa como bultos,
contenedores, ULD-dispositivos unitarios de carga, palés, mercancia a
granel, entre otras se comprueba, verificando los datos fisicos (peso,
volumen) y limitaciones técnicas de los aviones y documentales
(clientela, destino, routing) para que el tratamiento posterior y el
despacho del vuelo queden asegurados.

1.2 La documentacion se comprueba, verificando que contiene, en su caso,
los sellos de la aduana para la elaboracion del conocimiento aéreo o
AWB, de manera que la tarifa IATA correspondiente en el proceso de
facturacion, quede aplicada.

1.3 La documentacion presentada por el agente de aduana autorizado,
integradores u operadores logisticos internacionales especializados en
transporte aéreo se comprueba, verificando que cumple la
reglamentacion IATA (reglamento para el transporte de mercancias por
aeronave), el Plan Nacional de Seguridad, tarifas y cargos reflejados
requeridos, para que los datos de la compafiia queden incorporados.

1.4 La documentacién correspondiente a las mercancias con destino
Estados Unidos vy tarifas IATA para el trafico estadounidense (RATES
USA) o en transito por dicho pais, se cumplimenta, consignando en la
mascara los datos solicitados por las autoridades aduaneras, de forma
gue los requerimientos queden cumplidos.

1.5 La lista de verificacibn o chequeo, para mercancias de trato
diferenciado, se cumplimenta cumpliendo con los requisitos exigidos
por IATA y por la compafia aérea para ser aceptada o facturada.

1.6 Las instrucciones de manipulacién de las mercancias (carga general,
carga fragil, carga valorada (Val) carga peligrosa (Dgr) para su
colocacién en la bodega mediante contenedores ULD-dispositivos
unitarios de carga, palés o granel, su estiba, asi como las
incompatibilidades con otras mercancias, se comunican al area
operativa, de forma que la seguridad y trazabilidad queden
garantizadas.

1.7 Las operaciones de aceptacion, facturacion e incorporacion al sistema
de los datos documentales de la mercancia se gestionan, atendiendo a
criterios de calidad y seguridad operacional, plan sobre prevencion de
riesgos laborales y de proteccion medioambiental, para asegurar el
cumplimiento de dichos requerimientos.
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2. Preparar la documentacion de la mercancia para ser cargada,

siguiendo los procedimientos establecidos de calidad
aeroportuaria, respetando las medidas de seguridad
operacional, y cumpliendo el plan sobre prevenciéon de riesgos
laborales y medioambientales.

2.1 El espacio disponible en bodega se calcula, partiendo de la informacion
sobre los pasajeros y maletas a embarcar en la aeronave.

2.2 La mercancia a incorporar al vuelo se asigna en funciéon de cupos
establecidos, clientela preferencial, carga pendiente de vuelos
anteriores, tipo de mercancia, entre otros, reestableciendo, en su caso,
el enrutamiento (routing) de las que no puedan ser embarcadas en el
vuelo previsto, de manera que las prioridades queden atendidas.

2.3 El perfil del vuelo se solicita, determinando la disponibilidad de tamafio
y peso, para ajustar el numero de ULD, cantidad de mercancia a granel
0 paletizada al tipo de bodega.

2.4 Los tramites de aceptacion y punteo de la carga irregular se activan,
siguiendo los procedimientos internos de la compafiia, para su
incorporacion al vuelo.

2.5 Los premanifiestos y 6rdenes de carga se emiten, teniendo en cuenta:
- El uso de sistemas informaticos, manuales de operaciones y de
procedimientos de la compaiiia, para entregar dichas cargas al area
operativa. - El control de la carga regularizada, kilos disponibles y las
prioridades para preparar los remolques y/o ULD. - Los ULD asignados
al vuelo y expediciones que han sido remontadas hasta completar la
capacidad disponible, para ubicarlos en el almacén.

2.6 Los premanifiestos se entregan en el area operativa para la preparacion
de la carga, manteniendo controlada la documentacién de las
expediciones pre-manifestadas.

2.7 Los factores como tipo de aeronave, distancia a la terminal de carga o
distancia a las pistas entre otros se evallan, solicitando el manifiesto
con la antelacion suficiente para que la salida del vuelo, quede
facilitada.

2.8 Las expediciones en transito 0 no embarcadas en vuelos anteriores, se
identifican, incorporandolas en la documentacion para que la
regularizacion quede recogida.

. Emitir el manifiesto aéreo o de carga y la cartera del vuelo,

utilizando equipos y medios segun los procedimientos
establecidos de calidad, respetando las medidas de seguridad
operacional, y cumpliendo el plan sobre prevencion de riesgos
laborales y medioambientales.

3.1 La carga definitiva transportada en el vuelo y su distribucion en
unidades se identifica, utilizando la regularizacién para que la emisién
del manifiesto aéreo quede garantizada (AWB).

3.2 La documentacién correspondiente a mercancias peligrosas, u otras de
trato diferenciado, se comprueba, controlando que contiene la
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informacion para que el NOTOC (notificaciébn al comandante de las
mercancias peligrosas o trato diferenciado que van en la aeronave y su
ubicacién), quede completado.

3.3 La cartera de cada uno de los vuelos, compuesta por los AWB
(conocimientos aéreos, NOTOC y Manifiesto aéreo) se prepara,
enviandola a la aeronave para que las expediciones manifestadas,
gueden identificadas.

3.4 La mascara o plantilla informatica especifica requerida, en su caso y/o
documentacion, se cumplimenta cumpliendo los requisitos exigidos por
el pais de destino o por compafia aérea a la que se efectla el handling,
para que la confeccién de la cartera del vuelo quede atendida.

. Registrar la documentacion de la mercancia, procedente de un

vuelo o camidn (importacion), entregandola a la persona
responsable a la llegada a la terminal, siguiendo Ilos
procedimientos establecidos de calidad, respetando las medidas
de seguridad operacional, y cumpliendo el plan sobre
prevencion de riesgos laborales y medioambientales.

4.1 La documentacion de la mercancia procedente de un vuelo o camion
(importacion) se revisa, comprobando la autorizacion y el sello de la
aduana, en su caso, para garantizar el cumplimiento de los
requerimientos de la autoridad competente.

4.2 La cartera procedente de los vuelos de llegada se controla,
comprobando la documentacién con el fin de que el contenido quede
identificado.

4.3 El punteo e incorporaciéon al sistema informatico de la cartera
(manifiestos y AWB) se efectla en los vuelos de llegada, controlando
documentacion, para que la mercancia en el area operativa quede
tratada.

4.4 La notificacién al receptor de la mercancia se envia, comunicandola por
carta, teléfono o correo electrénico o cualquier otro sistema telematico,
para que la retirada de la misma quede satisfecha.

4.5 La documentacion de la mercancia se entrega al destinatario o persona
autorizada, facilitando la retirada del area operativa, de manera que los
requerimientos de identificacion y autorizacion queden garantizados.

4.6 Los listines de autorizacion para la entrega de la mercancia a aquellos
agentes que tiene crédito en la forma de pago se emiten, utilizando la
calidad y transparencia requerida, para que el proceso quede
asegurado.

4.7 La emision y cobro de facturas se gestiona, utilizando los medios de
contabilidad requeridos, para la entrega de la mercancia a portes
debidos.

4.8 Las cargas de portes debidos se verifican, realizando un seguimiento
diario, para que el proceso quede controlado.

. Desarrollar laoperativade control y resolucién de las incidencias

detectadas en la salida (exportacion), llegada (importacion) o
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manipulacion de las mercancias en la terminal de carga,
siguiendo los procedimientos establecidos de calidad, seguridad
operacional y cumpliendo el plan sobre prevenciéon de riesgos
laborales y medioambientales.

5.1 Los partes de incidencias por mercancias que sobran, faltan, no
identificadas, estdn dafadas, entre otras, se elaboran, informando a
otras escalas para contactar con el cliente, en su caso, y que la
resolucidon quede garantizada.

5.2 La budsqueda de mercancias perdidas en el almaceén, los inventarios
semanales del mismo almacén, la regularizacion de mercancia no
enviada en el vuelo manifestado o programado y posteriormente
encontrada en el almacén se efectla, estudiando cada caso, para
facilitar la resolucion de incidencias.

5.3 La declaracion sumaria, generada automaticamente al introducir los
datos en el punteo documental, se modifica una vez chequeada la
mercancia real que llega a la terminal procedente del vuelo o camién,
segun los procedimientos de calidad y control, para garantizar que
guede recogida.

5.4 La emision de transferencias de mercancias a otras companiias aéreas
u operadores de carga se efectla, segun los procedimientos de calidad
y control, para que los plazos de entrega en destino queden dentro de
los méargenes previstos.

5.5 Los expedientes no resueltos a los veinte dias de haberse iniciado se
cierran, segun los procedimientos de calidad y control, para proceder a
la liquidacion y evitar posibles reclamaciones.

. Desarrollar la operativa de comunicacion con agentes, clientela,

otros operadores y resto de la organizacién, en el transporte de
mercancias por aeronave, siguiendo los procedimientos
establecidos de calidad y seguridad requeridas por la empresa
aeronautica.

6.1 Las comunicaciones orales, presenciales o a distancia, se adecuan a
las condiciones socioculturales del interlocutor, aplicando las normas
de cortesia requeridas por la empresa, de forma que segun el contexto
gueden atendidas.

6.2 El mensaje oral se efectia de forma fluida y espontanea, adaptando la
estructura del mensaje al medio de comunicacion y registro, formal e
informal.

6.3 El lenguaje abreviado y asertivo de las comunicaciones escritas propio
de operaciones de transporte aéreo se interpreta, agilizando la
comunicacion en faxes, correos electrénicos, mensajes de texto, entre
otros, de manera que la informacién quede entendida.

6.4 Los datos e informacién contenida en informes, cartas, protocolo de
operaciones logisticas, documentos de transporte internacional con
agentes, clientela particular u otros operadores, se interpretan,
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extrayendo informacion para las operaciones de transporte de
mercancias.

6.5 La informacion incluida en informes y documentos que pueden afectar
a la operacion se interpretan, aplicando criterios de contextualizacion y
coherencia en funcion de su tipologia o contexto profesional en que se
enmarca para que el criterio de calidad quede garantizado.

b) Especificaciones relacionadas con el “saber”.

La persona candidata, en su caso, deberd demostrar que posee los
conocimientos técnicos (conceptos y procedimientos) que dan soporte
a las actividades profesionales implicadas en los elementos de la
competencia del ECP2214 2: Desarrollar la operativa de gestion
documental de mercancias en la terminal de carga aérea. Estos
conocimientos se presentan agrupados a partir de las actividades
profesionales que aparecen en cursiva y negrita:

1. Entorno aeroportuario para su aplicacion en la gestion documental de
mercancias en terminales de carga aérea

- Organizaciones y asociaciones internacionales: funciones, normas vy
reglamentos. Organismos nacionales: funciones, normas y reglamentos. Otros
organismos/asociaciones. Entidades y empresas presentes en un aeropuerto:
sus funciones, actividades y servicios. Normativa aplicable y reglamentos en
materia aeronautica de aplicacion a la atencién a pasajeros y otros usuarios del
aeropuerto. Alfabeto aeronautico. Terminologia aerondutica: abreviaturas,
codigos, marcas y claves. Infraestructuras y caracteristicas fisicas de un
aeropuerto: lado tierra y lado aire. Ayudas a la navegacion: ayudas visuales,
ayudas instrumentales, otras ayudas. Componentes principales de una
aeronave. Tipos de aeronaves y sus caracteristicas. Mapas del area de
movimiento. Servicios de transito aéreo. Servicios de asistencia en tierra
(handling): Funciones principales. Procesos operativos. Factores humanos:
técnicas de comunicacién en el entorno laboral. Tipos de mando. Trabajo en
equipo. Causas que provocan tension laboral. Seguridad, salud laboral y
proteccion medioambiental en la gestion documental de mercancias en
terminales de carga aérea.

2. Operaciones de aceptacion, facturacion e incorporacion al sistema de
datos documentales de mercancias en transporte aéreo

- La industria de la carga aérea: agentes involucrados en carga aérea y
responsabilidades, organizaciones del transporte aéreo de carga. Logistica de
la carga aérea: cadena de valor de la carga aérea, red de distribucion de la
carga aérea, operadores de carga aérea, aerolineas (puras, mixtas) y servicios
de asistencia en tierra, rutas y escalas. Liberalizacion del sector: marco
regulador especifico del transporte aéreo de carga. Tipologias de mercancias
de trato diferenciado: aplicacién, limitaciones, clasificacién, identificacion.
Mercancias peligrosas: coédigos IATA. Mercancias peligrosas aceptables,
prohibidas y permitidas. Listado y clasificacion. Instrucciones vy
recomendaciones de manipulacion. Marcado y etiquetado: clasificacion,
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simbolos, abreviaturas, cédigos IMP (cédigos de manejo) carga y factores de
conversion. Grupo y tipo de embalajes. Suministro de informacion.
Operaciones de aceptacion, facturacion USA. Utilizacion de sistemas de datos
documentales de mercancias en transporte aéreo. Tarifas de carga (T.A.C.T.)
de IATA. Caja: particulares, listines, agentes. Manual de operaciones de Carga
(M.O.C.). Manual de Procedimientos de Carga (M.P.C). Mascara o plantilla
informatica especifica requerida por EEUU. Requisitos de cada pais o
compafiia aérea para la confecciébn de las carteras. Reglamentacion
actualizada de aduanas.

3. Preparacion documental de la mercancia (elaboracion de manifiestos
y 6rdenes de carga) en transporte aéreo

Tipos de aeronaves y vuelos, bodegas de carga. Datos fisicos y documentales
de la mercancia. Envios consolidados. Cargos por volumen, cargo por valor.
Carga paletizada, tipos de ULD. Mercancia segregada. Manifiesto y
conocimiento aéreo. Comunicacion de incidencias. Ubicacion en la terminal de
carga. Documentacion técnica y normativa sobre seguridad, prevencion de
riesgos laborales y gestion medioambiental, relacionados con la manipulacion
de mercancias en la terminal de carga aérea. Manipulacién y estiba de
mercancias. ldentificaciéon. Electrénica de embalajes. Unidades de carga y
transporte: paletizacion y contenerizacion. Transportes de naturaleza
especifica: mercancias peligrosas, perecederas, animales vivos. Emisién del
manifiesto aéreo y la cartera del vuelo. Perfil del vuelo: previsiéon de peso,
volumen y nimero de ULD. Lista de expediciones. Tipos de bases de datos.
Bases de datos documentales. Utilizacién de bases de datos: procedimientos
de busqueda y recuperacion de archivos y registros. Procedimientos de
grabacion de informacion. Procedimientos de modificacion y borrado de
archivos y registros. Procedimientos de consulta. Procedimientos de impresién.
Procedimientos de proteccién de datos. La calidad en la prestacion del servicio
por la empresa. Naturaleza de la mercancia. Unidades de carga aérea (ULD).
Ventajas de su utilizacién. Clasificacion. Tipos. Registro y marcado. Etiquetado.
Cadigo de Identificacién. Tabla de ULD mas utilizados.

4. Gestién documental de la mercancia a la llegada a terminales de carga
de aeropuertos

Cartera del vuelo y punteo. Registro y distribucién de la informacion y
documentacion. Servicios de correos, circulacion interna de correspondencia y
paqueteria. Tramitacién de correo electronico. Procedimientos de registro de
entrada y salida de correspondencia y mercancias. Procedimiento de actuacion
en la aduana. Procedimiento administrativo aplicado a carga de aeropuertos.
Aplicacion de procedimientos de seguridad y confidencialidad de la
informacion. Normas de comunicacién y expresién escrita en la elaboracion de
documentos e informes en la empresa, internos y externos. Formatos tipo de
impresos y documentos en la empresa. Abreviaturas comerciales y oficiales.
Técnicas de comunicacién escrita: documentos. Mensajes por correo
electrénico o correo postal. Medios y equipos ofimaticos y telematicos. Carta
de porte: porte debido, porte pagado, a crédito. Normativa de regulaciéon de
transporte de mercancias peligrosas por carretera (ADR).

5. Resolucion de incidencias en la exportacion o importaciéon de
mercancias en terminales de carga de aeropuertos

Financiado por
la Unién Europea
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- Factores que pueden originar los distintos tipos de incidencias e imprevistos.
Procedimientos de verificacion del estado de la mercancia. Hojas de bisqueda.
Mercancia sobrante. Mercancia en transito. Procedimiento de inventario y
control de almacén. Captura documental de la expedicion, captura fisica,
sustituto. Los seguros en el transporte. Responsabilidades e indemnizaciones
cubiertas por una péliza de seguros. Implantacion de sistemas de calidad en el
servicio. Aplicacién de sistemas de informacion a la clientela. Aplicacién de
sistemas de control de incidencias y medidas correctoras. Elaboracion y
transmision de comunicaciones escritas, privadas u oficiales.

6. Técnicas y procedimientos de comunicacion con agentes, clientelay

otros operadores de aeropuertos

- Comunicacion interpersonal en organizaciones y administraciones. La
comunicacién oral: normas de informacion y atencién oral, internas y externas
en la empresa. Técnicas de comunicacién oral, habilidades sociales y
protocolo. La imagen personal en los procesos de comunicacion. Criterios de
calidad en el servicio de atencion al cliente o interlocutor. La comunicacion no
verbal. Empatia y asertividad. Aplicacién de la empatia e identificacion.
Comunicaciones en la recepcion: acogida, identificacién, gestion, despedida.
Aplicacion de la escucha activa en los procesos de atencion a la clientela. La
recepcion, formulacion y gestion de incidencias. Control de entrada y salida de
la clientela, y sus registros.

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:

Reconocer los procesos de gestion documental de mercancias en
terminales de carga aérea.

Interpretar y ejecutar instrucciones de trabajo referidas a la operativa
normal y anormal en vuelo.

Respetar los procedimientos generales de seguridad y las normas internas
de la companiia aérea.

Tratar a la clientela con cortesia, respeto y discrecion.

Cumplir las medidas que favorezcan el principio de igualdad de trato y de
oportunidades entre hombres y mujeres.

Valorar el talento y el rendimiento profesional con independencia del
género.

1.2. Situaciones profesionales de evaluacién y criterios de evaluacién.

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

Asi mismo, la situacién 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 dltimo, indicar que la situacion profesional de evaluacion define un
contexto abierto y flexible, que puede ser completado por las CC.AA,,
cuando éstas decidan aplicar una prueba profesional a las personas
candidatas.

En el caso del "ECP2214 2: Desarrollar la operativa de gestién documental
de mercancias en la terminal de carga aérea”, se tiene una situacion
profesional de evaluacién y se concreta en los siguientes términos:

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

En esta situacion profesional, la persona candidata demostrara la
competencia requerida para desarrollar la operativa de gestion
documental de mercancias en la terminal de carga aérea,
cumpliendo la normativa relativa a proteccion medioambiental,
planificacion de la actividad preventiva y aplicando estandares de
calidad. Esta situacion comprendera al menos las siguientes
actividades:

1. Realizar operaciones de carga de mercancias.
2. Emitir el documento de carga y registrar la documentacion.

3. Desarrollar operaciones de control, resolucion de incidencias y
comunicacion con agentes.

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.
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Se asignarad 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
desempeiio 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

Exhaustividad en la realizacion de las
operaciones de carga de mercancias.

Precision en la emision del documento

Indicadores de desempefio competente

Comprobacién de la documentacion de la mercancia,
verificando todos los datos y sellos de aduana.
Comprobacién de la documentacion presentada por el
agente de aduana autorizado, verificando que cumple la
reglamentacion IATA (reglamento para el transporte de
mercancias por aeronave), el Plan Nacional de Seguridad.
Cumplimentacién de la documentacién de las mercancias
con destino EEUU.

Cumplimentacién de la lista de verificacion.

Realizacion de tramites de aceptacion, facturacion e
incorporacién al sistema de los datos documentales de la
mercancia.

Calculo del espacio disponible en la bodega.

Asignacion de la mercancia.

Activacién de los tramites de aceptacion y punteo de la
carga irregular.

Emision de las 6rdenes de carga y entrega en el area
operativa par ala preparacion de la carga.

Evaluacion de los diferentes factores como tipo de
aeronave, distancia a las pistas, etc.

Identificacion de las expediciones en transito o no
embarcadas.

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

Identificacion de la carga transportada en el vuelo y su

de carga y registo de la distribucién.
documentacion.
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- Comprobacién de la documentacién de la mercancia
peligrosa y otra de trato diferenciado.

- Preparacién y cumplimentacién de la documentacién
necesaria requerida en cada destino o compafia aérea.

- Revision de la documentacion con los sellos
correspondientes.

- Envio al receptor de la mercancia comunicacion para que
pase a retirarla.

- Entrega de la documentacion al destinatario.

- Gestion de la emisién y cobro de facturas a portes
debidos.

- Verificacion de las cargas a portes debidos.

El umbral de desempefio competente esta explicitado en la

Escala A
Rigor en el desarrollo de operaciones | - Elaboracién de partes de incidencias.
de control, resolucion de incidencias y | - Realizacidn de los tramites para buscar mercancia perdida
comunicacion con agentes. en almacén, regularizacién de mercancia no enviada, etc.
- Chequeo de la mercancia y modificacién de la declaracién
sumaria.

- Cierre de los expedientes no resueltos a los veinte dias de
haberse iniciado.

- Comunicacion cortés adecuandola a las condiciones
socioculturales del interlocutor.

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 emitir el documento de carga y registrar la documentacion, identifica la carga transportada en el
vuelo y su distribucion. Comprueba la documentacion de la mercancia peligrosa y otra de trato
4 diferenciado. Prepara y cumplimenta la documentacién necesaria requerida en cada destino o
compafiia aérea. Revisa la documentacion con los sellos correspondientes. Envia al receptor de la
mercancia comunicacién para que pase a retirarla. Entrega la documentacion al destinatario.
Gestiona la emisién y cobro de facturas a portes debidos. Verifica las cargas a portes debidos.
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Para emitir el documento de carga y registrar la documentacion, identifica la carga
transportada en el vuelo y su distribucion. Comprueba la documentacion de la mercancia
peligrosa y otra de trato diferenciado. Prepara y cumplimenta la documentacion necesaria
3 requerida en cada destino o compariia aérea. Revisa la documentacion con los sellos

correspondientes. Envia al receptor de la mercancia comunicacioén para que pase a retirarla.
Entrega la documentacion al destinatario. Gestiona la emision y cobro de facturas a portes
debidos. Verifica las cargas a portes debidos, pero comete pequerias irregularidades que no
alteran el resultado final.

Para emitir el documento de carga y registrar la documentacion, identifica la carga transportada en el
vuelo y su distribucion. Comprueba la documentacion de la mercancia peligrosa y otra de trato
diferenciado. Prepara y cumplimenta la documentacion necesaria requerida en cada destino o
2 compafiia aérea. Revisa la documentacion con los sellos correspondientes. Envia al receptor de la
mercancia comunicacion para que pase a retirarla. Entrega la documentacion al destinatario.
Gestiona la emisién y cobro de facturas a portes debidos. Verifica las cargas a portes debidos, pero
comete grandes irreqularidades que alteran el resultado final.

1 No emite el documento de carga ni registra la documentacion.

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

Escala B

Para desarrollar operaciones de control, resolucion de incidencias y comunicacion con agentes,
elabora partes de incidencias. Realiza los tramites para buscar mercancia perdida en almacén,
4 regularizacion de mercancia no enviada, etc. Chequea la mercancia y modifica la declaracién
sumaria. Cierra los expedientes no resueltos a los veinte dias de haberse iniciado. Comunica
cortésmente adecuéandola a las condiciones socioculturales del interlocutor.

Para desarrollar operaciones de control, resolucion de incidencias y comunicacién con
agentes, elabora partes de incidencias. Realiza los tramites para buscar mercancia perdida en
3 almacén, regularizacion de mercancia no enviada, etc. Chequea la mercancia y modifica la

declaracion sumaria. Cierra los expedientes no resueltos a los veinte dias de haberse iniciado.
Comunica cortésmente adecudndola a las condiciones socioculturales del interlocutor, pero
comete pequenas irregularidades que no alteran el resultado final.

Para desarrollar operaciones de control, resolucién de incidencias y comunicacion con agentes,
elabora partes de incidencias. Realiza los tramites para buscar mercancia perdida en almacén,
2 regularizacion de mercancia no enviada, etc. Chequea la mercancia y modifica la declaracion

sumaria. Cierra los expedientes no resueltos a los veinte dias de haberse iniciado. Comunica
cortésmente adecuandola a las condiciones socioculturales del interlocutor, pero comete grandes
irreqularidades que alteran el resultado final.
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1 No desarrolla operaciones de control, resolucién de incidencias ni comunicacion con agentes.

Nota: el umbral de desempefio competente corresponde a la descripcion
establecida en el niumero 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 serd 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 formacion son los que a
continuacion se relacionan:

a) Métodos indirectos: Consisten en la valoracion del historial profesional
y formativo de la persona candidata; asi como en la 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 meétodos directos
susceptibles de ser utilizados son los siguientes:

- Observacién en el puesto de trabajo (A).

- Observacion de una situacion de trabajo simulada (A).

- Pruebas de competencia profesional basadas en las situaciones
profesionales de evaluacion (C).

- Pruebas de habilidades (C).

- Ejecucién de un proyecto (C).

- Entrevista profesional estructurada (C).

- Preguntas orales (C).

- Pruebas objetivas (C).
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NIVELES DE CUALIFICACION

Métodos directos

5 complementarios
(©)

4

1 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 observacién
en una situacién de trabajo real o simulada, mientras que, a niveles
superiores, debe priorizarse la utilizacion de métodos indirectos
acompafnados de entrevista profesional estructurada.

La consideracién de las caracteristicas personales de la persona
candidata, debe basarse en el principio de equidad. Asi, por este
principio, debe priorizarse la seleccion de aquellos métodos de caracter
complementario que faciliten la generacion de evidencias validas. En
este orden de ideas, nunca debe aplicarse una prueba de conocimientos
de caracter escrito a 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
método adecuado.
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2.2.

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.

Orientaciones para las Comisiones de Evaluacion y Evaluadores.

a) Cuando la persona candidata justifique so6lo formacién formal y no tenga
experiencia en el proceso de Desarrollar la operativa de gestion
documental de mercancias en la terminal de carga aérea, se le sometera,
al menos, a una prueba profesional de evaluacién 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 evaluacién, y las especificaciones de los “saberes”
incluidos en las dimensiones de la competencia. Se recomienda utilizar
una entrevista profesional estructurada.

c) Si se evalla 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 situacién profesional de evaluacion.

d) Si se aplica una prueba préactica, 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 evaluaciébn 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 tienen componentes psicomotores, cognitivos 'y
actitudinales. Por sus caracteristicas, y dado que, en este caso, tiene
mayor relevancia el componente de destrezas psicomotrices, en funcién
del método de evaluacion utilizado, se recomienda que en la
comprobacion de lo explicitado por la persona candidata se complemente
con una prueba practica que tenga como referente las actividades de la
situacion profesional de evaluacion. Esta prueba se planteara sobre un
contexto definido que permita evidenciar las citadas competencias,
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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 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
ningln 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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