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1. Objetivos de la Guia del Asesor/a

El Manual de Procedimiento tiene como objetivo general optimizar el proceso de evaluacién y
acreditaciéon de competencias profesionales adquiridas por las personas a través de la experiencia
laboral o de vias no formales de formacién, garantizando la homogeneidad, validez y fiabilidad del
Procedimiento.

Esta Guia forma parte de dicho Manual de Procedimiento, junto con la Guia del Evaluador/ay la
Guia de la persona candidata y, entre otros aspectos, concreta la figura del asesor/a en el conjunto
del Procedimiento.

Su marco legal esta contenido en la Ley Organica 5/2002, de 19 de Junio, de las Cualificaciones y de
la Formacion Profesional y en el Real Decreto 1224/2009, de 17 de Julio, de reconocimiento de las
competencias profesionales adquiridas por experiencia laboral, modificado por el Real Decreto
143/2021, de 9 de marzo.

Esta Guia ha sido elaborada para de servir de apoyo al asesor/a en su labor con la persona
candidata.

2. Aspectos generales de la Guia del Asesor/a

La Guia se inicia describiendo la naturaleza del asesoramiento a través de las funciones y tareas del
asesor/a, concretando asi su perfil de acuerdo con los fines y principios del Procedimiento. A
continuacién, hace referencia al proceso de asesoramiento a la persona candidata, sus modalidades
y la gestidn interna del mismo.

La Guia se completa con un apartado dedicado a la calidad del asesoramiento.

Los instrumentos de apoyo necesarios para el asesoramiento estdn respaldados por documentos
modelo que se incluyen en los Anexos.

3. Utilizacion de la Guia del Asesor/a

La Guia del Asesor/a describe sus actividades y las actuaciones clave, asi como la metodologia a
utilizar durante el proceso de asesoramiento a la persona candidata. Ademas, se incluyen modelos
de instrumentos de apoyo y un Glosario de términos (anexo IX).

El contenido de esta Guia se ha seleccionado y organizado para que pueda ser consultado de
diferentes maneras en funcién de la necesidad de informacién: una busqueda concreta que puede
realizarse con la ayuda del indice, o mediante una lectura del Anexo VIII: Preguntas sobre la Guia
del Asesor/a; o una lectura mas sosegada de aquellos aspectos generales que configuran la funcién
del asesoramiento siguiendo el orden sugerido:

1) Aspectos contenidos en la calidad del asesoramiento y en el Anexo VII: Cédigo Etico del
Asesor/a. La necesidad de una revision continua del propio desempefio y el cumplimiento de
los principios éticos que rigen la actuacion del asesor/a son aspectos clave que merecen una
primera lectura y consideracion.
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2) Lasactividadesy actuaciones clave del proceso de asesoramiento con el fin de establecer una
primera aproximacion al trabajo central del asesor/a.

3) El uso de las guias de evidencias de las unidades de competencia (GEC) con fines de
asesoramiento.

4) Gestion interna del proceso de asesoramiento con especial atencién a su planificacion.

Se considera fundamental la aplicacion de los Anexos para el desarrollo del Procedimiento y la
consulta del Glosario del asesoramiento, de manera que se conozca y comprenda el lenguaje y los
conceptos propios de esta actividad.

marzo de 2021

1.1. Naturaleza del asesoramiento

La persona candidata llega al Procedimiento con una experiencia profesional que ha acumulado a
lo largo de su vida laboral y formativa. Una vez aqui, el trabajo del asesor/a consiste en hacer
aflorar, de manera ordenada y perceptible, su experiencia profesional, para obtener la competencia
relacionada que pueda ser valorada en la fase de evaluacion.

Para conseguirlo, uno de sus cometidos fundamentales consiste en crear un clima de confianza de
forma que se facilite la comunicacidn activa y participativa entre la persona candidata y el asesor/a,
siguiendo las pautas establecidas en el cddigo ético contenidas en el Anexo VII.

http://incual.mecd.es/
Pagina 7 de 58 https://twitter.com/INCUAL


http://incual.mecd.es/
https://twitter.com/INCUAL

SECRETARIA GENERAL

MINISTERIO AR UNION EUROPEA DE FORMACION PROFESIONAL

DE EDUCACION SO oo Social Europeo
- Kix K El FSE invierte en tu futuro INSTITUTO NACIONAL

Y FORMACION PROFESIONAL DE LAS CUALIFICACIONES

1.1.1 Funciones del asesor/a.

1) Asesorar a la persona candidata en la preparacion y puesta a punto del proceso de evaluacion,
asi como, en su caso, en el desarrollo del historial profesional y formativo! presentado y en la
cumplimentacion del cuestionario de autoevaluacion?.

Para desarrollar esta funcién, se debe estructurar la actuacién en los siguientes procesos:

A. Planificar la fase de asesoramiento.
Una planificacidon adecuada ha de incluir las siguientes actuaciones:

a. ldentificar las unidades de competencia en las que la persona candidata se ha inscrito, los
requisitos generales que deben cumplir y los plazos de las diferentes fases, con el fin de
optimizar el proceso.

b. Definir las actuaciones que tiene que realizar, adaptando el proceso de asesoramiento a las
unidades de competencia objeto de acreditacidn, a las peculiaridades de la trayectoria
profesional y formativa de las personas candidatas y a los recursos disponibles que
establezcan las administraciones competentes.

c. Elaborar una propuesta de calendario de sesiones grupales o individuales que se van a
mantener durante esta fase.

B. Informar a la persona candidata, en sesiones grupales, individuales o de forma
telemdtica, aclarando sus posibles dudas sobre el Procedimiento vy
complementando el contenido basico incluido en la “Guia de la persona
candidata” u otras informaciones que puedan haber sido facilitadas, previo al
inicio del Procedimiento.

La informacion a las personas candidatas contiene las siguientes actividades:

a. Informar sobre el marco legal, las caracteristicas y las fases del Procedimiento.

b. Informar sobre las caracteristicas de las unidades de competencia en las que esta
interesado, los Titulos de Formacion Profesional y los Certificados de Profesionalidad
relacionados.

c. Resolver las dudas planteadas sobre los aspectos anteriormente informados.

d. Facilitar a la persona candidata, si fuera necesario, informacién complementaria del
Procedimiento.

L Ver Anexo | y Il: Modelo de Historial Profesional y Formativo; y Modelo de Ficha de Recogida de Informacion
sobre Funciones Desempefiadas por el Trabajador/a en la Empresa.
2Ver Anexo Ill: Modelo de Cuestionario de Autoevaluacion.
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C. Guiar a la persona candidata durante esta fase manteniendo, en su caso, las
reuniones necesarias para que autoevalle su competencia profesional mediante
el Cuestionario de Autoevaluacion y mejore su Historial Profesional y Formativo
como parte del Dossier de Competencias.

Esta funcién de guia se puede concretar en:

a. Ayudar en la cumplimentacién reflexiva del Cuestionario de Autoevaluacion que, en su
caso, pudiera haber sido rellenado en primera instancia previo al Procedimiento.

- Clarificar el contenido de las actividades profesionales ejecutadas por la persona
candidata en relacidn con las especificaciones de evaluacion de las guias de evidencia.

- Contrastar la experiencia profesional de la persona candidata con el grado de dominio
de las actividades profesionales que ha expresado en sus respuestas.

b. Proporcionar el apoyo preciso para completar su Historial Profesional y Formativo, de
manera que responda a las realizaciones profesionales, los criterios de realizacién y el
contexto profesional incluidos en las unidades de competencia, de acuerdo con los criterios
que se fijan en las correspondientes guias de evidencias, GEC (en adelante Referente de
Evaluacion).

- ldentificar, en primer lugar, las actividades profesionales ejecutadas por la persona
candidata en relacién con la unidad de competencia y las especificaciones de la GEC
correspondiente.

- Relacionar la informacién profesional y/o pruebas de competencia presentadas con las
especificaciones de la GEC.

- Ayudar a la persona candidata a que explicite las competencias profesionales que haya
adquirido por la experiencia laboral o por las vias no formales de formacion.

- Obtener informacion complementaria de su experiencia laboral que mejore su Historial
Profesional y Formativo.

- Solicitar los documentos mas significativos que justifican su Historial Profesional y
Formativo.

- Resolver posibles dificultades de la persona candidata en la obtencion, recopilacién y
presentaciéon de la documentacién requerida sobre su trayectoria profesional y
formativa.

- Ayudar en la confecciéon de un Dossier de Competencias para el Procedimiento,
consistente y coherente con la/s unidad de competencia objeto de la inscripcidn.

- Sistematizar la informacién profesional y/o pruebas obtenidas durante la fase de
asesoramiento.
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2) Elaborar un informe orientativo sobre la conveniencia de que el aspirante pase a la fase de
evaluacion y sobre las competencias profesionales que considera suficientemente justificadas
y, en su caso, sobre la formacion necesaria para completar la unidad de competencia que
pretenda sea evaluada.

La elaboracién del Informe del Asesor/a® supone la culminacién de la fase de asesoramiento y
establece la conexion con la fase de evaluacién. Para conseguir que este Informe sea un
instrumento valioso del Procedimiento, se ha de tener en cuenta ciertas pautas de actuacion:

A. Valorar la coherencia de la informacién aportada por la persona candidata, con el
fin de deducir su probabilidad de superacion de la fase de evaluacién y
comunicarle la conveniencia de continuar el Procedimiento.

Esta funcion se concreta en:

a. Comprobar que la informacion recopilada y seleccionada se adecua al Referente de
Evaluacion.

b. Aplicar la Plantilla de Valoracion del Cuestionario de Autoevaluacidn de la unidad de
competencia que desea ser acreditada, con el fin de obtener el resultado final del
mismo.

c. ldentificar las posibles carencias de competencia profesional de la persona candidata
en relacion con el Referente de Evaluacion.

d. Valorar, en definitiva, si cuenta con suficientes probabilidades de superar la fase de
evaluacion.

e. Comunicar a la persona candidata, en caso de Informe negativo, la conveniencia de no
continuar en el Procedimiento, informandole de sus carencias de competencia
profesional respecto al Referente de Evaluacion.

- Argumentando la conveniencia de no seguir en el proceso en este momento.

- Consensuando, a ser posible, la decisidon de no continuar.

- Motivando para que, mediante la formacion, complete su competencia profesional
y asi pueda participar con mayores probabilidades de consecucién en posteriores
procesos.

f. En caso de Informe negativo, proponer a la persona candidata los itinerarios
formativos mas adecuados con la formacidon complementaria y los centros donde
puede recibirla, con el fin de que complete su competencia profesional.

g. En caso de Informe positivo, argumentar la conveniencia de su continuacién en el
Procedimiento, informandole sobre la fase de evaluacion.

B. Cumplimentar el Informe del Asesor/a para la Comision de Evaluacion,
argumentando qué evidencias de competencia profesional presentadas por la

3 Ver Anexo VI: Modelo de Informe del Asesor/a para la Comisién de Evaluacién.
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persona candidata estan suficientemente justificadas en relacion con el Referente
de Evaluacién y cudles no, a través de la Ficha de Sistematizacién de Evidencias de
Competencia*.

C. Entregar el Informe del Asesor/a y el Dossier de Competencias de la persona
candidata a la Comisién de Evaluacién y colaborar con esta cuando asi le sea
requerido.

1.1.2 Puntos clave del perfil del asesor/a.

La asesora o el asesor es un profesional habilitado por la administracion competente para ejercer,
en el marco del Procedimiento, las funciones de asesoramiento a la persona candidata.

Las y los profesionales del asesoramiento deben poseer conocimientos, habilidades y actitudes
que les permitan guiar y motivar a las personas candidatas durante esta fase y proporcionarles la
informacidn y el asesoramiento necesario.

Los puntos clave que caracterizan el perfil profesional en materia de asesoramiento son:

1) Acompafiamiento, que le permita lograr el clima de confianza y un ambiente constructivo y
positivo que afiance la autoestima profesional de la persona candidata en el Procedimiento.

2) Indagacion, que le permita la recopilacidon de la mayor cantidad de informacidn profesional
y/o pruebas relacionadas con el Referente de Evaluacion.

3) Interpretacion, que le permita seleccionar la informacién profesional y/o pruebas aportadas
qgue cumplan los requisitos de suficiencia, autenticidad y actualidad y de las que se pueda

inferir que la persona candidata esta en condiciones de superar la fase de evaluacién.

4) Cooperacion, que le permita relacionarse con otras asesoras y asesores, y colaborar con la
Comisidn de Evaluacion cuando asi le sea requerido.

5) Motivacion, que estimule a las personas candidatas a potenciar su aprendizaje a lo largo de la
vida para incrementar su cualificacién profesional.

6) Mejora de la calidad, para examinar la eficacia y eficiencia de su propio trabajo y del plan de
asesoramiento que ha disefado.

La labor que desarrolla el asesor/a puede sintetizarse:

1) En relacion con las personas candidatas: guiarlas durante la fase de asesoramiento,
motivandolas en su progreso profesional y preparandolas para su paso a la fase de evaluacion.

4Ver Anexo V: Modelo de Ficha de Sistematizacidn de Evidencias de Competencia.
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2) En relacion con la informacion aportada: ayuda a cumplimentar el Cuestionario de
Autoevaluacidn, mejorar su Historial Profesional y Formativo y estructurar el Dossier de
Competencias.

3) En relacion con el diagndstico: discrimina, con la méxima profesionalidad, la informacion
profesional aportada por las personas candidatas en relacién con el Referente de Evaluacion,
utilizando diferentes métodos e instrumentos. Elabora el Informe del Asesor/a para la
Comision de Evaluacidn.

1.2. El asesor/a en relacién con los fines y principios del Procedimiento

Uno de los fines del Procedimiento es evaluar las competencias profesionales de las personas
candidatas. Para que esta evaluacion se realice dentro del marco del Procedimiento, con la
garantia de calidad establecida, el asesor/a debe actuar segun los principios de:

1.2.1 Implicacién de los principios en los métodos e instrumentos del asesoramiento.

1) Validez: los métodos e instrumentos utilizados en el asesoramiento deben ayudar a discriminar
la informacién profesional aportada en relacidn con el Referente de Evaluacion.

2) Fiabilidad: los métodos e instrumentos utilizados en el asesoramiento, deben asegurar que los
resultados sean homogéneos y comparables con los de otras personas candidatas,
independientemente del lugar o momento donde se desarrolle el asesoramiento.

3) Rigor técnico: los métodos e instrumentos utilizados para la identificacién de las competencias
profesionales a través de la informacién profesional aportada, deben ser empleados con
profesionalidad y objetividad.

1.2.2 Implicacion de los principios en relacion con el asesoramiento a la persona
candidata.

1) Transparencia: la informacion generada en la fase de asesoramiento debe estar a disposicion
de las personas implicadas y en los momentos definidos en el Procedimiento, respetando en
todo momento la confidencialidad exigida.

2) Confidencialidad: el asesor/a debe manejar de forma responsable la informacion profesional
que dispone de las personas candidatas, con objeto de garantizar su confidencialidad y
mantener la transparencia necesaria en el Procedimiento.

3) Equidad: el asesor/a debe aplicar la igualdad de oportunidades, asumiendo la diversidad de las
personas candidatas que acceden al Procedimiento y ofreciendo los apoyos diferenciales
ajustados a sus caracteristicas personales que permitan reflejar adecuadamente su trayectoria
profesional y formativa.
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2.1. Actividades y actuaciones clave en el proceso de asesoramiento

Durante el proceso de asesoramiento, se desarrollan una serie de actuaciones clave en relacién
con el analisis de las competencias profesionales de la persona candidata, con la elaboracién del
Dossier de Competencias y con la justificacién de la informacidn profesional aportada por a través
de diferentes vias.

2.1.1 Relacionadas con la justificaciéon de competencias profesionales.
1) Comprobacion técnica de la solicitud inicial de acreditacion.

El asesor/a recibe el Historial Profesional y Formativo, cumplimentado al menos
parcialmente y acompanado de pruebas y de documentacion justificativa. Revisa la
informacién profesional y/o pruebas presentadas, realizando una primera
aproximacion a la solicitud de acreditacion de la persona candidata, que se
fundamenta en comprobar que su experiencia laboral y su formacion no formal estan
relacionadas con el Referente de Evaluacion.

Como consecuencia de estas comprobaciones, se obtiene una primera visién global de
la trayectoria profesional y formativa de la persona candidata y del contexto en que
tuvo lugar, determinando las actuaciones a llevar a cabo y las recomendaciones a la
hora de recopilar nueva informacién profesional y/o formativa.

2) Asesoramiento en la cumplimentacion de los documentos que forman parte del Dossier
de Competencias:

A. Historial profesional.
B. Historial formativo.
C. Cuestionario de Autoevaluacion.

El proceso de asesoramiento se fundamenta en el acopio de informacién profesional y pruebas
justificativas de la experiencia profesional de la persona candidata y tiene por objeto registrar
y organizar las evidencias de competencia que se derivan. Debe realizarse conforme a los
siguientes criterios:

- Simplicidad: que se adapte a las posibilidades de las personas candidatas.

- Tiempo de respuesta adecuado: que los plazos de entrega de la informacion profesional
y/o pruebas solicitadas sean razonables.

- Disponibilidad: que la informacion profesional y/o prueba solicitada sea factible.

Por regla general, se realiza una sesidn inicial o de acogida con las personas candidatas -grupal
o individual-, donde se les informa sobre el Procedimiento y se les facilita las instrucciones
necesarias para reflejar en la documentacion aquella informacidn que se le requiere.

En sucesivas sesiones ya individuales, el asesor/a ayuda la persona candidata a completar el
Historial Profesional y Formativo y cumplimentar el Cuestionario de Autoevaluacién.
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En el Historial Profesional y Formativo se reflejan y ordenan datos personales referidos a las
actividades profesionales y formativas realizadas por la persona candidata y que tengan
relacion con el Referente de Evaluacion. Es posible que la persona candidata incluya
actividades no ajustadas a dichas especificaciones en cuyo caso se debe dar la importancia
adecuada a cada una de ellas.

El Historial Profesional y Formativo es un registro de informacidon profesional y formativa
cumplimentado por la persona candidata a partir del modelo correspondiente y forma parte
del Dossier de Competencias.

A. Historial Profesional.

El asesor/a ayuda a adecuar su Historial Profesional, identificando y relacionando las
actividades profesionales con el Referente de Evaluacién de manera que el Historial sea mas
fiable, valido, riguroso y transparente para la fase de evaluacion.

B. Historial Formativo.

El asesor/a ayuda a adecuar su Historial Formativo de acuerdo con el Referente de Evaluacion.
Teniendo en cuenta que existe una gran variedad de acciones formativas, tiene que seleccionar
aquellas relacionadas con el mismo.

C. El Cuestionario de Autoevaluacion.

Recoge todas las Actividades Profesionales y es de utilidad para las sesiones posteriores de
asesoramiento. El asesor/a ayuda a cumplimentar el Cuestionario de Autoevaluacidn, teniendo
en cuenta que:

a. Llas Actividades Profesionales establecidas en el Cuestionario dan soporte a las
realizaciones profesionales y criterios de realizacion de la unidad de competencia de
referencia.

b. El lenguaje de las Actividades Profesionales establecidas en el Cuestionario se ha
ajustado, para su mejor comprensién por las personas candidatas, atendiendo al
nivel de la unidad de competencia objeto de evaluacién y se ha utilizado la
terminologia propia del entorno laboral.

c. Las Actividades Profesionales establecidas en el Cuestionario guardan relacién con las
realizaciones profesionales y los criterios de realizacién y las respuestas consideran el
grado de autonomia en el desempefio profesional, en una escala de 1 a 4:

No sé hacerlo.

Lo puedo hacer con ayuda.

Lo puedo hacer sin necesitar ayuda.

Lo puedo hacer sin necesitar ayuda, e incluso podria formar a otra persona.

bl
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d. Por ultimo, el asesor/a incluye las respuestas del Cuestionario en una Plantilla de
Valoracidn de los Cuestionarios de Autoevaluacién, con la que obtiene un resultado.
Si este resultado supera el umbral establecido, se considera que la persona candidata
podria tener probabilidades de superar la fase de evaluacion.

2.1.2 Relacionadas con la elaboracién de un Dossier de Competencias de cada persona
candidata en el Procedimiento.

El Dossier de Competencias estd formado por el conjunto de informacién documental y otras
pruebas aportadas por la persona candidata durante todo el Procedimiento, que se estructura
sistemdticamente para su manejo. Incluye la informacidn entregada inicialmente y otra que puede
obtenerse a lo largo del Procedimiento. Al Dossier se adjunta el resto de la informacion generada
durante el proceso de asesoramiento y evaluacién que es susceptible de formar parte del
expediente. Todo ello constituye un soporte para la elaboracion del Informe del Asesor/a asi como
para la evaluacion de las competencias profesionales de la persona candidata.

El conjunto de materiales originales de caracter profesional que la persona candidata pueda
aportar sera susceptible de serle devuelta al finalizar el Procedimiento, sin perjuicio de que deba
dejarse constancia pormenorizada de su contenido en el Dossier de Competencias.

El Informe del Asesor/a para la Comision de Evaluacién, los resultados obtenidos en la Entrevista
Profesional con fines de asesoramiento®, la Ficha de Sistematizacién de Evidencias de Competencia
y otros documentos internos que se generan en la fase de asesoramiento y de evaluacidn, en su
momento, se archivan, si procede, en el expediente del Procedimiento con el objeto de permitir la
trazabilidad del proceso.

1) Coémo asesorar en la elaboracion del Dossier de Competencias.

El asesor/a informara y ayudara cuando asi sea necesario, a organizar y estructurar el Dossier
de Competencias para este Procedimiento. El Dossier de Competencias facilita a la Comision
de Evaluacion la informacidn profesional referida a la persona candidata para que haga uso de
la misma durante el proceso de evaluacién. En tal Dossier se deben considerar que:

A. Debe estar bien estructurado y referenciado, de manera que sea comprensible para el
evaluador/a y pueda localizar cualquier informacién profesional y/o prueba de forma
inmediata.

B. Toda la informacion profesional y/o pruebas, especialmente los manuscritos, deben ser
legibles.

C. Llas pruebas aportadas deben guardar relacién con el Referente de Evaluacion. En caso de
que la persona candidata incluya informacion profesional no pertinente, el asesor/a debe
aconsejarle su retirada.

5> Ver Anexo IV: Ejemplo de Entrevista Profesional con Fines de Asesoramiento.
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D. Resulta dificil trasladar determinadas pruebas de competencia al lenguaje escrito y es aqui
donde el asesor/a se apoya en la GEC para identificar las actividades profesionales y
trasladarlas al Dossier de Competencias.

2) Aspectos clave del Dossier de Competencias.

El Dossier de Competencias contribuye de modo eficaz al desarrollo del Procedimiento en los
siguientes aspectos:

A. Como instrumento para el diagndstico. Informa convenientemente sobre las actividades
profesionales y de formacién que ha realizado y el contexto de aplicacion.

B. Como una herramienta de autoevaluacion y de toma de conciencia de la identidad
profesional de la persona candidata, que puede reflexionar sobre los resultados de su
aprendizaje y ver la evolucion de su cualificacién profesional. Se puede concienciar de sus
capacidades y de sus carencias, punto de partida para establecer un proyecto formativo y
profesional enmarcado en el aprendizaje a lo largo de la vida.

2.1.3 Relacionadas con la justificacién de la informacién profesional y/o pruebas aportadas,
segun los principios de suficiencia, autenticidad, actualidad y pertinencia.

El asesor/a tiene que valorar si la informacion profesional y/o pruebas aportadas por la persona
candidata justifican su competencia profesional frente al Referente de Evaluacién, analizando si
cumplen los siguientes requisitos:

1) Suficiencia. Cubren todo el Referente de Evaluacién, permitiendo al asesor/a justificar con
confianza la competencia profesional de la persona candidata.

2) Autenticidad. La informacién ha sido generada por la propia persona candidata. En
determinados casos, como en los trabajos en equipo, su comprobacion resulta dificil,
pudiéndose complementar, bien mediante testimonios de terceras personas, bien mediante
la técnica de preguntas aplicada en la Entrevista Profesional con fines de asesoramiento.

3) Actualidad. Se justifica que la competencia profesional de la persona candidata es valida en el
momento de la evaluacién, siendo un requisito en sectores muy dinamicos o en proceso de
cambio.

4) Pertinencia. Se tiene en cuenta el Referente de Evaluacion objeto de la inscripcidon para
seleccionar Unicamente aquella informacidn profesional de la persona candidata relacionada
con el mismo.
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2.1.4 Relacionadas con la sistematizacién de la informacién profesional y clasificacion de
las pruebas aportadas.

Una vez valorado si la informacion profesional y/o pruebas aportadas por la persona candidata
justifican su competencia profesional en relacién con el Referente de Evaluacion, el asesor/a
sistematiza toda la informacién en un documento denominado Ficha de Sistematizacion de
Evidencias de Competencia, que sirve de soporte para la elaboracidn del Informe del Asesor/a para
la Comisién de Evaluacién.

La informacidn contenida en la Ficha de Sistematizacién de Evidencias de Competencia debe estar
referenciada para su localizacion por el asesor/a y posteriormente, por el evaluador/a.

2.1.5 Relacionadas con la elaboracion del Informe del Asesor/a para la Comisidon de
Evaluacion.

La finalidad del Informe del Asesor/a es justificar las competencias profesionales de la persona
candidata aportadas durante la fase de asesoramiento, ayudando por tanto a la Comisién de
Evaluacién a optimizar el proceso de evaluacion.

El Informe del Asesor/a para la Comision de Evaluacidn debe reflejar los resultados del proceso de
recogida de informacidn profesional y/o pruebas aportadas. Las propuestas deben fundamentarse
en un andlisis de la Ficha de Sistematizacidon de Evidencias de Competencias, relacionando la
informacidn profesional y/o pruebas aportadas con el Referente de Evaluacion.

El Informe recoge la conveniencia de que la persona candidata acceda a la siguiente fase, a partir
de la valoracién de las competencias identificadas previamente. El informe concluye:

A. Positivo. Cuando la informacidn profesional y/o pruebas presentadas cubren y se ajustan
practicamente a los requerimientos del Referente de Evaluacién.

B. Negativo. Cuando la informacién profesional y/o pruebas presentadas, cubren
escasamente el Referente de Evaluacidn, por lo que existe poca probabilidad de éxito en
la fase siguiente.

Asimismo, el asesor/a debe aportar una explicacidn razonada sobre la informacién profesional y/o
pruebas presentadas. Finalmente, realizard una argumentacién para el diagndstico de
asesoramiento, sobre su trayectoria profesional y formativa.

El asesor/a debe hacer constar en el Informe para la Comision de Evaluacidén aquellos casos en que
la persona candidata, teniendo un informe negativo, desee acceder a la fase de evaluacidn.
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2.1.6 Relacionadas con las actuaciones y comunicacion de resultados.
1) Ala persona candidata.

Una vez realizado el Informe para la Comisién de Evaluacidn, el asesor/a comunica a la persona
candidata los resultados de esta fase. La comunicacion se inicia con una revisidn de las actuaciones
realizadas y de la informacién profesional y/o pruebas aportadas, para, a continuacidn, informarle
de si redine las condiciones para superar la evaluacion de la unidad de competencia.

En caso de que se le aconseje no continuar, se explican los motivos y se le propone un plan de
formacién para que pueda superar la evaluacion de la unidad de competencia en posteriores
procesos.

Si, pese a los argumentos expuestos, la persona candidata desea acceder a la fase de evaluacion
de la unidad de competencia, el asesor/a lo hara constar en el Informe.

La comunicacién a la persona candidata puede resultar mas sensible cuando se trata de comunicar
una valoracién negativa. En estos casos, dicha comunicacion se debe fundamentar en argumentos
claros, precisos y comprensibles, aportando datos especificos y tangibles sobre los que se sustente
la valoracion. Al final de la exposicion, el asesor/a pasara a exponer el plan de formacion para que
pueda adquirir las competencias insuficientemente justificadas.

El asesor/a debera informar en clave positiva, de manera que no se considere como un resultado
negativo o un fallo personal, sino resaltando que el proceso realizado le ha ayudado a conocer las
competencias profesionales que efectivamente posee, asi como las que le faltan para completar
la unidad de competencia, y sus necesidades y posibilidades a la hora de formarse.

2) A la Comision de Evaluacion.

Una vez concluido el proceso de asesoramiento, se traslada toda la documentacién aportada o
generada durante el proceso de asesoramiento (entre ellas el Dossier de Competencias), asi como
el informe del asesor/a, a la Comision de Evaluacion.

En caso de ser requerido por la Comisidn, el asesor/a informa del proceso seguido por la persona
candidata, razonando las decisiones tomadas. Tienen especial importancia aquellos casos en los
que esta, pese a la valoracién negativa, decida pasar a la fase de evaluacion de la unidad de
competencia.

3) A las administraciones responsables

El asesor o asesora, en su condicidn de persona habilitada por la administracion competente, debe
dejar registro a efectos de justificacion de las actuaciones realizadas en la fase de asesoramiento
y debe mantener la coordinacidn establecida con el érgano responsable del Procedimiento.
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2.2. Claves metodoldgicas del proceso de asesoramiento

La fase de asesoramiento incluye la autoevaluacién de las personas candidatas con el fin de
identificar y justificar sus competencias profesionales. Esto lleva asociado aspectos como la
identidad y autoestima profesional, imprescindibles para su desarrollo profesional y personal. Por
todo ello, aquellas cuestiones relativas a su naturaleza personal y social deben tener un
tratamiento apropiado mediante unas précticas, protocolos y actuaciones individualizadas.

La importancia de la figura del asesor/a en el Procedimiento radica en la atencién individualizada
y la motivacién dada a la persona candidata. De la calidad de esta atencidn dependen posteriores
participaciones en el Procedimiento y que se continlde con acciones de formaciéon una vez
finalizado el mismo.

2.2.1 Pautas para el asesoramiento.

En muchas ocasiones, los candidatos que pretenden obtener una acreditacion son personas
alejadas de los sistemas formales de formacién, que han alcanzado responsabilidades
profesionales en el mundo laboral y que se acercan con muchas reticencias a todo aquello que
identifican con el mundo académico.

A menudo consideran que las competencias profesionales obtenidas mediante aprendizajes no
formales carecen de valor. Es aqui donde la figura del asesor/a tiene que actuar, procurando la
empatia con las personas candidatas para ganarse su confianza, intentando que se involucre y que
participe activamente en el proceso de asesoramiento, guiando su actuacién en la identificacion y
justificacion de sus competencias profesionales.

Las asesoras y los asesores, dependiendo de las caracteristicas personales de las personas
candidatas, despliegan distintas estrategias de motivacidn:

A. Tener una actitud positiva y dialogante: el éxito del proceso puede depender en gran medida
de la empatia o entendimiento que se produzca entre la candidata/o y el asesor/a.

B. Procurar un entorno de confianza; de esta manera ofrecera una imagen mas real y positiva de
lo que realmente sabe hacer.

C. Escuchar de manera activa, evitando interrumpir a la persona candidata; si se quiere preguntar
o aclarar algo, es mejor anotarlo y hacerlo al final.

D. Motivar a continuar en el procedimiento, aunque evitando crear falsas expectativas que
puedan generar frustracion.

E. Salvaguardar su autoestima profesional, sin entrar en juicios de valor que le puedan afectar.
La labor del asesor/a es conducir en la aportacidn de informacidn profesional y/o pruebas, sin
entrar en valoraciones personales sobre estas ni en juicios subjetivos.

F. Ser claro en las explicaciones, utilizar un lenguaje comprensible, con una terminologia propia
del entorno laboral.
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G. No emitir opinidn alguna sobre su curriculum ni sobre sus expectativas; el asesor o la asesora
deberd ceiiirse al objetivo de la fase de asesoramiento: ayudar a recopilar informacién
profesional y/o pruebas de las que se puedan obtener evidencias de la competencia.

H. Ayudar a identificar su situacion de forma clara y objetiva frente al Referente de Evaluacién.
I. Asegurar la privacidad y confidencialidad de la informacion profesional y/o pruebas aportadas.

J.  Evitar en todo momento actuar segln impulsos, impresiones o un exceso de empatia. Pueden
desvirtuar las valoraciones finales que se reflejen en el Informe. Pese a la cercania que se
pueda alcanzar con la persona candidata, debera mantenerse la objetividad en todo momento.

K. El asesor/a debe tener siempre presente que el trato ha de ser cordial y afable, pero
profesionalizado, lo que se muestra en la puntualidad, el tipo de saludo, la correcciéon en las
formas y el rigor en los procedimientos, entre otros.

Se considera relevante evitar la precipitacion, utilizar un tono de voz adecuado, respetar los
silencios, saber escuchar, valorar todas las intervenciones y emplear el humor en determinadas
circunstancias. En suma, la clave del asesoramiento estriba en crear un clima de confianza, y
determinadas formas de actuar incrementan esa confianza.

http://incual.mecd.es/
Pagina 21 de 58 https://twitter.com/INCUAL


http://incual.mecd.es/
https://twitter.com/INCUAL

SECRETARIA GENERAL

MINISTERIO AR UNION EUROPEA DE FORMACION PROFESIONAL

DE EDUCACION SO oo Social Europeo
- Kix K El FSE invierte en tu futuro INSTITUTO NACIONAL

Y FORMACION PROFESIONAL DE LAS CUALIFICACIONES

2.2.2 Preparacion ante el proceso de evaluacidn de su competencia profesional.

Alo largo del proceso de asesoramiento la persona candidata va comprendiendo el Procedimiento
en el que estd inmersa, mediante la informacidn que le aporta el asesor o la asesora y su propia
actuacion. El asesor/a tiene que dejar claro en todo momento que su funcién no es la de evaluar
las competencias, sino que se limita a identificar y justificar su competencia profesional a través
de la informacién profesional y/o pruebas que ha presentado, relacionandolas con el Referente de
Evaluacion.

Con el apoyo del asesor/a, la persona candidata deberia percibir el Procedimiento como una
experiencia positiva y fructifera, que procura beneficiarle, reconociendo oficialmente lo que
efectivamente sabe hacer. De esta manera puede abordar las distintas fases de una forma natural
y participativa.

Una vez concluida la labor de recogida de informacion profesional y/o pruebas presentadas, si
estas se ajustan al Referente de Evaluacion, el asesor/a planteard la posibilidad de acceder a la
fase de evaluacion en la unidad de competencia.

En caso de que la conclusién del Informe sea negativa, le propone la realizacién de un plan
especifico de formacion para completar su competencia profesional en relacion con la unidad de
competencia.

2.2.3 Entrevista profesional con fines de asesoramiento.

La fase de asesoramiento se realiza mediante determinadas reuniones, sesiones o encuentros
entre el asesor/a y la persona candidata en las que se pone en préctica la técnica de la entrevista
y la sesidon grupal. La primera sesién de asesoramiento suele ser una reunién grupal, seguida de
una o varias entrevistas individuales.

Pautas para la Entrevista Profesional con fines de asesoramiento.

La Entrevista Profesional con fines de asesoramiento es una forma de comunicacién cercana y
directa que depende de quienes intervienen en ellay que sigue un plan previo en el que el asesor/a
ha preparado de antemano las preguntas que debe realizar.

Las preguntas estan dirigidas a la obtencién de informacion sobre situaciones y actividades
profesionales concretas relativas al desempefo profesional que permitan inferir que las ha vivido
o experimentado por si misma. La informacién profesional obtenida mediante esta técnica tiene
gue cumplir una serie de requisitos:

A. La actividad descrita esta relacionada con el Referente de Evaluacidn.

B. La actividad profesional descrita se ha producido y ha sido realizada por la persona candidata
recientemente.

C. La descripcion que realiza se genera a partir del Historial Profesional y Formativo, del
Cuestionario de Autoevaluacién, del Referente de Evaluacion y de las preguntas que le ha
realizado el asesor/a.
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Las preguntas que necesite realizar el asesor/a para identificar determinada informacién deben
referirse a actividades o experiencias profesionales concretas en las que la persona candidata
explique lo que hizo y cémo lo hizo, los conocimientos, capacidades y actitudes que utilizé en el
desarrollo de la misma, su contexto de trabajo (instalaciones, equipos, herramientas y productos
utilizados) y sus resultados.

No obstante, en la Entrevista con fines de asesoramiento no se estan evaluando sus competencias,
pues se pretende es obtener informacion profesional que complemente o ratifique la que se ha
aportado.

A la hora de realizar la Entrevista conviene tener en cuenta algunas recomendaciones:

A. Definir con anterioridad los objetivos, asi como las preguntas correspondientes a aquellas
actividades profesionales recogidas en el Referente de Evaluacion que estén
insuficientemente documentadas. Dichas preguntas deben estar convenientemente listadas.

B. Alinicio de la Entrevista hay que procurar que la persona candidata se sienta cémoda, ganando
su confianza e iniciar la sesion realizando un repaso de las actuaciones realizadas, de su
Historial Profesional y Formativo y de las unidades de competencia objeto de evaluacion,
recordando que no esta realizando una evaluacion.

C. Formular las preguntas con claridad, asegurandose de que la terminologia utilizada es la
adecuada y ajustandose al nivel de la cualificacién.

D. Mantener una expresion facial neutra pero agradable, evitando expresiones de sorpresa,
negacion o reprobacidn que puedan afectar a la conducta de la persona candidata.

E. Evitar las preguntas que puedan inducir a una respuesta determinada por contener alguna
pista que lleve a la respuesta esperada. Es facil inducir a una respuesta mediante el tono o la
inflexion de la voz, mediante la expresidn facial o un gesto.

F. Evitar interrumpir la exposicién de la persona entrevistada; las aclaraciones se han de realizar
una vez terminada su respuesta.

G. Al finalizar la Entrevista conviene mostrarse afable para aligerar la tension que haya podido
generarse.

H. A la hora de valorar la Entrevista, se ha de evitar el efecto contraste: a menudo la valoracion
que se realiza sobre una candidata o un candidato esta en funcién de la comparacién con las
personas anteriores.
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2.3. Aplicacion de las modalidades de asesoramiento

Segun establece el Real Decreto 1224/2009 de 17 de julio, “El asesoramiento serd obligatorio y
tendrd cardcter individualizado o colectivo, en funcion de las necesidades de las personas que
presenten su candidatura. Podrd realizarse de forma presencial o a través de medios telemdticos,
cuando asi lo establezcan las Administraciones responsables.”

La aplicacidon de diferentes modalidades de asesoramiento puede estd determinada por las
caracteristicas de los candidatos o si hubiera un colectivo afin a asesorar, su dispersion geografica,
las caracteristicas de las unidades de competencia a evaluar y los medios disponibles, entre otros.

En caso de optar por unas u otras modalidades, se deben tener en cuenta determinados criterios:

- Pertinencia: las actuaciones a realizar y los instrumentos utilizados deben adaptarse a los fines
del asesoramiento.

- Validez: los resultados obtenidos, las evidencias de la competencia, deben responder a unos
requisitos de calidad.

- Eficiencia: las actuaciones realizadas tienen como objetivo recoger la mayor informacion posible
conforme a un uso racional de los recursos.

- Accesibilidad: las actuaciones e instrumentos deben ser asequibles a las personas candidatas.

- Sinergias: no hay una Unica modalidad que sirva para asesorar; cualquier método o modalidad
o la combinacidn de ellos pueden resultar efectivos.

2.3.1 Asesoramiento individualizado.

En el asesoramiento individual las actuaciones se llevan a cabo a nivel personal entre el asesor/ay
la persona candidata. Aunque se realicen inicialmente actuaciones colectivas, la fase final del
proceso de asesoramiento siempre tiene que realizarse de forma individualizada, siguiendo los
criterios establecidos en el apartado 2.2 Claves metodoldgicas del proceso de asesoramiento.

2.3.2 Asesoramiento colectivo: la sesion grupal y el taller de asesoramiento.

Cuando las circunstancias socio-profesionales de un colectivo lo permitan, se pueden llevar a cabo
procesos de asesoramiento dirigidos a grupos de personas afines, que opten a la posterior
evaluacion y acreditacidon de una determinada unidad de competencia. En estos casos, se entiende
gue hay cierta homogeneidad en las competencias profesionales de las/os participantes. A este
caso pertenecerian actuaciones dirigidas al asesoramiento de trabajadoras y trabajadores con la
misma ocupacidn de una empresa o sector determinado, o a un colectivo profesional concreto.

La sesidon grupal sirve como medio para acoger a las personas candidatas y aportarles la
informacidn y documentacién necesaria. La técnica del taller permite el desarrollo colectivo de
determinadas tareas, como la elaboracién del Historial Profesional y Formativo o Ia
cumplimentacién del Cuestionario de Autoevaluacion. En estos casos, el asesor/a dirige y supervisa

http://incual.mecd.es/
Pagina 24 de 58 https://twitter.com/INCUAL


http://incual.mecd.es/
https://twitter.com/INCUAL
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2009-13781

SECRETARIA GENERAL

MINISTERIO AR UNION EUROPEA DE FORMACION PROFESIONAL

DE EDUCACION SO oo Social Europeo
- Kix K El FSE invierte en tu futuro INSTITUTO NACIONAL

Y FORMACION PROFESIONAL DE LAS CUALIFICACIONES

la actividad a realizar por el grupo y focaliza las instrucciones en aquellas acciones criticas o
determinantes.

La sesion grupal enmarcada en el proceso de asesoramiento es, por regla general, la reunién de
acogida y el primer contacto de las personas candidatas con el Procedimiento. Es basicamente una
reunion informativa y de introduccidn, donde lo que se trata es comun a todas ellas. Esta sesion
se puede realizar en un ambiente informal, manteniendo al mismo tiempo el rigor que exige el
proceso.

Los participantes, al final de esta sesién, han construido una imagen clara del Procedimiento, saben
gué pueden conseguir, qué actuaciones van a tener que abordar y los apoyos con los que van a
contar a lo largo del proceso. Para ello, en la sesidn grupal se informa de las siguientes cuestiones:

1) El Catdlogo Nacional de Cualificaciones Profesionales, las unidades de competencia objeto de
evaluacion, los Certificados de Profesionalidad y los Titulos de Formacidn Profesional de que
forman parte, asi como de los requisitos para obtenerlos.

2) El Procedimiento en cuanto a sus fases, los elementos que lo forman y las actuaciones que se
realizan en él.

3) Los derechosy compromisos de las personas candidatas.
4) Las funciones del asesor/a.

5) El Referente de Evaluacion. Se explicard como se va a traducir su experiencia profesional a los
términos establecidos en la unidad de competencia.

Ademas de esta informacién general, se les entrega la “Guia de la Persona Candidata”, un nuevo
Cuestionario de Autoevaluacion que cumplimentara con la ayuda del asesor/a y se le explica en
qué consiste el Dossier de Competencias para el Procedimiento donde se archivardn los distintos
documentos justificativos de la competencia profesional, indicando cudndo y cémo se debe
presentar ya cumplimentada y ordenada toda esta documentacion. También se les ofrece, en esta
sesion, instrucciones y directrices concretas sobre la informacion profesional y/o pruebas
aceptadas para justificar su competencia profesional. La reunién se puede desarrollar segun el
siguiente protocolo:

1) Bienvenida a las personas candidatas y realizacién de una introduccion sobre el Procedimiento
mediante la cual se ira creando un clima afable y distendido, recordando en qué consiste y su
mecanismo de evaluacion, las caracteristicas de las acreditaciones obtenibles y su posible
capitalizacidn en Titulos de Formacién Profesional o Certificados de Profesionalidad.

2) Explicacién de las funciones del asesor/a en esta fase: guiar a la persona candidata a lo largo
del proceso, colaborar en la formalizaciéon de los documentos y ayudar a recopilar la
informacidn profesional y/o pruebas que debe presentar para su evaluacion.

3) Explicacion del proceso de reflexion que la persona candidata debe hacer para traducir su
experiencia y competencia profesional frente al Referente de Evaluacién, con la ayuda del
asesor/a.
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4) Instrucciones concretas sobre la presentacion de los documentos, pruebas o certificados que
permitan obtener la informacidn profesional que sustente su continuacion en el
Procedimiento. Instrucciones sobre qué documentos y materiales se pueden presentar para
justificar la experiencia laboral, cuales son validos para acreditar la formacién no formal u otras
actividades formativas realizadas y qué otros medios de prueba se pueden presentar para
justificar aquellas competencias adquiridas por vias no formales.

5) Como cumplimentar, en caso de que se requiera, el Historial Profesional y Formativo, y el
Cuestionario de Autoevaluacion.

6) Acordar con cada una de las personas candidatas la realizacion de la siguiente sesion de
asesoramiento, entregdndole la convocatoria para la misma segin modelo normalizado,
indicdndole que debe traer cubiertos los diferentes apartados del Historial Profesional y
Formativo al menos en su mayor parte y el Cuestionario de Autoevaluacién, ayudandole a
completarlo. También se le recuerda que debe presentar la documentacion acreditativa, en el
caso de ser fotocopias, acompafiada de los documentos originales para poder ser validada por
la funcionaria o el funcionario correspondiente.

2.3.3 Asesoramiento presencial.

Se caracteriza por una presencia fisica tanto del asesor/a como de la persona candidata,
desarrollandose sesiones de asesoramiento, individuales o grupales.

a utilizacion de herramientas telematicas a efectos de facilitar
la informacion y la cumplimentacion de documentacidn, asi como para favorecer la comunicacién
entre los intervinientes.

Pero también puede apoyarse en
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2.3.4 Asesoramiento por plataforma virtual/ telematico.

Las tecnologias de la informacién y la comunicacidn, especialmente el uso de alguna plataforma
virtual puede ser muy eficaz, bien como un instrumento de apoyo o bien como el soporte en el
gue se desarrolle el propio proceso.

La plataforma virtual puede facilitar informacién complementaria sobre el Procedimiento y ofrecer
herramientas utiles, como modelos de Historiales Profesionales y Formativos, Cuestionarios de
Autoevaluacion e instrucciones para su cumplimentacion on-line.

El asesoramiento por plataforma virtual requiere una participacién activa de la persona candidata,
similar a la requerida en la via presencial. Para lograrlo cuenta con herramientas de comunicacién:
foros, chats y/o correo electrénico, que pueden usar para plantear sus dudas.

Todo ello requiere que tanto el asesor/a como las personas candidatas posean competencias
suficientes para el manejo de dicha plataforma.

2.4. Gestion interna del proceso de asesoramiento

La fase de asesoramiento requiere de la elaboracidn de una programacion en la que el asesor/a
tiene en cuenta las actuaciones que ha de desarrollar, los plazos y la disponibilidad de las personas
candidatas. Ademas, el asesor/a deja constancia mediante el correspondiente registro de todas las
actuaciones realizadas.

2.4.1 Programacion de la fase de asesoramiento.

El asesor/a, a la vista de las actuaciones que debe realizar y en el marco de la planificacion general
establecida por la administracion competente, elabora una planificacion teniendo en cuenta:

1) El numero de personas que tiene que asesorar y sus caracteristicas individuales, tales como
horarios de trabajo, distancia geografica, edades, experiencia profesional y formacién, entre
otras.

2) Las sesiones que ha de desarrollar, su conveniencia y la posibilidad de que sean de tipo grupal
o individual.

3) Programacion del calendario de sesiones, buscando el equilibrio que permita, por una parte,
que las personas candidatas dispongan de tiempo para cumplir los compromisos adquiridos, y
por otra, que se evite el desanimo por la demora en los plazos.
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2.4.2 Formalizacién y tramitacién de la documentacion.

El asesor/a debe dejar constancia del proceso seguido, desde el inicio hasta su finalizacion,
mediante el registro de todas sus actuaciones de asesoramiento, conforme a los objetivos de
transparencia y calidad establecidos. Para ello, conforma un expediente por cada candidata o
candidato, donde se reflejen las actuaciones realizadas y su fecha, lugar y resultados, utilizando
los Anexos correspondientes.

El registro de las actuaciones permite, en primer lugar, seguir el avance de la persona candidata,
desde la presentacidn de la solicitud hasta la fase de evaluacién y, en segundo lugar, justificar las
actuaciones realizadas por el asesor/a. Este expediente se adjunta al Dossier de Competencias, de
manera que al finalizar esta fase del Procedimiento, las actuaciones realizadas puedan ser objeto

de una auditoria.

Ademas, el asesor/a tiene que formalizar otros documentos relativos a la gestién interna:
convocatoria a la persona candidata, comunicaciones, justificacion de reuniones, certificados de
asistencia, actas de entrevistas, ficha resumen de competencias identificadas y justificadas,
desplazamientos, cuestionarios de satisfaccion y otros.

Al finalizar la identificacidon y justificacidon de competencias profesionales de la unidad de
competencia, el asesor/a elabora el Informe para la Comision de Evaluacidn y en caso de que éste
fuera desfavorable para la persona candidata, un plan de formacién ajustado a sus necesidades.
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3.1. Las cualificaciones profesionales y unidades de competencia incluidas en el Catalogo
Nacional de Cualificaciones Profesionales, CNCP

Lo esencial del Procedimiento es evaluar a las personas candidatas que se presentan, con validez
y fiabilidad, y comprobar que demuestran la competencia profesional descrita en una unidad de
competencia, incluida en los Titulos de Formacion Profesional y/o Certificados de Profesionalidad,
de las correspondientes Cualificaciones que conforman el Catalogo Nacional de Cualificaciones
Profesionales.

Puede consultar la relacion de cualificaciones vigentes, por familia profesional y nivel, y sus
correspondientes unidades de competencia en la web del INCUAL: http://incual.mecd.es/

El asesor/a tiene que contrastar la informacion profesional y/o pruebas aportadas u obtenidas de
la persona candidata con el Referente de Evaluacion, para determinar qué competencias
profesionales estdn suficientemente justificadas.

Hay que sefialar que la labor de identificar el itinerario profesional de la persona candidata y su
vinculacion con la unidad de competencia para su posterior comparacién con el Referente de
Evaluacion no es siempre inmediata ni facil, teniendo en cuenta que la informacién profesional y/o
pruebas de evidencia que presentan las candidatas o los candidatos son indirectas, aportadas por
la persona candidata, generadas mediante interaccidn en la cumplimentacion del Cuestionario de
Autoevaluacidn y/o a través de la Entrevista Profesional con fines de asesoramiento, que tienen
que ser avaladas con documentos, informes, certificados y respuestas de la propia persona
candidata.

3.2. La oferta formativa relacionada con la unidad de competencia objeto de
asesoramiento

Durante la fase de asesoramiento, el asesor/a en el desempefio de su funcién de identificacion de
las competencias profesionales de la persona candidata en relacidn con el Referente de
Evaluacion, puede detectar carencias de competencia, en cuyo caso puede proponer un plan de
formacién para suplirlas.

Con el fin de determinar el itinerario formativo requerido para cubrir las carencias de competencia
que presenta la persona candidata en relacién a la unidad de competencia, el asesor/a debe:

- Conocer el sistema de formacion profesional y oferta formativa existente, los centros donde se
imparten los cursos y los requisitos para poder acceder a estos.

- Buscar informacién sobre la oferta formativa, saber dénde estd disponible, hacerse las
preguntas oportunas sobre las necesidades formativas de la persona candidata y utilizar el
material de referencia y las fuentes de informacion.
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Puede consultar la oferta formativa asociada a las cualificaciones profesionales, por familia
profesional y nivel, y con ello sus unidades de competencia, en la web del INCUAL:
https://incual.mecd.es/ https://incual.mecd.es/certificados/deportivas

- Motivar a la persona candidata para su aprendizaje a lo largo de la vida, su desarrollo personal
y la mejora de su cualificacion profesional.

3.3. El cuestionario de autoevaluacion de la unidad de competencia

El Cuestionario de Autoevaluacién es un instrumento creado para que la persona candidata, por si
solo previamente y con la ayuda del asesor/a posteriormente, pueda reflexionar acerca de su
profesionalidad con respecto a la unidad de competencia a acreditar, tomando conciencia de las
competencias profesionales que posee.

Este instrumento, junto con su Plantilla de Valoraciéon y combinado con el Referente de Evaluacion
dan lugar a sinergias que facilitan al asesor/a el diagndstico del nivel de desempefio profesional
que posee la persona candidata.

3.4. La guia de evidencias (GEC) de la unidad de competencia
3.4.1 Comprobacidn técnica del Historial Profesional.

La comprobacion técnica del Historial Profesional, que recoge las actividades profesionales
realizadas por la persona candidata, se hace considerando las realizaciones profesionales y
criterios de realizacién de la unidad de competencia, asi como las especificaciones técnicas
relacionadas con el “Saber hacer” y “Saber estar”, recogidas en la correspondiente GEC y el
contexto profesional de la unidad de competencia.

3.4.2 Comprobacidn técnica del Historial Formativo.

La comprobacién del Historial Formativo, que recoge las actividades formativas de la persona
candidata relacionadas con la unidad de competencia, se hace considerando las especificaciones
relacionadas con el “Saber” que dan soporte al “Saber hacer” y que estan recogidas en la
correspondiente GEC.
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4.1. Control de la calidad del proceso de asesoramiento

El Procedimiento se apoya en mecanismos de aseguramiento de la calidad orientados a garantizar
gue los procesos aplicados se realicen de conformidad con los requerimientos administrativos y
técnicos-metodoldgicos disefiados para este fin.

Ver, en el apartado 4.3: Diagrama de flujo para la mejora de la calidad del asesoramiento.

El Procedimiento requiere total transparencia y utiliza un conjunto de instrumentos de apoyo,
que elevan el rigor técnico de las actuaciones del asesor/a, con la finalidad de obtener resultados
validos y homogéneos.

La calidad del proceso de asesoramiento se basa en considerar a la persona candidata como un/a
cliente/ay al proceso de asesoramiento como la prestacion de un servicio a la persona candidata.

La actuacidn del asesor/a tiene que estar lo mas sistematizada y estandarizada posible, para lo
cual se deben desarrollar protocolos y utilizar instrumentos normalizados que eviten sesgos o
desviaciones en su relacién con la persona candidata. No obstante, esto no debe condicionar en
exceso el trabajo del asesor/a, que debe adaptar su actuacion a cada caso.

El control de calidad en relacién con el asesoramiento debe mantener:
4.1.1 Gestion de la calidad de la informacidn en el asesoramiento.

Para el cumplimiento de las funciones que el asesor/a tiene atribuidas y para garantizar la calidad,
transparencia y trazabilidad del Procedimiento en la fase de asesoramiento, la gestién de la
informacidon de cada persona candidata debe contar, al menos, con el siguiente soporte
documental cumplimentado:

a) Documentos correspondientes a la informacién profesional aportada por la persona
candidata al inicio del Procedimiento:
- Curriculum vitae europeo.
- Historial Profesional y Formativo.
- Cuestionario de Autoevaluacion.
- Ficha de recogida de informacién sobre funciones desempefiadas por el trabajador/a
en la empresa.

b) Documentos generados durante la fase de asesoramiento:

- Historial Profesional y Formativo completado con ayuda del asesor/a.

- Cuestionario de Autoevaluacion completado con ayuda del asesor/a.

- Ficha de Sistematizacién de Evidencias de Competencia.

- Guion de Entrevista Profesional con fines de asesoramiento, elaborado por el asesor/a
previo a la entrevista.

- Dossier de Competencias de la persona candidata, generado en el Procedimiento.

- Informe del Asesor/a.
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4.1.2 El registro como garante de la calidad.

El asesor/a, a lo largo del proceso de asesoramiento, realiza una serie de actuaciones, utiliza
determinados instrumentos y genera documentacién de trabajo conforme a unos principios,
pautas y normas establecidas. Por ello, es fundamental llevar a cabo un registro de las
actuaciones, decisiones y actividades realizadas en relacién a cada persona candidata, que
permita la trazabilidad del proceso en su conjunto.

Para que sea Util, este registro individual debe ser comprensible para quienes vayan a utilizarlo -
evaluadores, personal administrativo, control interno y control externo-. Por tanto, si se trata de
anotaciones manuscritas, deben ser legibles, y si hay errores o correcciones, debe dejarse
constancia de quién realiza la correccién y la fecha de la misma. Para ello, se debera:

A. Comprobar la exactitud y la amplitud de las anotaciones.

B. Comprobar que todos los documentos son legibles para quienes puedan consultarlos.
C. Registrar todos los procesos, etapas y comunicaciones, entre otros.

D. Archivar cada registro segun el orden establecido.

Independientemente de las actuaciones llevadas a cabo por la asesora o el asesor y la definicidén
de los procesos de trabajo como medio de garantizar unos estandares de calidad, el organismo
gestor del Procedimiento establecera los mecanismos de verificacién o controles internos y
externos que correspondan, con el fin de garantizar la fiabilidad, rigor técnico, eficacia y
eficiencia de tal modo que contribuyan a un proceso de mejora continua.

El seguimiento y control del proceso de asesoramiento debe ir encaminado a confirmar que se
estan llevando a cabo las actuaciones aplicando los criterios establecidos y a confirmar que se han
alcanzado los objetivos previstos.

4.2. El papel del asesor/a en relacion con la calidad del Procedimiento

En el proceso de asesoramiento, el control de calidad recae en la profesionalidad de la asesora o
del asesor, ya que aparte de ser la persona experta en su area profesional debe aplicar criterios
de competencia, independencia, rigor e imparcialidad.

El Procedimiento garantiza la profesionalidad del asesor/a en lo relativo a que tiene que cumplir
determinados requisitos para ser habilitado y poder desarrollar sus funciones.

Los resultados del proceso de asesoramiento deben ser analizados en primera instancia por el
propio asesor o asesora, autoevaluando al tiempo su propia actuacion. Igualmente, el control
interno y externo por el la administracion competente, asi como la propia Comisién de Evaluacion,
contrastaran dichos resultados en el ejercicio de sus respectivas funciones.
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ANEXO I. MODELO DE HISTORIAL PROFESIONAL Y FORMATIVO

Introduccion

El Historial Profesional y Formativo es un registro de informacidon profesional y formativa,
cumplimentado por la persona candidata, en primera instancia, a partir del modelo
correspondiente, basado en el curriculum vitae europeo.

En él se completan los datos personales y se reflejan, con la ayuda del asesor/a, los referidos a las
actividades profesionales y formativas realizadas por la persona candidata y que tengan relacién
con el Referente de Evaluacién. Estos datos personales incorporados al inicio del Procedimiento
tendran un tratamiento informatizado, lo que permitird su incorporacién automadtica al Historial
Profesional y Formativo.

Revision del Historial presentado por la persona candidata

El asesor/a ayudara a la persona candidata a completar aquellos apartados del Historial Profesional
y Formativo que estén insuficientemente cumplimentados.

Utilidad del Historial para el Procedimiento

El asesor/a, una vez aportada la informacion requerida por la persona candidata sobre el Historial
Profesional y Formativo, lo tomard como punto de partida para estudiar la suficiencia de las
evidencias de su competencia, asesorandole en la obtenciéon de informacion profesional y/o
pruebas necesarias para incluir en el Dossier de Competencias Profesionales. Posteriormente, en
la fase de evaluacién, se procedera a su contraste con el fin de valorar su fiabilidad.

Estructura del Historial Profesional y Formativo

1. Informacion personal.

La persona candidata habra reflejado aquellos datos personales necesarios para el Procedimiento.

El asesor/a debe comprobar que los datos son correctos y completos.

2. Historial Profesional — Experiencia laboral.

La persona candidata habra descrito por separado cada empleo relevante que haya desempefiado,
comenzando por el mas reciente, especificando la duracién, la empresa u organismo vy las
actividades desempenadas.
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El asesor/a resaltara aquellos empleos mas significativos para el Procedimiento, identificando las
actividades profesionales que subyacen en los trabajos desempefiados por la persona candidata y
relaciondndolas con el Referente de Evaluacién.

3. Historial Formativo — Educacion y formacion.

A. Titulos académicos oficiales y Certificados de Profesionalidad:

La persona candidata habrd enunciado sucesiva y ordenadamente los Titulos oficiales y
Certificados oficiales que haya obtenido.

Respecto a los Titulos académicos oficiales, Titulos de FP y Certificados de Profesionalidad, entre
otros, aportados en el curriculum vitae inicial, el asesor/a debe seleccionar aquéllos relacionados
con la unidad de competencia concreta.

B. Otra formacion:

La persona candidata hard un listado de cursos superados, empezando por el mas reciente y
siguiendo un orden cronoldgico descendente, especificando la duracién del curso, el centro que lo
impartio, objetivos del curso y contenidos asociados.

El asesor/a comprobarda que los contenidos se ajustan a la dimensién del “saber” de las
especificaciones de evaluacion de la unidad de competencia y que los objetivos estan relacionados
con la dimensidn de competencia del “saber hacer” y del “saber estar”.

4. Otra informacion profesional relevante.

El asesor/a seleccionara aquélla informacién de la presentada por la persona candidata
inicialmente que realmente sea significativa para la unidad de competencia.

5. Declaracion de la persona candidata.

Este apartado se cumplimentara al finalizar la mejora del Historial Profesional y Formativo
realizada en el proceso de asesoramiento
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Historial Profesional y
Formativo

Apellidos: Nombre:

Fecha ultima actualizacion:

INDICE del Historial profesional y formativo

Pég. [paginacién del

Historial ]

1. Informacion personal 2

2. Historial Profesional - Experiencia laboral 2

3. Historial Formativo - Educacién y formacién 3
A. Titulos académicos oficiales y Certificados de

Profesionalidad 3

B. Otra formacion 3

4. Otra informacion profesional relevante 4

5. Declaracion de la persona candidata 4
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1. Informacion Personal

Apellidos Nombre
DNI / NIE
Sexo / /
Pasaporte
Fecha de Lugar de
nacimiento nacimiento
Nacionalidad Direccidn
Cédigo postal Ciudad
Teléfono movil Teléfono fijo
Correo
electrénico

2. Historial profesional, experiencia laboral

Iniciar por el trabajo actual o ultimo realizado.

Ocupacion Periodo
Sector | Grupo profesional Centro.de trabajado Duracion Prir1c.ipales Otros
oroductivo | Puesto de trabajo trabajo (de dd/mm/aaaa | (en mesesy | actividades
*Tachese lo que NO /Empresa al dd/mm/aaaa) anos) desarrolladas
proceda
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3. Historial formativo. Educacion y formacion

A. Titulos académicos oficiales y Certifica
Marcar con una (X) la titulacién que se pos

dos de Profesionalidad
ee:

SECRETARIA GENERAL
DE FORMACION PROFESIONAL

INSTITUTO NACIONAL
DE LAS CUALIFICACIONES

U Graduado en ESO

U Titulo de EGB

U Titulo de Bachillerato
Modalidad:

U Titulo de Bachillerato (BUP)
Especialidad:

U Técnico (CFGM)
Denominacion:

U cou

Q) Técnico Superior (CFGS)
Denominacidn:

U Técnico auxiliar (FPI)
Especialidad:

U Formacién Profesional Basica
Denominacion:

L Técnico especialista (FPIl)
Especialidad:

U certificado de Profesionalidad
Nivel: Denominacion:

U Oficialia industrial
Especialidad:

U otras pruebas (acceso a CCFF, universidad...).
Especificar cudles:

U Maestria industrial
Especialidad:

Si posee otro tipo de formacién indique cual:

B. Otra formacién
Indicar los cursos ordendndolos de mas préximo

a mas lejano en el tiempo.

Centro / Periodo Duracion | Médulos/ Resumen de
Nombre curso ; (del dd/mm/aaaa : ; Otros
organismo (en horas) | contenidos Contenidos
al dd/mm/aaaa)
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4. Otra informacidn profesional relevante

4.1 ¢Es titular de algun permiso de conducir? Especifique cual

4.2 Idiomas / Lenguas oficiales

CONOCIMIENTO DE IDIOMAS / LENGUAS OFICIALES

Idiomas/ Lectura Escritura Expresion oral
Ne Ref Lenguas [ Indicar el nivel: [ Indicar el nivel: [ Indicar el nivel:
= hel. oficiales excelente, bueno, basico] excelente, bueno, basico] excelente, bueno, basico]

4.3 ¢ Dispone de algun carnet de profesionalidad? Especifique cual.

4.4 Informaciones complementarias y aprendizajes “no formales”

5. Declaracion de la persona candidata
(D4 0 L3 - TP
CON DNI / NIE / PSAPOITE ..ot eetiee ettt ettt e ettt e eeteeeetteeeeteeeeeteeeeeteeeeeaeeeeeteaeeseaeeeeaseeesateeeenreeeenseeennes

Declara que toda la informacidn aportada al asesor/a para la elaboracion de este Historial
Profesional y Formativo es cierta y verificable.

Firma de la persona candidata
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ANEXO Il. MODELO DE FICHA DE RECOGIDA DE INFORMACION SOBRE
FUNCIONES DESEMPENADAS POR EL TRABAJADOR/A EN LA EMPRESA

Introduccion

Este documento podra ser cumplimentado y sellado por el responsable de Recursos Humanos o
similar de la empresa donde la persona trabajadora desempefia o ha desempefiado su actividad
laboral.

Utilidad

Esta ficha ayuda a documentar el curriculum presentado por la persona candidata y enriquecer el
Historial Profesional y Formativo definido en el Manual de Procedimiento.

Se utiliza para homogeneizar la recogida de la informacién sobre las funciones desempenadas y
facilitar la labor del asesor/a en la organizacidn de la documentacion sobre el Historial Profesional
de la persona candidata en este Procedimiento.

Estructura

> Datos identificativos de la empresa.

> Datos relativos a la vinculacion de la trabajadora o del trabajador con la empresa.

» Tabla resumen de puesto/s ocupado/s (convenio, categoria, periodo y funciones
desempefiadas).

> Firma del responsable y sello de la empresa.
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MODELO DE FICHA DE RECOGIDA DE INFORMACION SOBRE FUNCIONES DESEMPENADAS POR EL TRABAJADOR/A EN LA EMPRESA
Nombre de la empresa:
Direccién de la empresa: Ciudad: Provincia: Teléfono de contacto:
Sector productivo que corresponde a la parte de la empresa en la que el trabajador/a desempefié sus funciones:

Area funcional en la que el trabajador/a ha desempefiado sus funciones:
Periodo/s trabajado/s en la empresa:

. G . . o . -
Convenio rupo/ , Periodo Funciones desempefiadas / Principales actividades / Tareas desarrolladas

Puesto/s ocupado ) subgrupo/categoria : . ,

. Colectivo . ocupado en el por la trabajadora o el trabajador / (seguin el puesto/cargo):
por el trabajador/a . profesional del
Aplicable . puesto Tachar lo que no proceda
convenio
1
2
3
4
Firma del responsable: Sello de la empresa
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ANEXO Ill. MODELO DE CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION

Introduccion.

Recoge las Actividades Profesionales que dan soporte a la unidad de competencia.

Utilidad.

La informacidén recogida y el resultado del Cuestionario de Autoevaluacidén expresa el grado de
dominio/autonomia de la persona candidata, en una escala de 1 a 4, respecto a las Actividades
Profesionales establecidas en el Cuestionario.

El asesor/a incluye las respuestas del Cuestionario en una herramienta informatica denominada
Plantilla de Valoracién de los Cuestionarios de Autoevaluacion, con la que obtiene un resultado. Si
este resultado supera el umbral establecido, se considera que la persona candidata podria tener
probabilidades de superar la evaluacion.
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MODELO DE CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION
Y ACREDITACION DE LAS
COMPETENCIAS PROFESIONALES

CUALIFICACION PROFESIONAL:

Cadigo: xxxxx NIVEL: x

CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION PARA LAS TRABAJADORAS Y
TRABAJADORES

UNIDAD DE COMPETENCIA

L1104 ¢ 45 G, ”

LEA ATENTAMENTE LAS INSTRUCCIONES

Conteste a este cuestionario de FORMA SINCERA. La informacién recogida en él tiene CARACTER
RESERVADO, en aplicacion de la normativa vigente de proteccion de datos personales.

Su resultado servira solamente para ayudarle, ORIENTANDOLE en qué medida posee la competencia
profesional de la “UCXXX_X........ "

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

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

Nombre y apellidos del asesor/a:
Firma:
NIF:
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INSTRUCCIONES CUMPLIMENTACION DEL CUESTIONARIO:

Las actividades profesionales aparecen ordenadas en bloques desde el nimero 1 en adelante. Cada
uno de los bloques agrupa una serie de actividades mas simples (sub-actividades) numeradas con 1.1.,
1.2,,...,, en adelante.

Lea atentamente la actividad profesional con que comienza cada bloque y a continuacién las sub-
actividades que agrupa. Marque con una cruz, en los cuadrados disponibles, el indicador de
autoevaluacion que considere mas ajustado a su grado de dominio de cada una de ellas.

Dichos indicadores son los siguientes:

1. No sé hacerlo.
2. Lo puedo hacer con ayuda
3. Lo puedo hacer sin necesitar ayuda
4. Lo puedo hacer sin necesitar ayuda, e incluso podria formar a otro trabajador o trabajadora.
INDICADORES DE
AUTOEVALUACION
= 1 2 3 4
Qo ajg
1.1:
Qo ajg
1.2
Qaag
1.3:
Qaag
1.4:
INDICADORES DE
2: AUTOEVALUACION
1 2 3 4
Qo ag
2.1:
Qo ag
2.2:
Qaag
2.3:
Qaag
2.4:
Qo ag
2.5:
e Qo ajg
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ANEXO IV. EJEMPLO DE
ENTREVISTA PROFESIONAL CON FINES DE ASESORAMIENTO

Preguntas-tipo de caracter general

Introduccion

Para la preparacion de la Entrevista Profesional con fines de asesoramiento que el asesor/a
mantiene con la persona candidata, se debe prever qué informacién es la que se quiere obtener
para justificar la competencia profesional de la persona candidata a través de la informacién
profesional y/o pruebas aportadas.

Estas preguntas deben dar respuesta a lo que la persona candidata sabe hacer, cémo y dénde lo
ha hecho o lo que ha aprendido. Si no lo sabe, da pocos detalles o no es convincente en la
descripcién, probablemente no haya desempenado las actividades profesionales que figuran en el
Historial Profesional y Formativo.

Utilidad

Su utilidad principal es la obtencién de informacion profesional sobre situaciones y actividades
concretas relativas al desempefio profesional que permitan inferir que la persona candidata las ha
vivido o experimentado por si mismo. La informacion profesional obtenida mediante esta técnica
tiene que cumplir una serie de requisitos:

A. La actividad descrita esta relacionada con el Referente de Evaluacidn objeto de evaluacion.

B. La actividad profesional descrita se ha producido y ha sido realizada por la persona candidata
recientemente.

C. La descripcidon que realiza la persona candidata se genera a partir del Historial Profesional y
Formativo, del Cuestionario de Autoevaluacion, de la unidad de competencia y de las
preguntas que le ha realizado el asesor/a.

Ejemplo: Preguntas-tipo para la Entrevista Profesional con fines de asesoramiento

Para esta ejemplificacidn se ha elegido, a modo de ejemplo, la unidad de competencia 0231_3:
Realizar la gestion contable y fiscal de la Cualificacion Profesional ADG082_3 Gestion Contable y
de Auditoria.

En la siguiente tabla se proponen una serie de preguntas “tipo” basadas en las Actividades
Profesionales del Cuestionario de Autoevaluacién y en el Historial Profesional y Formativo:
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Ejemplo: UC0231_3: Realizar la gestion contable y fiscal.

Preguntas tipo

Indicio a percibir.

éSabes qué criterio se sigue en tu empresa
para el archivo de la documentacion?,
équién lo determina?, te importaria
explicarmelo.

Si alguien se lo manda (no nivel 3), si no lo conoce, o te parece
muy liosa su explicacién es que no tiene adquirida esta
competencia.

¢Contabilizas todos los asientos que se
manejan en tu empresa?, podrias citarme
gué asientos haces.

Comprueba que hace estos asientos: facturacion, cobros,
pagos, efectos, descuentos, préstamos, amortizaciones...

¢Alguna vez has cometido errores de
contabilizaciéon? ¢Como te aseguras de que
esos errores no pasen como definitivos y por
tanto alteren la realidad?

Si te responde que no, o miente o su ego es poderoso. Deberia
contestar que para ello estdn los registros auxiliares, tales
como las hojas de caja, extractos auxiliares de bancos, listado
de vencimientos de clientela y proveedores, que deben
coincidir con lo que nos da la contabilidad.

¢éSi quieres saber qué te debe un cliente y
cual es su movimiento, dénde miras?

En el mayor o extracto de su contabilidad, debe ser la
respuesta. Si no lo utiliza, es que se limita a aplicar contabilidad
mecanicamente, o que soélo la ha visto a nivel tedrico.

Tu empresa, o la empresa para las que has
trabajado ¢ Tienen asesoria externa? ¢De qué
se encargaban?

Si se encargaban del depdsito de cuentas y la elaboracién de
las cuentas anuales (algo que si no te lo dice debes preguntar
expresamente), probablemente la persona candidata no tenga
esta competencia, al menos adquirida en esa empresa (se
puede preguntar si en otra empresa que no tuviera asesoria lo
hacia la persona candidata.)

La aplicacién informatica que manejas
¢Realiza una plantilla de las cuentas
anuales?

Si la aplicacién informatica no tiene esa plantilla, que te
explique cdmo hace las cuentas anuales, y aqui debe ser muy
bueno, o basarse en alguna plantilla ya prefabricada para que
nos creamos que lo hace realmente.

Con referencia a la primera pregunta de la
AP anterior.

Si se encargaban de la gestidn fiscal (algo que si no te lo dice
debes preguntar expresamente), probablemente la persona
candidata no tenga esta competencia (se puede preguntar si en
otra empresa que no tuviera asesoria lo hacia la persona
candidata).

Aun encargandose él, deberias preguntarle si las reclamaciones
de hacienda las hace él o la gestoria/asesoria, si solo esto
ultimo lo hace la asesoria sélo seria competente parcialmente.

¢Cémo sabes que no se ha cometido error
en los impresos de Hacienda que se
presentan?

Te deberia explicar las diferentes formas de consultar en
contabilidad los datos de estos impresos. Si no te da una
explicacién, o no concreta ejemplos, no es competente en esta
Actividad Profesional (AP).

éPreparas los datos informaticamente para
los analisis financieros, a peticion de la
gerencia o direccion financiera? ¢ COmo?

Es necesario que describa que se utilizan plantillas
personalizadas de Excel o aplicaciones informaticas
especializadas para ello.

¢Quién es el responsable de cumplir los
plazos fiscales y mercantiles en tu empresa?
¢Cémo te aseguras de que no se pase ningun
plazo?

Debe ser él, y si lo es debe saber describir que instrumentos y
apoyos utiliza para que no se le pase ningun plazo.
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ANEXO V. MODELO DE FICHA DE
SISTEMATIZACION DE EVIDENCIAS DE COMPETENCIA

Introduccion.

Una vez valorada si la informacion profesional y/o pruebas aportadas por la persona candidata,
justifican la competencia profesional de la persona candidata en relacién con el Referente de
Evaluacion, el asesor/a sistematiza toda la informacion en este documento, denominado Ficha de
Sistematizacion de Evidencias de Competencia, fundamental para la elaboracién del Informe del
Asesor/a ante la Comision de Evaluacion.

Utilidad.

La Ficha de Sistematizacién de Evidencias de Competencia es fundamental para la elaboracion del
Informe del Asesor/a ante la Comision de Evaluacion, puesto que la informacion contenida esta
referenciada para permitir su localizacion por el asesor/a y posteriormente, por el evaluador.

Estructura.

La estructura se conforma mediante una ficha que contiene los siguientes elementos:

Unidad de competencia

= Actividades profesionales

= Informacién profesional y/o pruebas
= Valoracidn evidencias de competencia

=  QObservaciones
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MODELO DE FICHA DE SISTEMATIZACION DE EVIDENCIAS DE COMPETENCIA

UNIDAD DE COMPETENCIA:

AP1
AP 2
AP3
AP4
AP5

OBSERVACIONES :
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ANEXO VI. MODELO DE INFORME DEL ASESOR/A
PARA LA COMISION DE EVALUACION

Introduccion.

La elaboracion del Informe del Asesor/a supone la culminacion de la fase de asesoramiento y
establece la conexidon con la fase de evaluacién.

Refleja los resultados del proceso de recogida de informacion profesional y/o pruebas aportadas
por la persona candidata. Las propuestas que en él se recogen deben argumentarse a partir del
analisis del resultado de la Ficha de Sistematizacién de Evidencias de Competencia, relacionando
la informacién profesional y/o pruebas aportadas por la persona candidata con el Referente de
Evaluacién.

Utilidad.

La finalidad del Informe del Asesor/a es justificar las competencias profesionales de la persona
candidata aportadas durante la fase de asesoramiento, ayudando por tanto a la Comisién de
Evaluacion a optimizar el proceso de evaluacion y al evaluador a contrastar las evidencias de
competencia justificadas.

Estructura.

Datos personales de la persona candidata
e Asesoramiento sobre unidad de competencia
e Modalidad de asesoramiento: presencial / telematico.
e Fundamentos del informe
- Competencias profesionales suficientemente justificadas.
- Argumentacién para el diagndstico de asesoramiento.
e Diagndstico del asesoramiento: informe positivo/ negativo y decision de la persona candidata.
e Propuesta de formacion.

e Asesor o asesora que ha intervenido en el asesoramiento de la persona candidata en esta UC
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MODELO DE INFORME DEL ASESOR/A PARA LA COMISION DE EVALUACION

DATOS PERSONALES DE LA PERSONA CANDIDATA

Apellidos:

Nombre:

DNI / NIE:

ASESORAMIENTO SOBRE UNIDAD DE COMPETENCIA

ucC - Denominacioén:

Cualificacion Profesional:

Familia Profesional:

MODALIDAD DE ASESORAMIENTO: PRESENCIAL / TELEMATICO.

Sesiones grupales (fecha y lugar)

Sesiones individuales (fecha y lugar)

FUNDAMENTOS DEL INFORME

Competencias Profesionales suficientemente justificadas: derivadas del resultado de la Ficha

de Sistematizacion de Evidencias de Competencia.
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Argumentacion para el diagndstico de asesoramiento.

DIAGNOSTICO DEL ASESORAMIENTO

Informe positivo

Informe negativo

Decisidn expresada por la persona candidata respecto a su acceso a la fase de evaluacion

PROPUESTA DE FORMACION necesaria para completar la unidad de competencia y centros
donde puede recibirla.

Asesor/a que ha intervenido en el asesoramiento de la persona candidata en esta U.C.:

Apellidos y nombre Firma

En ,a de de20
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ANEXO VII. CODIGO ETICO DEL ASESOR/A

En concordancia con la responsabilidad que debe asumir el asesor/a y para respetar lo establecido
en los principios del Procedimiento, las asesoras y los asesores deben tener presente una serie de
pautas que conforman el cédigo ético que ha de guiar su actuacion:

A. Emplear empatia, escucha activa, comunicacién fluida y colaboraciéon permanente en el
desarrollo de sus funciones.

B. Procurar un clima de confianza con la persona candidata.

C. Motivar a las personas candidatas hacia el aprendizaje a lo largo de la vida, con el fin de
mejorar su cualificacién profesional.

D. Reconocer a la persona candidata como la figura central del Procedimiento, siendo
consciente de sus capacidades y posibilidades y salvaguardando al mdximo su autoestima
profesional.

E. Guardar la confidencialidad respecto a la documentacién presentada por la persona
candidata y las actuaciones realizadas durante la fase de asesoramiento.

F. Mantener una actitud de colaboracién con las administraciones competentes y con la
Comisién de Evaluacion.

G. Evitar cualquier conflicto de intereses de tipo personal, social, profesional o econdmico.

H. Procurar la mejora continua en su actuacidn, realizando de forma periddica una
autoevaluacién critica de su desempefio para introducir, en su caso, las correcciones
oportunas.

Estos principios éticos se podrian resumir en dos:

- Mantener el rigor en la toma de decisiones sobre la competencia profesional de la persona
candidata. Reflexionar sobre el impacto que su actitud o comportamiento provoca en la
persona candidata.

- Desarrollar la autoestima profesional de la persona candidata utilizando todos los
instrumentos que pone a su alcance el Procedimiento en su fase de asesoramiento.
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ANEXO VIIIl. PREGUNTAS SOBRE LA GUIA DEL ASESOR/A

¢Cual es exactamente mi funcion dentro de todo el proceso?

R.- punto 1.1.2. Puntos clave del perfil del asesor/a.

éCon qué criterios tengo que realizar el acopio de informacion?

R.- punto 2.1.1 2) Asesoramiento a la persona candidata en la cumplimentacidn de los documentos
que forman parte del Dossier de Competencias.

é¢Como debo conducir las sesiones de asesoramiento?

R.- punto 2.2.1 Pautas para el asesoramiento.

é¢Qué finalidad tiene la sesion grupal?

R.- punto 2.3.2. Asesoramiento colectivo: la sesién grupal y el taller de asesoramiento.

éDe qué cuestiones se informa en la reunidn grupal?

R.- punto 2.3.2. Asesoramiento colectivo: la sesién grupal y el taller de asesoramiento.

éCual va ser mi referente durante la fase de asesoramiento a la hora de valorar la
informacion profesional y pruebas aportadas por la persona candidata?

R.- 3.1. Las cualificaciones y unidades de competencia incluidas en el Catalogo Nacional de
Cualificaciones Profesionales, CNCP.

¢Qué debo tener en cuenta al ayudar a la persona candidata a mejorar su Historial
Profesional y Formativo?

R.- punto 2.1.1 2) Asesoramiento a la persona candidata en la cumplimentacion de los documentos
gue forman parte del Dossier de Competencias: A = Historial Profesional.

R.- punto 2.1.1 2) Asesoramiento a la persona candidata en la cumplimentacion de los documentos
gue forman parte del Dossier de Competencias: B = Historial Formativo.

¢Qué debo tener en cuenta al ayudar a la persona candidata a cumplimentar el
Cuestionario de Autoevaluacion?

R.- punto 2.1.1. 2) Asesoramiento a la persona candidata en la cumplimentacidn de los documentos
gue forman parte del Dossier de Competencias: C 2 El Cuestionario de Autoevaluacion.
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éQué requisitos tiene que cumplir la informaciéon profesional recogida durante la
Entrevista Individual con fines de asesoramiento?

R.- punto 2.2.3 Entrevista Profesional con fines de asesoramiento.

éQué informacion profesional y/o pruebas pueden formar parte del Dossier de
Competencias y qué otras pueden formar parte del expediente del Procedimiento?

R.- punto 2.1.2. Relacionadas con la elaboracién de un Dossier de Competencias de cada persona
candidata en el Procedimiento.

é¢Como informo a la persona candidata de una valoracion negativa en el Informe del
Asesor/a?

R.- punto 2.1.6 Relacionadas con las actuaciones y comunicacion de resultados.

éDebo informar de los resultados obtenidos por la persona candidata a la Comision de
Evaluacion?

R.- punto 2.1.5 Relacionadas con la elaboracidén del Informe del Asesor/a para la Comisidn de
Evaluacion.

é¢Debe quedar registro de todas las actuaciones que lleve a cabo durante el desarrollo de
la fase de asesoramiento?

R.- punto 4.1.2 El Registro como garante de la calidad.
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ANEXO IX - GLOSARIO DEL ASESORAMIENTO

Actividad profesional

Manifestacién de los conocimientos y de las capacidades de la persona en forma de accién, en la
realizacion de un trabajo determinado.

Aprendizaje a lo largo de la vida

Conjunto de actividades de aprendizaje emprendidas a lo largo de la vida de las personas candidatas
como medio importante para mejorar sus conocimientos, sus capacidades y su cualificacidon y por
tanto, sus oportunidades en el mercado laboral.

Autoestima profesional de la persona candidata

Valoracidn que tiene la persona candidata de si misma en su desempeno profesional en el contexto de
trabajo y que debe preservarse durante el proceso de asesoramiento.

Calidad del asesoramiento

Conjunto de caracteristicas que debe cumplir el proceso de asesoramiento para que sea satisfactorio
para las personas usuarias, cumpla con los fines del Procedimiento, y permita su seguimiento para su
mejora.

Certificado de Profesionalidad

El certificado de profesionalidad es el instrumento de acreditaciéon oficial de las cualificaciones
profesionales del Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales en el ambito de la administracién
laboral, que acredita la capacitacién para el desarrollo de una actividad laboral con significacion para
el empleo y que configura un perfil profesional entendido como conjunto de competencias
profesionales identificable en el sistema productivo, y reconocido y valorado en el mercado laboral.

Comision de Evaluacion

Organo formado por un conjunto de evaluadores, designado por las administraciones competentes,
que decide colegiadamente acerca de las competencias profesionales demostradas por la persona
candidata.

Competencia profesional

Conjunto de conocimientos y capacidades que se ponen en practica, de forma integrada, para el
ejercicio de las actividades profesionales incluidas en una cualificacién profesional, dando respuesta a
diferentes contextos y situaciones de trabajo.

Confidencialidad

Garantia de privacidad y manejo responsable de la informacidn referida a la persona candidata en el
Procedimiento, segln lo dispuesto en el Reglamento General de Proteccidon de Datos, de la Unién
Europeay en la Ley Orgdnica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia
de los derechos digitales.

Cualificacion profesional

El conjunto de estandares de competencia con significacion para el empleo, que pueden ser adquiridas
mediante formacién modular u otros tipos de formacidn y a través de la experiencia laboral.

Se recoge en un documento estructurado que se publica en el BOE como Anexo de un real decreto.
Las Cualificaciones Profesionales se ordenan en el Catdlogo Nacional de Cualificaciones Profesionales.
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Diagnostico del asesor/a

Apreciacidn que realiza el asesor/a sobre la suficiencia de la justificacion de la informacién profesional
y/o pruebas aportadas por la persona candidata en relacidn con el Referente de Evaluacion, y expresa
la conveniencia de que la persona candidata acceda a la fase de evaluacidn.

Dimension de la competencia profesional

Cada una de las categorias en que se puede desglosar la competencia. Las competencias técnicas que
recogen el “saber hacer” y “saber” y competencias sociales que recogen el “saber estar”.

|ll

Dossier de Competencias

El Dossier de Competencias es el conjunto de informacion profesional, pruebas aportadas por la
persona candidata y nuevas evidencias de competencia obtenidas a lo largo del Procedimiento, que se
estructura sistematicamente para su manejo. Adjunto al Dossier, figuraran otros documentos
susceptibles de formar parte del expediente personal de la persona candidata.

Entrevista Profesional con fines de asesoramiento

Método de recogida de informacién de evidencias de competencia indirectas consistente en una
conversacion de caracter profesional entre la persona candidata y el asesor/a que sigue un plan previo
en el que el asesor/a ha preparado de antemano las preguntas que debe realizar.

Evidencia de competencia profesional

Informacién obtenida de una candidata o candidato que, debidamente contrastada con el Referente
de Evaluacién, prueba que éste posee la competencia profesional requerida.

Evidencia de competencia profesional directa

Informacién obtenida por la persona candidata durante la realizacion de las actividades de evaluacion
requeridas mediante distintos métodos.

Evidencia de competencia profesional indirecta

Informacién obtenida de la persona candidata producto de logros anteriores, derivados de los
aprendizajes realizados a lo largo de su trayectoria profesional y formativa.

Explicitacion de la experiencia profesional

Ndcleo esencial del trabajo del asesor/a que consiste en ayudar a la persona candidata a determinar
las actividades profesionales y dimensiones de la competencia fruto de su experiencia profesional que
van a ser objeto de contraste en la fase de evaluacion.

Informe del Asesor/a

Documento elaborado por el asesor/a, con caracter no vinculante, que establece la conveniencia o no
de que la persona candidata/a acceda a la fase de evaluacion y sobre las competencias profesionales
que considera suficientemente justificadas. También incluye las observaciones que el asesor/a hace a
la comisién de evaluacion.
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Metodologia del asesoramiento

Conjunto de métodos y técnicas que aplica el asesor/a para facilitar la homogeneizacién del proceso,
ajustado a las caracteristicas personales de las personas candidatas, con el fin de que los resultados
obtenidos sean los mismos, independientemente de lugar, la forma que se aplique y el asesor/a que
lo lleve a cabo.

Protocolos del asesoramiento

Conjunto de directrices cuyo objeto es orientar la actuacion del asesor/a en lo referente a la
identificacidn y justificacion de las competencias profesionales de la persona candidata, permitiéndole
resaltar aquello que pueda ser mas relevante.

Referente de Evaluacion

Conjunto de realizaciones profesionales, criterios de realizacidon y contexto profesional incluidos en las
unidades de competencia, de acuerdo con los criterios que se fijan en las correspondientes Guias de
Evidencia de la competencia profesional.

Sistematizacidon de la informacién profesional y/o pruebas aportadas

Actuacién que lleva a cabo el asesor/a consistente en la organizacion de la informacién profesional y
pruebas aportadas por la persona candidata de la competencia profesional de la persona candidata
segun una estructura establecida.

Titulo de Formacion Profesional

Los Titulos son un instrumento de la administracion educativa para acreditar las cualificaciones
profesionales y las unidades de competencia del Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales
que se incluyan en el mismo. Incorpora ademds otras competencias determinadas por la
administracién educativa competente.

Trazabilidad

Conjunto de registros que permiten reconstruir la trayectoria seguida por la persona candidata en
cualquier momento de su paso por el procedimiento con objeto de que pueda ser contrastada tanto
interna como externamente.

Unidad de Competencia

Agregado -conjunto- minimo de competencias profesionales, susceptible de reconocimiento y
acreditacién parcial, que unidas a otras conforman una cualificacidn profesional.

Puede Ver/descargar: Glosario y descripcidén de términos de una Cualificacion profesional

W @INcuAl [ Glosario con descripcién de términos, para una mejor comprensién del documento estructurado

En relacién a las cualificaciones . o Moddulo Formativo
Ji Datos de Identificacion . .
-en general- -referencia formativa-

- : - Médulo Formativa (MF)
Codigo (de la cualificacion profesional

. Capacidades (C)
Niveles (de cualificacion profesional)

. . . Criterios de evaluacion (CE)
Competencia general (de la cualificacion) .

Capacidades cuya adquisicion debe ser
Entorno Profesional

trabajo

Unidad de Competencia

Competencia -en general-
Unidad de Competencia (UC)
Realizaciones profesionales (RP)
Criterios de realizacién (CR)
Contexto profesional

Medios de produccion
Productos y resultados
Informacidn utilizada o generada

*  Familia profesional

* s s

* Cualificacion pr

completada en un entorno real ¢

structura de una cualifica Ambito Profesional
* Estructura de una cualificacion . Contenidos -del Médulo Formativo-

Sectores Productivos

Duracién -del Médulo Formativo
Espacios e instalaciones
Perfil profesional del formador o

Ocupaciones y puestos de trabajo

relevantes

* s e

formadora
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