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Para que che serve esta guía? 
 

Para coñecer os requisitos que tes que cumprir para acceder ao procedemento de avalia-
ción e acreditación para o recoñecemento das competencias profesionais adquiridas pola 
experiencia laboral e vías non formais de formación (en diante “procedemento”). 

 

� Para saber as vantaxes que ten para ti o recoñecemento oficial da túa experiencia labo-
ral. 

� Para coñecer con detalle todo o procedemento e saber o que tes que facer en cada unha 
das súas fases. 

� Para saber que documentación necesitas preparar. 

� Para saber quen te vai asesorar e avaliar. 

� Para coñecer os teus dereitos e compromisos ao longo do procedemento. 

� Para que teñas a información precisa se desexas ser avaliado/a. 

� Para coñecer como mellorar as túas posibilidades profesionais cando se che recoñeza a 
túa experiencia laboral. 

� Para saber cales son as alternativas se non completas o recoñecemento. 

 

Como debes utilizar esta guía? 
 

Esta guía está deseñada para que a utilices unha vez que te inscribas na convocatoria. A 
orde que se seguiu no seu deseño facilitarache a súa lectura en cada unha das fases de ava-
liación e acreditación que forman parte do procedemento. 

 

� Lea con atención: é o teu futuro profesional o que pode mellorar, así que toma o teu 
tempo. 

� Comeza polo principio e non saltes ningún apartado: todo o que aparece na guía é do 
teu interese e necesita ser lido e entendido. 

� Anota as dúbidas que che xurdan. 

� Pregúntalle ao asesor/a e ao avaliador/a as túas dúbidas: puxemos á túa disposición pro-
fesionais que estarán ao teu lado cando os necesites. 

� Garda esta guía preto: seguramente a consultarás varias veces ao longo do procedemen-
to que che será de utilidade ata que remate o proceso de avaliación. 

 

 



 

Páxina 4 de 12 

 

 

1. A persoa candidata no recoñecemen-
to das competencias profesionais 

1.1 Quen é a persoa candidata? 
 

De acordo coas normas establecidas, son as persoas que se presentan ao procedemento e 
que cumpren cos requisitos de experiencia laboral e/ou formación previa relacionados co-
as unidades de competencia (UC) que se solicita acreditar. Estes requisitos, que consisten 
en certo número de anos de experiencia laboral e de horas mínimas de formación requiri-
das, varían en función do nivel da UC. Tendo en conta que as persoas candidatas optan ao 
procedemento a través de diferentes vías e con perfís profesionais e formativos diversos, 
previuse que o sistema se adapte ás súas características, contando sempre coa súa partici-
pación activa. 

 

Como candidata/o terás dereito a: 

 

� Ver garantida a confidencialidade e protección, tanto dos teus datos persoais como dos 
resultados do asesoramento e avaliación. 

 

� Utilizar os permisos individuais de formación para participar no procedemento, segun-
do se recolle no artigo 12 do Real decreto 395/2007. 

 

� Recibir un trato que garanta a igualdade de oportunidades, non discriminación e accesi-
bilidade universal, especialmente se es unha persoa con minusvalidez. 

 

� Ser avaliada/o mediante un proceso de avaliación que sexa transparente, obxectivo, fia-
ble e válido. 

 

� Participar na planificación da túa avaliación. 

 

� Ser informada/o dos resultados da avaliación e os seus efectos. 

 

� En caso de desconformidade, reclamar ante a comisión de avaliación e presentar recur-
so de alzada ante a Administración competente. 
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Unha vez inscrito no procedemento, adquires os seguintes compromisos: 

 

� Achegar a documentación que che sexa solicitada durante a túa participación no proce-
so de recoñecemento. 

 

� Cumprir coas instrucións dos asesores e avaliadores para facilitar o proceso. 

1.2 Cales son os teus dereitos e compromisos como 
candidata ou candidato? 
 

� Participar voluntariamente no procedemento. 

 

� Ser informada/o polo asesor/a dos resultados da fase de asesoramento, coas recomen-
dacións oportunas, e pasar á fase de avaliación se o desexas, independentemente dos re-
sultados. 

 

2. Fases do procedemento 
 

2.1 Que debes facer unha vez admitida/o na convoca-
toria? 
Unha vez que esteas inscrito/a, iníciase propiamente o procedemento, que se desenvolve 
nas tres fases que se indican a continuación: 

 

� Asesoramento. Nesta fase terás un asesor/a que te acompañará e aconsellará para que 
teñas máis posibilidades de superar a fase de avaliación. 

 

� Proceso de avaliación. Nesta fase poderás demostrar as competencias profesionais pa-
ra as que solicites a acreditación. Ten a seguridade de que se empregarán os métodos de 
avaliación máis apropiados ás túas características como candidato/a. 

 

� Acreditación da competencia profesional. Nesta fase entregaráseche unha acredita-
ción de cada unha das unidades de competencia unha vez que superes o proceso de ava-
liación. 
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2.2 Que profesionais interveñen? 
Os profesionais que interveñen son asesores/as e avaliadores/as. En ambos os dous casos, 
son profesionais expertos nas unidades de competencia obxecto de acreditación e con 
formación no procedemento. 

 

3. O asesoramento 
Esta fase é fundamental no procedemento, polo que todas as candidatas/os deben pasar por 
ela. O/a profesional que vai estar á túa disposición durante esta fase é o asesor/a, que che 
axudará a identificar as competencias profesionais cuxo recoñecemento solicitases, e que  
puideches adquirir a través da túa experiencia laboral ou mediante a formación anterior-
mente recibida. 

 

3.1 Onde e como recibes o asesoramento? 
As administracións competentes comunicaranche as datas en que se desenvolverá a fase de 
asesoramento. O proceso poderase realizar de forma presencial, caso en que te informarán 
das sedes nas que terá lugar, que poderán ser centros públicos ou privados de formación 
profesional. Se o asesoramento é telemático, serás informado axeitadamente sobre as ca-
racterísticas deste. 

3.2 En que te poden asesorar? 
Durante o proceso de asesoramento contarás sempre coa asistencia do asesor/a, que estará 
en contacto contigo, informándote con detalle e resolvendo as dúbidas que che poidan  
xurdir sobre o procedemento que iniciaches, as súas fases e os efectos que pode ter no teu 
desenvolvemento profesional. Ademais, axudarache en: 

� Como cubrir o cuestionario de autoavaliación. 

� Recompilar os documentos que xustifiquen a túa experiencia laboral relacionada coa 
unidade de competencia na que te inscribiches e que complementen os que entregaches 
no momento da túa inscrición. 

� Como completar o teu historial profesional e formativo. 

� Identificar e clarificar outros aspectos da túa profesionalidade. 

� Organizar toda a información profesional e/ou probas que achegases nun informe de 
competencias. 
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3.3 Que resultados vas obter ao final desta fase? 
Ao final desta fase o asesor/a elaborará un informe para a comisión de avaliación, facendo 
constar: 

� As competencias profesionais que considere suficientemente xustificadas en relación 
coa unidade de competencia na que te inscribiches. 

� A conveniencia de que accedas á fase de avaliación. 

De acordo co contido do informe, o asesor/a aconsellarate sobre o teu pase á seguinte fase 
de avaliación e comunicarache: 

� En que unidades de competencia te poderías avaliar con probabilidades razoables de 
éxito, porque presentaches evidencias de competencia abondo. 

� En caso negativo, suxerirache a formación complementaria que deberías realizar e os 
centros onde poderías recibila. 

3.4 Que decisión podes tomar? 
A partir da información do asesor/a, se che interesa e che convén, podes decidir: 

� Pasar á fase de avaliación. Considera que, aínda que o informe do asesor/a sexa negati-
vo, podes decidir voluntariamente pasar a esta fase. 

� Realizar a formación complementaria suxerida polo asesor/a. 

4. A avaliación 
En esencia, o obxectivo da fase de avaliación é que demostres a túa competencia profesio-
nal relacionada con aquelas unidades de competencia para as que solicitaches o recoñece-
mento. En calquera caso, debes ter en conta que a decisión final acerca do recoñecemento 
das túas competencias a tomará de forma colexiada a comisión de avaliación. 

 

4.1 Onde e como se realiza a avaliación? 
As administracións competentes comunicaranche as datas e lugares en que se desenvolve-
rá a fase de avaliación. 

 

4.2 Que é o primeiro que se fai nesta fase? 
O primeiro que fai a comisión de avaliación é estudar o informe do asesor/a, a informa-
ción profesional e/ou as probas que achegases, para contrastalas e decidir: 

� Que competencias profesionais quedan suficientemente xustificadas. 

� Se necesitas achegar información e/ou documentación complementaria. 
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� De que competencias profesionais, se é o caso, cómpre obter novas evidencias de com-
petencia por non estaren suficientemente demostradas. 

� Que métodos de avaliación se aplicarán para obter as novas evidencias de competencia. 
 

4.3 Como te van avaliar? 
O teu avaliador/a comunicarache os métodos máis adecuados para comprobar as túas 
competencias, tales como: 

� Entrevista profesional. 

� Probas profesionais de competencia. 

� Simulación de situacións profesionais. 

� Observación no posto de traballo. 

� Outras probas de diferente natureza segundo o criterio do avaliador/a. 

 

4.4 Que resultados podes obter ao final desta fase?  
A comisión de avaliación, unha vez valorados os resultados do proceso de avaliación, in-
formarate sobre: 

� As unidades de competencia que quedaron suficientemente demostradas. 

� As unidades de competencia que non quedaron suficientemente demostradas. 

� As oportunidades para completar a túa formación e obter a acreditación completa de tí-
tulos de formación profesional ou certificados de profesionalidade. 

 

5. A acreditación e o rexistro 
Unha vez superado o proceso de avaliación, a Administración competente expedirache 
unha acreditación de cada unha das unidades de competencia nas que demostrases a túa 
competencia profesional. 

 
 

5.1 Que tipo de acreditación podes obter? 
Por cada unidade de competencia na que teñas sido avaliada/o positivamente, recibirás 
unha acreditación oficial. 
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5.2 Onde e como se rexistrará a túa acreditación? 
A Administración competente transferirá os teus resultados a un rexistro oficial que garan-
ta a protección de datos de carácter persoal e que se manterá e actualizará a medida que 
vaias acreditando novas competencias, xa sexa a través do recoñecemento da experiencia 
laboral ou mediante diferentes vías de formación. 

5.3 Onde poderás solicitar a acreditación resultado  da 
avaliación? 
As administracións competentes determinarán o lugar no que poderás solicitar a acredita-
ción correspondente ao recoñecemento á unidade de competencia na que te inscribiches. 

 

6. Desenvolvemento da traxectoria pro-
fesional e formativa 
Unha vez que finalizou o proceso de avaliación e acreditación das túas competencias pro-
fesionais, podes iniciar o plan de formación que che propuxesen. Non obstante, para que 
teñas toda a información e poidas tomar as decisións máis apropiadas sobre a túa traxecto-
ria profesional e sobre a formación que queiras completar, debes coñecer os efectos que 
ten a acreditación obtida. 

 

6.1 Que efectos teñen as túas acreditacións? 
A acreditación dunha ou máis unidades de competencia obtidas por este procedemento 
ten, por lei, efectos acumulables, o cal quere dicir que, como candidata/o, poderás conse-
guir, completando a túa formación, o correspondente título de formación profesional ou 
certificado de profesionalidade. 

6.2 Podes conseguir un certificado de profesionalid a-
de e/ou un título de formación profesional? 
Certificado de profesionalidade. En caso de que consigas a acreditación oficial de todas as 
unidades de competencia contidas nun certificado de profesionalidade, poderás solicitar a 
expedición do correspondente certificado. A Administración laboral recoñecerá as unida-
des de competencia acreditadas, que producirán efectos de exención dos módulos formati-
vos segundo a normativa vixente. 

Título de formación profesional. En caso de que consigas a acreditación oficial de todas as 
unidades de competencia contidas nun título de formación profesional e cumpras os requi-
sitos de acceso, se queres obter este, terás que matricularte nun centro oficial para cursar 
aqueles módulos profesionais que non estean relacionados coas unidades de competencia 
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que conforman o título. A Administración educativa recoñecerá as unidades de competen-
cia acreditadas, que producirán efectos de validación dos módulos profesionais segundo a 
normativa vixente. 

6.3 Como podes rendibilizar a acreditación obtida p a-
ra mellorar a túa traxectoria profesional e formati -
va? 
Participar neste procedemento ten varias vantaxes, as principais son: 

� Pode favorecer que manteñas e mellores o teu emprego. 

� En caso de estar desempregada/o, poden aumentar as túas posibilidades de emprego. 

� Facilítache a formación ao longo da vida. Podes progresar nos teus estudos profesio-
nais, e mesmo realizar estudos técnicos superiores. 

� Recoñécese a túa experiencia laboral e a formación adquirida por vías non formais. 

� Coñeces mellor cales son as competencias profesionais que posúes con relación á túa 
cualificación e posto de traballo. 

� Podes obter unha titulación oficial relacionada coa túa profesión. 

6.4 Como seguir aprendendo? 
Unha das finalidades principais do procedemento é a motivación dos traballadores para a 
aprendizaxe ao longo da vida. Por este motivo, un dos seus resultados é un plan de forma-
ción individualizado para a mellora da túa cualificación. Ao concluír todo o procedemen-
to, as administracións competentes informarante sobre as túas posibilidades de formación: 

� Para que completes a formación que te leve a obter un título de formación profesional 
e/ou un certificado de profesionalidade. 

� Que che permitan acreditar en convocatorias posteriores as competencias profesionais 
non demostradas. 
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ANEXO I.   Glosario para a persoa candi-
data 

� Acreditación da competencia profesional.‐ Proceso polo cal se lle outorga un recoñe-
cemento de competencias á persoa candidata mediante unha acreditación oficial. 

 

� Acreditación parcial acumulable. Acreditación oficial mínima correspondente a unha 
unidade de competencia, expedida polas administracións educativas e/ou laborais, que 
obteñen as persoas candidatas que superan o proceso de recoñecemento e acreditación. 

 

� Aprendizaxe .‐Cambios que se producen nas competencias profesionais que posúen as 
persoas, como  consecuencia de participaren nos procesos de formación ou a través da 
súa experiencia laboral. 

 

� Asesor/a.‐ Profesional que intervén na fase de asesoramento e que en todo momento lle 
axuda á persoa candidata a incrementar as posibilidades de superar con éxito a fase de 
avaliación. 

 

� Candidata/o.‐ Persoa que solicita ser avaliada no procedemento da súa competencia 
profesional, e posúe os requisitos para participar neste. 

 

� Certificado de profesionalidade.‐ Acreditación oficial, outorgada pola Administración 
laboral competente, que acredita a capacitación para o desenvolvemento dunha activi-
dade laboral con significación para o emprego. 

 

� Comisión de avaliación.‐ Órgano formado por un conxunto de avaliadores que decide 
colexiadamente acerca das competencias profesionais demostradas pola persoa candi-
data. 

 

� Competencia profesional. Conxunto de coñecementos e capacidades que permiten o 
exercicio da actividade profesional conforme as exixencias da produción e o emprego. 

 

� Cualificación profesional. Conxunto de competencias profesionais con significación 
para o emprego, organizadas en unidades de competencia, que poden ser adquiridas 
mediante formación, así como a través da experiencia laboral, e que conforman o Catá-
logo Nacional de Cualificacións Profesionais. A unidade de competencia de maior ni-
vel determina o nivel da cualificación profesional. 
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� Cuestionario de autoavaliación. Documento que lle servirá á persoa candidata para 
analizar as competencias profesionais que posúe, de acordo coas indicacións do asesor. 

 

� Informe de asesoramento. Documento que elabora o asesor/a acerca das competencias 
que, segundo o seu criterio, a persoa candidata ten suficientemente xustificadas e, a 
partir das cales, o aconsella sobre a conveniencia de pasar ou non á fase de avaliación. 

� Informe de avaliación. Documento que elabora a comisión de avaliación no que se fan 
constar as competencias profesionais que posúe a persoa candidata e que serán acredi-
tadas oficialmente, así como as oportunidades para completar a súa formación respecto 
das competencias profesionais non acreditadas. 

 

� Itinerario formativo.‐ Formación que se lle recomenda realizar á persoa candidata pa-
ra mellorar o seu perfil profesional como parte do procedemento. 

 

� Nivel da unidade de competencia. Diferentes graos nos que se clasifican as unidades 
de competencia en función de distintos criterios de complexidade no desempeño profe-
sional. No ámbito da formación profesional, os niveis son 1, 2 e 3. 

 

� Observación no posto de traballo.‐ Método de avaliación consistente na observación 
da persoa candidata no seu lugar de traballo, onde se rexistra o seu desempeño nun es-
cenario real. 

 

� Perfil profesional.‐ Conxunto de competencias para o desempeño de varios postos de 
traballo que presentan afinidade e que configuran unha ocupación. 

 

� Probas profesionais de competencia.‐ Método de avaliación consistente en probas te-
óricoprácticas deseñadas para avaliar as tres dimensións da competencia profesional: 
saber, saber facer e saber estar. 

 

� Simulación de situacións profesionais.‐ Método de avaliación consistente nun exerci-
cio profesional no que se deseñan e reconstrúen as variables principais cuxo dominio 
por parte dun candidato se pretende verificar. 

 

� Título de formación profesional.‐ Conxunto de ensinanzas postobrigatorias do siste-
ma educativo que capacitan para o desempeño cualificado dunha profesión, que permi-
ten acreditar as cualificacións e se clasifican en técnico e técnico superior. 

 

� Unidade de competencia. Agregado mínimo de competencias profesionais, suscepti-
ble de recoñecemento e acreditación parcial, que unidas a outras conforman unha cuali-
ficación profesional. 
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