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1. ESPECIFICACIONES DE EVALUACION DE LA UNIDAD DE COMPETENCIA.

Dado que la evaluacién de la competencia profesional se basa en la recopilacion
de pruebas o evidencias de competencia generadas por cada persona candidata,
el referente a considerar para la valoracion de estas evidencias de competencia
(siempre que éstas no se obtengan por observacion del desempefio en el puesto
de trabajo) es el indicado en los apartados 1.1 y 1.2 de esta GEC, referente que
explicita la competencia recogida en las realizaciones profesionales y criterios de
realizacion de la UC0799_3: Realizar la gestién documental de los procesos de
control de organismos nocivos.

1.1. Especificaciones de evaluacién relacionadas con las dimensiones de la
competencia profesional.

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

Lo explicitado por la persona candidata durante el asesoramiento debera ser
contrastado por el evaluador o evaluadora, empleando para ello el referente
de evaluacion (UC vy los criterios fijados en la correspondiente GEC) y el
método que la Comision de Evaluacion determine. Estos métodos pueden
ser, entre otros, la observacion de la persona candidata en el puesto de
trabajo, entrevistas profesionales, pruebas objetivas u otros. En el punto 2.1
de esta Guia se hace referencia a los mismos.

Este apartado comprende las especificaciones del “saber” y el “saber hacer”,
que configuran las “competencias técnicas”, asi como el “saber estar”, que
comprende las “competencias sociales”.

a) Especificaciones relacionadas con el “saber hacer”.

La persona candidata demostrara el dominio practico relacionado con las
actividades profesionales que intervienen en la gestién documental de los
procesos de control de organismos nocivos y que se indican a
continuacion:

Nota: A un digito se indican las actividades profesionales expresadas en
las realizaciones profesionales de la unidad de competencia, y a dos
digitos las reflejadas en los criterios de realizacion.
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1. Recabar informacién de entidades y medios de informacion
sectorial con competencia en la gestion de servicios e
instalaciones relacionadas con el control de organismos nocivos,
mediante los medios, métodos y mecanismos de acceso a la
informacion establecidos, para mantener actualizado el registro
documental.

1.1 La consulta a los medios de informacion sectorial, se efectia por medio
de los mecanismos de acceso y medios de informacién normativos.

1.2 Las normas en materia de biocidas se ordenan, segun el rango y ambito
de aplicacion, cumpliendo la normativa aplicable.

1.3 Las normas de obligado cumplimiento por las empresas de servicios
biocidas e instalaciones relacionadas con el control de organismos
nocivos y sus trabajadores, se registran en el soporte documental
establecido, segun el sistema de registro establecido.

1.4 Los reglamentos y ordenes publicados en materia de tratamientos
frente a organismos nocivos, se ordenan conforme a su aplicacion.

1.5 Los documentos de procedimientos administrativos en la contratacion
de los servicios de biocidas y en instalaciones relacionadas con el
control de organismos nocivos se disponen para su utilizacion, segun
los cauces administrativos, legales establecidos.

1.6 Las autorizaciones de registro y las fichas de datos de seguridad de los
productos se clasifican, para ser utilizadas.

1.7 La documentacién de los vehiculos de transporte de productos biocidas
y medios de aplicacion, se verifica cumple con los requisitos
normalizados para el transporte de productos biocidas y medios de
aplicacion.

1.8 Las normas de entidades Reguladoras y Normalizadoras sobre el
control de organismos nocivos se recaban mediante los mecanismos de
acceso a la informacion establecidos, para su uso en el control de
organismos nocivos.

1.9 La actualizacién de archivo documental y documentacién sobre la
formacion y capacitacion del personal técnico, se realiza mediante el
sistema informatico establecido.

2. Elaborar documentacién requerida para la gestion de control de
organismos nocivos segun meétodo o sistema de elaboracion
establecido, para la contratacién del servicio.

2.1 Los datos cualitativos y cuantitativos recogidos en la inspeccion se
registran, segun documentos normalizados.

2.2 La documentacidon de diagnosis se elabora, mediante el registro de la
informacién relativa a organismos nocivos, focos e incidencia y sobre la
salubridad de las instalaciones, madera, corcho y derivados, entre
otros, a tratar.

2.3 Las especies a tratar, los puntos criticos, las medidas correctoras, los
tratamientos y las medidas para verificar la eficacia del plan y el control
de reinfestaciones, se incluyen en el plan de gestién de organismos
nocivos mediante el método o técnica de inclusion establecida.
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2.4 El presupuesto del plan de control de organismos nocivos se elabora,
segun las tareas y realizaciones descritas en el mismo.

2.5 Los datos del contratante, el plan de control de organismos nocivos,
productos y/o medidas de control, periodo de aplicacion y el
presupuesto establecido, entre otros, se incluyen en el expediente para
el cliente, segun la metodologia de anotacion.

3. Proporcionar al aplicador de biocidas los procedimientos y
documentos establecidos, para la prestacion del servicio de
control de organismos nocivos, utilizando el formato o soporte
establecido.

3.1 La documentacion de prestacion del servicio de control de organismos
nocivos se elabora con los datos relativos a: productos, sistemas de
control, dosis y técnicas de aplicacion, indicando la ruta y los datos de
los clientes.

3.2 La documentacion de prestacion del servicio de control de organismos
nocivos se elabora, incluyendo, los riesgos laborales y las medidas de
prevencién de riesgos laborales, segun el tipo de servicio que se preste.

3.3 La documentacion de prestacion del servicio de control de organismos
nocivos se elabora, incluyendo las fichas de seguridad de los productos,
el procedimiento de actuaciéon si fallan las medidas de seguridad, la
carta de porte y los albaranes.

3.4 La informacion recogida de los partes de incidencias del servicio de
control de organismos nocivos, incluida la de seguridad, se transmite al
aplicador por el cauce de comunicacion establecido.

3.5 Los datos establecidos en la prestacion del servicio de control de
organismos nocivos Y la firma del responsable técnico, se incluyen en el
certificado de tratamiento segun soporte documental.

3.6 La informacion del procedimiento de manejo de envases vacios, el de
mantenimiento de maquinaria y el de equipamiento usado en la
aplicacion, se transmite al aplicador de biocidas mediante el método,
mecanismo o técnica de informacion establecida.

4. Documentar el archivo de cada cliente sobre la prestaciéon del
servicio de control de organismos nocivos, para la identificacion
de los expedientes, segun técnica o método establecido.

4.1 Los expedientes sobre la prestacion del servicio de control de
organismos nocivos, se elaboran segun el diagndstico de situacion, la
evaluacion del riesgo y los procedimientos de control de la eficacia del
servicio.

4.2 La validez de la actuacion, las medidas correctoras para ser realizadas
por la empresa y por el cliente, y las nuevas intervenciones, se
especifican en el expediente de prestacion del servicio de control de
organismos nocivos, mediante la técnica establecida.

4.3 La cumplimentaciéon de los expedientes se efectua, anotando las
caracteristicas de la instalacion, los organismos nocivos y los sistemas
de control, segun el método establecido.
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4.4 La documentacion de los clientes, se archiva segun las actuaciones
realizadas.

4.5 La clasificacion de los expedientes se concreta, segun el sistema de
clasificacion establecido, para permitir el examen e identificacion.

b) Especificaciones relacionadas con el “saber”.

La persona candidata, en su caso, debera demostrar que posee los
conocimientos técnicos (conceptos y procedimientos) que dan soporte a
las actividades profesionales implicadas en las realizaciones profesionales
de la UC0799_3: Realizar la gestion documental de los procesos de
control de organismos nocivos. Estos conocimientos se presentan
agrupados a partir de las actividades profesionales que aparecen en
cursiva y negrita:

1. Identificacion y jerarquizacién de las administraciones publicas y las
normas que éstas desarrollan para el control de organismos nocivos.

- Administraciones: europea, estatal, autonémica y local.

- Descripcion de las normas que afectan a la gestion de los servicios de control
de organismos nocivos: Normativa aplicable europea, nacional, autonémica y
disposiciones de la administracion local.

- Relacion de las empresas de control de organismos nocivos con las
administraciones publicas:

- Autorizaciones, procesos y solicitudes que requieren la intervencién de las
administraciones  publicas. Derecho  administrativo: procedimientos
administrativos.

- Contratacion con las administraciones publicas: concursos publicos.

2. Elaboracién y mantenimiento de documentos de prestacion de
servicios de control de organismos nocivos.

- Principios basicos de gestiéon documental. Elaboracién de documentos de
inspeccioén. Elaboracion de documentos de diagnosis.

- Elaboracion de planes de gestién de organismos nocivos. Elaboracion de
presupuestos.

- Elaboracion de hojas de ruta y paquetes documentales a disposicién de los
aplicadores. Certificacion de tratamientos.

- Elaboracién y mantenimiento de historiales de clientes y de formacion del
personal técnico.

- Mantenimiento de archivos documentales.

- Aplicaciones informaticas en la gestion de procesos de gestién de organismos
nocivos: Elementos que componen una red informatica: hardware basico.
Periféricos.

- Software de gestion de bases de datos: software para la creacion de bases de
datos relacionales. Software para la gestion de bases de datos documentales.

- Paquetes ofimaticos: Hojas de calculo, procesadores de texto y otro software
de utilidad. Uso de redes.

- Informacion y comunicacién a través de la red.
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c) Especificaciones relacionadas con el “saber estar”.

La persona candidata debe demostrar la posesion de actitudes de
comportamiento en el trabajo y formas de actuar e interactuar, segun las
siguientes especificaciones:

- Responsabilizarse del trabajo que se desarrolla y del cumplimiento de los
objetivos.

- Demostrar cierto grado de autonomia en la resolucion de contingencias
relacionadas con su actividad.

- Proponer alternativas con el objetivo de mejorar resultados.

- Demostrar cordialidad, amabilidad y actitud conciliadora y sensible a los
demas.

- Participar y colaborar activamente en el equipo de trabajo.

- Adaptarse a la organizacion integrandose en el sistema de relaciones
técnico-profesionales.

- Interpretar y ejecutar instrucciones de trabajo.

- Transmitir informacion con claridad, de manera ordenada, clara y precisa.

- Actuar con rapidez en situaciones de peligro.

1.2. Situaciones profesionales de evaluacion y criterios de evaluacién.

La situacion profesional de evaluacion define el contexto profesional en el que
se tiene que desarrollar la misma. Esta situacién permite al evaluador o
evaluadora obtener evidencias de competencia de la persona candidata que
incluyen, basicamente, todo el contexto profesional de la Unidad de
Competencia implicada.

Asi mismo, la situacion profesional de evaluaciéon se sustenta en actividades
profesionales que permiten inferir competencia profesional respecto a la
practica totalidad de realizaciones profesionales de la Unidad de
Competencia.

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

En el caso de la “UC0799_3: Realizar la gestion documental de los procesos
de control de organismos nocivos”, se tiene 1 situacion profesional de
evaluacion y se concreta en los siguientes términos:
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1.2.1. Situacion profesional de evaluacion.

a) Descripcion de la situacion profesional de evaluacion.

En esta situacion profesional, la persona candidata demostrara la
competencia requerida para elaborar el dossier documental o expediente
unico de los clientes de una empresa de servicios de control de organismos
nocivos, cumpliendo en todo momento las normativas aplicables en
prevencion de riesgos laborales y la de proteccion del medio ambiente. Esta
situacion comprendera al menos las siguientes actividades o aspectos:

1.

Recabar toda la informacion, tanto la aportada por el cliente solicitante
como por el personal responsable de la inspeccion inicial a las
instalaciones susceptibles de aplicar el tratamiento.

Clasificar y registrar, utilizando medios telematicos, el conjunto de
informacion bibliografica y técnica, y los distintos expedientes de
hipotéticos clientes conforme a la legislacién actual vigente y de obligado
cumplimiento (normativa, documentacion técnica y documento de
seguimiento de la formacién del personal aplicador, comercial o personal
administrativo de la empresa y coordinacion de planes de emergencia...).

Preparar la documentacion que los aplicadores (usuarios profesionales)
llevaran a su jornada laboral (partes de trabajo, instrucciones para el
tratamiento, certificados de servicio, documentos de control de entrega y
recibo de EPI, entre otros).

Condiciones adicionales:

Se facilitara la informacién técnica (legislacion, fichas y documentos
técnicos estandarizados en el sector y distintos expedientes de hipotéticos
clientes).

Se dispondra de elementos facilitadores (ej. equipos informaticos con
conexioén a internet) para la busqueda de informacién técnica.

Se dispondra de equipamientos, productos especificos y ayudas técnicas
requeridas por la situacion profesional de evaluacion.

Se comprobara la capacidad del candidato o candidata en respuesta a
contingencias.

Se asignara un tiempo total para que el candidato o la candidata
demuestre su competencia en condiciones de estrés profesional.
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b) Criterios de evaluacion asociados a la situaciéon de evaluacion.

Con el objeto de optimizar la validez y fiabilidad del resultado de la
evaluacion, esta Guia incluye unos criterios de evaluacion integrados vy, por
tanto, reducidos en numero. Cada criterio de evaluaciéon esta formado por un
criterio de meérito significativo, asi como por los indicadores y escalas de
desempeino competente asociados a cada uno de dichos criterios.

En la situacion profesional de evaluacién, los criterios se especifican en el
cuadro siguiente:

Criterios de mérito Indicadores, escalas y umbrales de desempefio

competente

En especial consideracion de:

- Reglamentos y las normas de obligado cumplimiento de
Entidades Reguladoras aplicables, propias de la actividad
de gestion de organismos nocivos, asi como aquéllas
especificas del tipo de espacio o instalacidn objeto del
trabajo.

- Normativa sobre biocidas.

- Del archivo documental, y de los documentos
administrativos de contratacion de servicios de biocidas.

- Registro de las fichas de datos de seguridad de productos
biocidas.

- La documentacion sobre formacidn y capacitacion del
personal técnico.

- Inventario de riesgos potenciales en salud, en el contexto
de la actividad de los clientes (ej. seguridad alimentaria) y
del tipo y del escenario de presentacion del agente
nocivo.

Rigor en la recopilacion de Ila
informacion, aportada por el cliente
solicitante 'y por el personal
responsable de la inspeccion inicial a
las instalaciones.

El umbral de desempefio competente esta explicitado en la
Escala A.

Exactitud en la clasificacion y registro | - Recopilacion exhaustiva de la informacion previa

de la informacién bibliogréafica vy
técnica asi como de los distintos
expedientes de hipotéticos clientes.

disponible (gj. antecedentes).

Interpretacion objetiva de la informacion facilitada por
ellos clientes y la obtenida tras la inspeccién de los
puntos criticos.

Registro de la normativa recopilada.

Elaboracion concisa de la documentacion de diagnosis.
Clasificacion exacta de la documentacion técnica y de la
referida a la formacion del personal aplicador, comercial 0
personal administrativo de la empresa.

Redaccion precisa del plan de gestion de organismos
Nocivos.

Elaboracion concisa del presupuesto del plan de control
de organismos nocivos.
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Eficiencia en la preparacion de la
documentacién que los aplicadores
(usuarios profesionales) llevaran para

El umbral de desempefioc competente requiere el
cumplimiento total de este criterio en todas las actividades.

- Elaboracién de la ruta de trabajo de los aplicadores
(usuarios profesionales).
- Generacion de partes de trabajo y certificados de servicio.

la prestacion del servicio. - Entrega de toda la informacion relativa a:
- los riesgos laborales y las medidas de
seguridad de prevencion, tanto colectivas

como individuales, asociadas al servicio a

realizar.
- las instrucciones y procedimientos relativos a
eventuales  accidentes, incidentes vy

problemas que pudieran suceder durante la
ejecucion del servicio.

- los procedimientos de manejo y gestién de
los residuos derivados de la aplicacion de los
tratamientos

- los documentos de control de entrega y
recibo de EPI.

El umbral de desempefio competente esta explicitado en la
Escala B.

Cumplimiento de las normativas

aplicables en prevencion de riesgos

laborales y  de proteccion | El umbral de desempefio competente, requiere el
medioambiental. cumplimiento total del procedimiento establecido.

Cumplimiento del tiempo establecido
en funcion del empleado porunouna | El umbral de desempefio competente, permite una
profesional. desviacion del 20% en el tiempo establecido.

Escala A

La gestion documental de la informacién sectorial, legislacién y normas de Entidades Reguladoras la
realiza de manera exhaustiva, revisando que el archivo se encuentre informatizado, actualizado y
disponible para su consulta por parte del personal de la empresa de servicios de gestion de
organismos nocivos. Demostrando un total conocimiento de las actualizaciones y modificaciones que
4 pueden repercutir al funcionamiento de la empresa, al uso de los productos, a la formacion
especifica y/o adicional que debe tener el personal de la empresa y todo lo concerniente a la
seguridad para el uso de los productos hiocidas, asegurandose que los trabajos se estan realizando
segun los estandares de calidad previstos en la normas en vigor y en los diferentes procedimientos
de trabajo internos.

3 La gestion documental de la informacién sectorial, legislacién y normas Entidades
Reguladoras se realiza de manera profesional, manteniendo el archivo actualizado y
disponible para su consulta por parte del personal de la empresa. Demostrando conocimiento
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de las actualizaciones y modificaciones que pueden repercutir al funcionamiento de la
empresa, al uso de los productos, a la formacion especifica y/o adicional que debe de tener el
personal de la empresa y todo lo concerniente a la seguridad para el uso de los productos
biocidas, asegurandose en todo momento que los trabajos se estan realizando segun los
estandares de calidad previstos en la normas de editadas por Entidades Reguladoras.

La gestién documental de la informacion sectorial, legislacion y normas Entidades Reguladoras se
realiza de manera discontinua en el tiempo, por lo que no facilita la disponibilidad de los archivos
para su consulta por parte del personal de la empresa. Demuestra un relativo conocimiento de las
2 actualizaciones y modificaciones que pueden repercutir al funcionamiento de la empresa, al uso de
los productos, a la formacion especifica y/o adicional que debe de tener el personal de la empresay
todo lo concerniente a la seguridad para el uso de los productos biocidas, comete grandes fallos que
alteran el resultado final esperado.

1 No realiza la gestion documental de la informacion sectorial, legislacion y normas Entidades
Reguladoras.

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

Escala B

Elabora con minuciosidad y precision la documentacion para entregar al personal técnico
4 previamente a la ejecucion del servicio: la ruta de trabajo, la informacion relativa a los trabajos a

desarrollar, los datos del cliente, los documentos técnicos, las fichas de seguridad, la gestion de
residuos generados, etc., segun la normativa vigente aplicable.

Elabora la documentacion para entregar al personal técnico previamente a la ejecucion del
servicio: la ruta de trabajo, la informacion relativa a los trabajos a desarrollar, los datos del
3 cliente, los documentos técnicos, las fichas de seguridad, la gestion de residuos generados,
etc., segun la normativa vigente aplicable aunque comete pequefios fallos que no alteran el
resultado final esperado.

Elabora parte de la documentacién para entregar al personal técnico previamente a la ejecucion del
2 servicio: la ruta de trabajo, y la informacién relativa a los trabajos a desarrollar. Aunque No

contempla la documentacion relativa a los datos del cliente, ni a los documentos técnicos, ni a las
fichas de seguridad.

1 No elabora la documentacion para el personal técnico previamente al a ejecucion del servicio.

Nota: el umbral de desempeno competente corresponde a la descripcidn
establecida en el numero 3 de la escala.
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2. METODOS DE EVALUACION DE LA UNIDAD DE COMPETENCIA Y
ORIENTACIONES PARA LAS COMISIONES DE EVALUACION Y
EVALUADORES/AS.

La seleccion de métodos de evaluacion que deben realizar las Comisiones de
Evaluacion sera especifica para cada persona candidata, y dependera
fundamentalmente de tres factores: nivel de cualificacion de la unidad de
competencia, caracteristicas personales de la persona candidata y evidencias de
competencia indirectas aportadas por la misma.

2.1. Métodos de evaluacién y criterios generales de eleccion.

Los métodos que pueden ser empleados en la evaluacién de la competencia
profesional adquirida por las personas a través de la experiencia laboral, y vias
no formales de formacion son los que a continuacién se relacionan:

a) Métodos indirectos: Consisten en la valoracion del historial profesional y
formativo de la persona candidata; asi como en la valoracion de muestras
sobre productos de su trabajo o de proyectos realizados. Proporcionan
evidencias de competencia inferidas de actividades realizadas en el
pasado.

b) Métodos directos: Proporcionan evidencias de competencia en el mismo
momento de realizar la evaluacion. Los métodos directos susceptibles de
ser utilizados son los siguientes:

- Observacion en el puesto de trabajo (A).

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

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

- Pruebas de habilidades (C).

- Ejecucion de un proyecto (C).

- Entrevista profesional estructurada (C).

- Preguntas orales (C).

- Pruebas obijetivas (C).
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Fuente: Leonard Mertens (elaboracién propia)

Como puede observarse en la figura anterior, en un proceso de
evaluacion que debe ser integrado (“holistico”), uno de los criterios de
eleccion depende del nivel de cualificacion de la UC. Como puede
observarse, a menor nivel, deben priorizarse los métodos de
observacion en una situacion de trabajo real o simulada, mientras que, a
niveles superiores, debe priorizarse la utilizacion de métodos indirectos
acompanados de entrevista profesional estructurada.

La consideracién de las caracteristicas personales de la persona
candidata, debe basarse en el principio de equidad. Asi, por este
principio, debe priorizarse la seleccién de aquellos métodos de caracter
complementario que faciliten la generacion de evidencias validas. En
este orden de ideas, nunca debe aplicarse una prueba de conocimientos
de caracter escrito a un candidato de bajo nivel cultural al que se le
aprecien dificultades de expresion escrita. Una conversacion profesional
que genere confianza seria el método adecuado.

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

2.2. Orientaciones para las Comisiones de Evaluacién y Evaluadores.

a) Cuando la persona candidata justifique sélo formacion no formal y no tenga
experiencia en el proceso de gestion documental de los procesos de control
de organismos nocivos, se le sometera, al menos, a una prueba profesional
de evaluacion y a una entrevista profesional estructurada sobre la
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b)

d)

dimension relacionada con el “saber” y “saber estar’” de la competencia
profesional.

En la fase de evaluaciéon siempre se deben contrastar las evidencias
indirectas de competencia presentadas por la persona candidata. Debera
tomarse como referente la UC, el contexto que incluye la situacion
profesional de evaluacion, y las especificaciones de los “saberes” incluidos
en las dimensiones de la competencia. Se recomienda utilizar una
entrevista profesional estructurada.

Si se evalua a la persona candidata a través de la observacion en el puesto
de trabajo, se recomienda tomar como referente los logros expresados en
las realizaciones profesionales considerando el contexto expresado en la
situacién profesional de evaluacion.

Si se aplica una prueba practica, se recomienda establecer un tiempo para
su realizacion, considerando el que emplearia un/a profesional competente,
para que el evaluado trabaje en condiciones de estrés profesional.

Por la importancia del “saber estar” recogido en la letra c) del apartado 1.1
de esta Guia, en la fase de evaluacion se debe comprobar la competencia
de la persona candidata en esta dimension particular, en los aspectos
considerados.

Esta Unidad de Competencia es de nivel 3. Por las caracteristicas de estas
competencias, la persona candidata, ademas de otras, ha de movilizar sus
destrezas cognitivas aplicandolas de forma competente en multiples
situaciones y contextos profesionales. Por esta razon, se recomienda que la
comprobacién de lo explicitado por la persona candidata se complemente
con una prueba de desarrollo practico, que tome como referente las
actividades de la situacion profesional de evaluacién, todo ello con
independencia del método de evaluacion utilizado. Esta prueba se
planteara sobre un contexto definido que permita evidenciar las citadas
competencias, minimizando los recursos y el tiempo necesario para su
realizacion, e implique el cumplimiento de las normas de seguridad,
prevencion de riesgos laborales y medioambientales, en su caso,
requeridas.

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

persona candidata se tendran en cuenta las siguientes recomendaciones:

Se estructurara la entrevista a partir del analisis previo de toda la
documentacion presentada por la persona candidata, asi como de la
informacion obtenida en la fase de asesoramiento y/o en otras fases de la
evaluacion.
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La entrevista se concretara en una lista de cuestiones claras, que generen
respuestas concretas, sobre aspectos que han de ser explorados a lo largo
de la misma, teniendo en cuenta el referente de evaluacion y el perfil de la
persona candidata. Se debe evitar la improvisacion.

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

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

h) En la situacion profesional de evaluacion se tendran en cuenta las siguientes
recomendaciones:

- La SPE no esta sujeta a un escenario en particular, ya que se trata de
un trabajo de gestibn documental, por lo que la evaluacién debe
considerar este aspecto y asimismo puede aprovechar para ahondar en
la valoracidon del grado de conocimiento y experiencia de la persona
candidata.

- Podria ser interesante desarrollar la evaluacion en el puesto de trabajo,
ya que al tratarse de una SPE de gestion documental y al ser necesaria
mucha documentacion, parece conveniente utilizar aquello de lo que ya
dispone en su puesto de trabajo in situ.

- Se puede proponer que haga algun tipo de busqueda on line de la
normativa, y asi valorar como es capaz de estar al dia en cuanto a las
actualizaciones, modificaciones y derogaciones.
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