AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PERSONAL DE GESTION Y SERVICIOS
GRUPO AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA-

Manual de evaluacion

INTRODUCCION

La evaluacion de las competencias profesionales para el acceso a
reconocimiento de Grado de Carrera Profesional, esta disefiada como un
sistema de AUTOEVALUACION, apoyado en documentos que demuestren la
competencia alcanzada dentro del marco de la Carrera Profesional.

Durante la evaluacion, se podra analizar y reflexionar sobre Ilas
competencias y las Buenas Practicas relacionadas con el logro de resultados
en la actividad como profesional Gestion y Servicios.

Antes de solicitar, de forma voluntaria, el acceso a Grado | de Carrera
Profesional va a conocer el procedimiento de evaluacion, disefiado como un
proceso dinamico que posibilita percibir no solo el momento en el que esta sino
ademas el potencial de desarrollo y mejora de la calidad de su competencia
profesional.

El procedimiento de autoevaluacion se basa en las competencias
generales, especificas y asociadas a su puesto de trabajo en el area de
Gestion y Servicios, junto con el trabajo en equipo, la relacion interprofesional,
y el cumplimiento de objetivos.

Con el objetivo, de preparar y efectuar la autoevaluacion, lea con
detenimiento las areas de evaluacion para la obtencién de Grado | de Carrera
Profesional.
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AREA PRIMERA (A.P.)

Consiste en el Autoanalisis de su puesto de trabajo y de las Buenas
Practicas asociadas al mismo, para dar respuestas estructuradas al
procedimiento establecido, y aportar certificados que ayuden a conocer el nivel
o grado de competencia.

La evaluacién de esta area estd estructurada en tres pruebas de Buena
Practica. Cada una de ellas, tiene asignados unos créditos sumatorios para la
obtencién de los necesarios en el reconocimiento de Grado | de Carrera
Profesional:

1.-Memoria de su puesto de trabajo.

2.-Evaluacion del trabajo en equipo, relacion interprofesional e implicacion
en objetivos comunes.

3.-Autoevaluacion de buenas practicas con evidencia de conformidad.

AREA SEGUNDA (A.S.)

Consiste en la Autoevaluacion de las competencias especificas y
asociadas al ambito de su_actividad profesional como personal de Gestion y
Servicios. La evaluacidén de este area esta estructurada en cuatro pruebas de
Buena Practica son:

1.-Evaluacién del desempefio segun area de actividad como auxiliar
administrativo.

2.-Autoevaluacion del desempefio en relacion a la Ley Organica de
Proteccion de Datos de Caracter Personal.

3.-Autoevaluacion del desempefio segun la Normativa Higiénico Sanitaria y
de Prevencion de Riesgos Laborales

Cada formulario autoevaluado consolida unos créditos segun el rango
obtenido, que son sumatorios para la consecucion de los créditos totales.
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Los créditos minimos que debe conseguir en el area asistencial para poder
tener opcién al reconocimiento del Grado | de Carrera Profesional son 23
Créditos

A lo largo de todo el proceso de evaluacidon se indica que se conserven
diferentes documentos para completar la evaluacion. Son las evidencias
documentales que debera guardar y que al final del proceso seran escaneadas
en el P.G.P (Punto de Gestion Periférico) de cada Gerencia, e introducidas en
el proceso de evaluacion.

Una vez finalizado este proceso, la evaluacion sera revisada por un
Evaluador Externo que ademdas analizara, las evidencias documentales
aportadas, y decidira, en su caso, los aspectos susceptibles de auditoria en
cualquiera de las areas de la autoevaluacion.

Gl: 23 CREDITOS

El nUmero maximo de créditos que podra asignarse por cada area de
evaluacion en relacion a las pruebas de buenas practicas es el siguiente:

AREA PROCEDIMIENTO DE EVALUACION CREDITOS

1.1.-Memoria de su puesto de trabajo. 4

1.2.- Evaluacion del trabajo en equipo,
relacion interprofesional e implicacion en 6

PRIMERA o
objetivos comunes.

1.3.- Autoevaluacién de buenas practicas
con evidencia de conformidad

2.1.-..-Evaluacién del desempefio segun
area de actividad como auxiliar 8
administrativo

2.2.- Autoevaluacion del desempefio en
SEGUNDA | relacién a la Ley Orgénica de Proteccién de 5
Datos de Caréacter Personal.
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2.3.- Autoevaluacion del desempefio segun
la Normativa Higiénico Sanitaria y de 5
Prevencion de Riesgos Laborales




