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1. ESPECIFICACIONES DE EVALUACION DEL ESTANDAR DE COMPETENCIAS
PROFESIONALES.

Dado que la evaluacién de la competencia profesional se basa en la recopilacién
de pruebas o evidencias de competencia generadas por cada persona candidata,
el referente a considerar para la valoracion de estas evidencias de competencia
(siempre que éstas no se obtengan por observacion del desempefio en el puesto
de trabajo) es el indicado en los apartados 1.1 y 1.2 de esta GEC, referente que
explicita la competencia recogida en los elementos de la competencia (EC) e
indicadores de calidad (IC) del ECP0981_2: Desarrollar registros contables.

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

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

Lo explicitado por la persona candidata durante el asesoramiento debera
ser contrastado por el evaluador o evaluadora, empleando para ello el
referente de evaluaciéon (Estandar de Competencias Profesionales (ECP) y
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 Desarrollar registros
contables, y que se indican a continuacion:

Nota: A un digito se indican las actividades profesionales expresadas en
los elementos de la competencia del estandar de competencias
profesionales, y a dos digitos las reflejadas en los indicadores de
calidad.

1. Preparar la documentacion soporte de las transacciones
econOmicas, manteniendo la seguridad y confidencialidad de la
misma, y clasificandola segln los procedimientos establecidos
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por la organizacién por tipologia de operacién, con objeto de
permitir su registro contable.

1.1

1.2

1.3

1.4

La documentacion soporte de las transacciones se solicita a las fuentes
internas y externas generadoras de la misma como facturacion,
personal, compras, entre otras, previamente identificadas, para su
registro contable.

La documentacién soporte recibida se comprueba, determinando que
contiene todos los requisitos de control interno establecidos como
firmas, autorizaciones, entre otras, y requisitos fijados por la normativa
aplicable fiscal como NIF, nombre fiscal, tipo impositivo, entre otras
para asegurar su registro contable.

Los documentos soporte incompletos por falta de autorizacion, o de
cualquier otro requisito establecido, se remiten a la persona
responsable en el procedimiento interno para su subsanacion.

La documentacién recibida se clasifica, verificandola conforme a la
tipologia, para que los criterios de organizacién queden cumplidos.

2. Actualizar el plan de cuentas y de asientos predefinidos de la
organizacion en la aplicacion informética de contabilidad
especifica, segun las instrucciones recibidas, con objeto de que
se encuentre permanentemente operativa.

2.1

2.2

2.3

24

Las propuestas de altas y bajas de cddigos y denominaciones de
cuentas y subcuentas derivadas del andlisis de la documentacion
soporte como clientela, proveedores, entidades financieras y de
créditos, deudores, acreedores no comerciales, entre otras, se
gestionan, introduciendo los datos correspondientes para que la
informacion quede actualizada.

Las propuestas de altas y bajas de cddigos y de conceptos de los
asientos predefinidos se presentan argumentandolas, para su revision
y autorizacion a la persona responsable, de acuerdo con las normas de
procedimiento establecidas.

Las propuestas de altas y bajas autorizadas se gestionan,
introduciendo o eliminando los cédigos, denominaciones de cuentas,
cbdigos de asientos y conceptos en la base de datos de la aplicacion
informatica de contabilidad para que el registro contable permanezca
actualizado.

Las contingencias surgidas en el uso de la aplicacion informatica se
resuelven, apoyandose de la ayuda on-line o, en su caso, de los
servicios de atencidén al cliente de la empresa elaboradora del
programa.

3. Introducir los datos en los asientos contables predefinidos en la
aplicacion informatica de acuerdo con la naturaleza econémica
de la operacion, y el Plan General Contable (PGC) con objeto de
registrar las transacciones previstas.

GEC_ECP0981_2

- Actualizada o Publicada - Hoja 3 de 13



3.1

3.2

3.3

3.4

El asiento predefinido que corresponde a cada tipo de operacion se
selecciona de acuerdo con la naturaleza econdmica del misma,
introduciéndolo para que la transaccidén quede registrada.

La documentacion soporte se comprueba con la introducida en el
asiento predefinido, cotejandola, para que el asiento contable quede
registrado con rigor.

La documentacion soporte de los asientos predefinidos se archiva,
utilizando soportes fisicos o digitales, de acuerdo con las instrucciones
recibidas o los procedimientos internos de la organizacion.

Los criterios de seguridad y confidencialidad de la informacién se
respetan, cumpliendo la normativa de proteccion de datos personales y
de seguridad interna de la organizacién para que los estandares de
calidad queden asegurados.

. Introducir datos en los libros auxiliares del Impuesto del Valor

Afadido (IVA) y de bienes de inversion, en soporte papel o
digital, con objeto de efectuar la liquidacion periddica de este
tributo.

4.1

4.2

4.3

4.4

Los libros registros de IVA obligatorios se obtienen, partiendo de los
datos previamente registrados en la aplicacion de contabilidad, para la
liquidacion del impuesto.

Las declaraciones de IVA se obtienen, a través de la aplicacién de
contabilidad, comprobando que los datos volcados en la declaracion
coinciden con los registrados en la contabilidad, para que la liquidacion
periddica del impuesto quede garantizada.

Los descuadres detectados en las comprobaciones de las cuotas
registradas se comunican a la persona responsable, utilizando los
canales de comunicacion establecidos para que el procedimiento
interno de informacién quede asegurado.

La declaracion de impuestos se presenta, utilizando la sede electrénica
de la Administracion Tributaria, con el fin de que el impuesto quede
liquidado.

. Controlar las partidas contables, verificando la correccién de los

registros con los datos de los documentos soporte, con objeto
de detectar posibles errores.

5.1

5.2

Los saldos de las cuentas deudoras o acreedoras con las entidades
publicas se verifican con los modelos fiscales y laborales de la
organizacion, notificandose a la persona responsable del departamento
las no coincidencias para que el procedimiento establecido por la
misma quede cumplido.

Los saldos contables de los préstamos y créditos se cotejan
periodicamente con la documentacion soporte remitida por las
instituciones financieras, de acuerdo con el procedimiento establecido,
notificando, en su caso, a la persona responsable del departamento la
falta de coincidencia, con el fin de subsanarla.

GEC_ECP0981_2

- Actualizada o Publicada - Hoja 4 de 13



5.3 Los saldos de la clientela y proveedores se comprueban, siguiendo las
instrucciones recibidas de la persona responsable y el manual de
procedimiento para detectar facturas sin cobrar o pendientes de recibir
y solventar, en su caso la situacion.

5.4 Los saldos de las cuentas de amortizacion acumulada de los elementos
del inmovilizado se cotejan, con el plan de amortizacién establecido
para cada uno de ellos, en funcién de su vida util estimada, y siguiendo
el método de amortizacién seleccionado.

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 los elementos de la
competencia del ECP0981_2: Desarrollar registros contables. Estos
conocimientos se presentan agrupados a partir de las actividades
profesionales que aparecen en cursiva y negrita:

1. Interpretacién de la documentacién y de la normativa mercantil y
contable

- Documentacion mercantil y contable. Interpretacion contable de la informacion
representada en los documentos justificantes. Documentos-justificantes
mercantiles tipo. Organizacion y archivo de los documentos mercantiles. Libros
contables obligatorios y auxiliares. Normativa mercantil aplicable al tratamiento
de la documentacién contable. Normalizacion contable: El Plan General de
Contabilidad. Normativa aplicable de facturacion. Dominio avanzado de
herramientas ofimaticas, en particular Word y Excel. Conocimientos de
softwares de contabilidad. Conocimientos practicos de gestion de la
informacion en la Nube y realizacion de videoconferencias.

2. Registros contables de la actividad empresarial

- El instrumento de representacion contable: Teoria de las cuentas. El método
de registro contable: La partida doble. El patrimonio y su representacion
contable: El balance. El resultado de la gestion y su representacién contable:
La cuenta de Pérdidas y Ganancias. Amortizacion, periodificacion, provision y
regularizacion. Cumplimentacion de los libros contables obligatorios y
auxiliares correspondientes a un ciclo contable. La responsabilidad y la
confidencialidad en los registros contables: Codigo deontoldgico, el delito
contable, normativa mercantil en torno al secreto contable.

3. Contabilidad del IVA

- Normativa aplicable de IVA de operaciones sujetas y exentas al impuesto.
Operaciones sujetas y exentas al impuesto. Tipos de IVA. Tratamiento contable
del IVA soportado, IVA repercutido, IVA soportado no deducible, inversién del
sujeto pasivo, modificacién de bases imponibles, plazos de rectificacion de
facturas y de declaracion-liquidacién. Conocimiento de las utilidades y
contenidos de la Sede electrénica de la AEAT.
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4. Registros contables a través de aplicaciones informaticas de
contabilidad y de IVA

- Estructura de los programas de contabilidad. Prestaciones, funciones y
procedimientos. Introduccion de datos. Predefinicion de asientos. Relaciones
con los libros de IVA. Registro contable de los documentos mercantiles en las
cuentas establecidas en la aplicacion. Actualizacién de las cuentas codificadas
en la aplicacién. Actualizacion de los asientos y de los conceptos predefinidos.
Instalacion y utilizacion de aplicaciones informaticas actualizadas. Copias de
seguridad. Identificacion y aplicacion de medidas de protecciéon medio
ambiental y de medidas sobre prevencion de riesgos laborales en actividades
de registros contables.

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 desarrolla y del cumplimiento de los
objetivos.

- Trasmitir informacion con claridad, de manera ordenada, estructurada,
sencilla y precisa respetando los canales establecidos en la organizacion.

- Demostrar flexibilidad para entender los cambios.

- Demostrar resistencia al estrés, estabilidad de animo y control de
impulsos.

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

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

1.2. Situaciones profesionales de evaluacion y criterios de evaluacion.

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

Asi mismo, la situaciéon profesional de evaluacion se sustenta en
actividades profesionales que permiten inferir competencia profesional
respecto a la practica totalidad de elementos de la competencia del
Estandar de Competencias Profesionales.

Por ultimo, indicar que la situacidén 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.
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En el caso del “ECP0981_2: Desarrollar registros contables”, se tiene una
situacion profesional de evaluacion y se concreta en los siguientes

términos:

1.2.1. Situacion profesional de evaluacién.

a) Descripcion de la situacion profesional de evaluacion.

En esta situacion profesional, la persona candidata demostrara la
competencia requerida para desarrollar registros contables,
cumpliendo la normativa relativa a proteccion medioambiental,
planificacién de la actividad preventiva y aplicando estandares de
calidad. Esta situacion comprendera al menos las siguientes
actividades:

1. Recopilar la documentacién soporte de los movimientos
econdmicos y actualizar el plan de cuentas y asientos.

2. Introducir datos en los asientos contables y libros auxiliares.

Condiciones adicionales:

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

evaluacion.

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

- Se asignara un tiempo total para que el candidato o la
candidata demuestre su competencia en condiciones de
estrés profesional.

b) Criterios de evaluacion asociados a la situacion de

evaluacion.

Cada criterio de evaluacion esta formado por un criterio de mérito
significativo, asi como por los indicadores y escalas de
desempeino competente asociados a cada uno de dichos criterios.

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

Criterios de mérito Indicadores de desempefio competente
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Rigor en la recopilacién de la
documentacién  soporte de los
movimientos econdmicos y

actualizacion del plan de cuentas y
asientos.

Exactitud en la introduccion de datos
en los asientos contables y libros
auxiliares.

Cumplimiento del tiempo asignado,
considerando el que emplearia un o
una profesional competente.

Financiado por
in Unién Europea

Solicitud de la documentacion a departamentos internos y
externos de la compafiia.

Comprobacién y clasificacion de la documentacion
recibida.

Gestion de las propuestas de altas y bajas de cddigos y
denominaciones de cuentas y subcuentas.

Tramitacion de las propuestas autorizadas.

Aclaracion de las contingencias surgidas.

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

Seleccion del asiento predefinido, introduciéndolo para
que la transaccién quede registrada.

Cotejo de la documentacion soporte.

Obtencion de los datos de las declaraciones de IVA a
través de la aplicacion de contabilidad.

Comunicacion a la persona responsable de los
descuadres detectados.

Presentacion de la declaracion de impuestos.
Comprobacién con los modelos fiscales y laborales de la
organizacion, los saldos de las cuentas deudoras o
acreedoras con las entidades publicas.

Cotejo periddico de los saldos contables de los préstamos
y créditos.

Comprobacion de los saldos de clientes y proveedores.
Comparacion de los saldos de cuentas de amortizacion
acumulada de los elementos del inmovilizado.

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

El desempefio competente requiere el cumplimiento, en todos los criterios de mérito, de la normativa
aplicable en materia de prevencion de riesgos laborales, proteccion medioambiental

Escala A

Para recopilar la documentacién soporte de los movimientos econdmicos y actualizar el plan de
cuentas y asientos, solicita la documentacion a departamentos internos y externos de la compaifiia.
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Comprueba y clasifica la documentacion recibida. Gestiona las propuestas de altas y bajas de cédigos
y denominaciones de cuentas y subcuentas. Tramita las propuestas autorizadas. Aclara las
contingencias surgidas.

Para recopilar la documentacién soporte de los movimientos econédmicos y actualizar el plan
de cuentas y asientos, solicita la documentacion a departamentos internos y externos de la
3 compafifa. Comprueba y clasifica la documentacion recibida. Gestiona las propuestas de altas

y bajas de cddigos y denominaciones de cuentas y subcuentas. Tramita las propuestas
autorizadas. Aclara las contingencias surgidas, pero comete pequefias irregularidades que no
alteran el resultado final.

Para recopilar la documentacion soporte de los movimientos econdmicos y actualizar el plan de
cuentas y asientos, solicita la documentacion a departamentos internos y externos de la compafiia.
2 Comprueba y clasifica la documentacion recibida. Gestiona las propuestas de altas y bajas de cédigos
y denominaciones de cuentas y subcuentas. Tramita las propuestas autorizadas. Aclara las
contingencias surgidas, pero comete grandes irregularidades que alteran el resultado final.

No recopilar la documentacion soporte de los movimientos econémicos ni actualiza el plan de cuentas
1
y asientos.

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

Escala B

Para introducir datos en los asientos contables y libros auxiliares, selecciona el asiento predefinido,
introduciéndolo para que la transaccidn quede registrada. Coteja la documentacion soporte. Obtiene
los datos de las declaraciones de IVA a través de la aplicacién de contabilidad. Comunica a la persona
4 responsable los descuadres detectados. Presenta la declaracién de impuestos. Comprueba los

modelos fiscales y laborales de la organizacidn, los saldos de las cuentas deudoras o0 acreedoras con
las entidades publicas. Coteja periddicamente los saldos contables de los préstamos y créditos.
Comprueba los saldos de clientes y proveedores. Compara los saldos de cuentas de amortizacion
acumulada de los elementos del inmovilizado.

Para introducir datos en los asientos contables y libros auxiliares, selecciona el asiento
predefinido, introduciéndolo para que la transaccion quede registrada. Coteja la
documentacion soporte. Obtiene los datos de las declaraciones de IVA a través de la aplicacién
de contabilidad. Comunica a la persona responsable los descuadres detectados. Presenta la
3 declaracion de impuestos. Comprueba los modelos fiscales y laborales de la organizacién, los

saldos de las cuentas deudoras o acreedoras con las entidades publicas. Coteja
periddicamente los saldos contables de los préstamos y créditos. Comprueba los saldos de
clientes y proveedores. Compara los saldos de cuentas de amortizacién acumulada de los
elementos del inmovilizado, pero comete pequefias irregularidades que no alteran el resultado
final.
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Para introducir datos en los asientos contables y libros auxiliares, selecciona el asiento predefinido,
introduciéndolo para que la transaccion quede registrada. Coteja la documentacion soporte. Obtiene
los datos de las declaraciones de IVA a través de la aplicacién de contabilidad. Comunica a la persona
responsable los descuadres detectados. Presenta la declaracién de impuestos. Comprueba los
modelos fiscales y laborales de la organizacion, los saldos de las cuentas deudoras o acreedoras con
las entidades publicas. Coteja periddicamente los saldos contables de los préstamos y créditos.
Comprueba los saldos de clientes y proveedores. Compara los saldos de cuentas de amortizacion
acumulada de los elementos del inmovilizado, pero comete grandes irregularidades que alteran el
resultado final.

1 No introduce datos en los asientos contables ni libros auxiliares.

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

2. METODOS DE EVALUACION DEL ESTANDAR DE COMPETENCIAS
PROFESIONALES Y ORIENTACIONES PARA LAS COMISIONES DE
EVALUACION Y EVALUADORES/AS.

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

2.1. Métodos de evaluacion y criterios generales de eleccién.

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

a) Métodos indirectos: Consisten en la valoracion del historial profesional
y formativo de la persona candidata; asi como en la 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 evaluacién. 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).

GEC_ECP0981_2 - Actualizada o Publicada - Hoja 10 de 13



NIVELES DE CUALIFICACION

- 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).

Métodos directos

5 complementarios
(C)

4

. Meétodos indirectos (B)

3

2 Métodos directos (A)

1

METODOS DE EVALUACION

Fuente: Leonard Mertens (elaboracién propia)

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

La consideracion de las caracteristicas personales de la persona
candidata, debe basarse en el principio de equidad. Asi, por este
principio, debe priorizarse la seleccion de aquellos métodos de caracter
complementario que faciliten la generacién de evidencias validas. En
este orden de ideas, nunca debe aplicarse una prueba de conocimientos
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de caracter escrito a una persona candidata a la que se le aprecien
dificultades de expresion escrita, ya sea por razones basadas en el
desarrollo de las competencias basicas o factores de integracién cultural,
entre otras. 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 Evaluaciéon y Evaluadores.

a) Cuando la persona candidata justifique so6lo formacién formal y no tenga
experiencia en el proceso de Desarrollar registros contables, se le
sometera, al menos, a una prueba profesional de evaluaciéon y a una
entrevista profesional estructurada sobre la dimensién relacionada con el
"saber" y "saber estar" de la competencia profesional.

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

c) Si se evalua a la persona candidata a través de la observacion en el
puesto de trabajo, se recomienda tomar como referente los logros
expresados en los elementos de la competencia considerando el
contexto expresado en la situacion profesional de evaluacion.

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

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

f) Este Estandar de Competencias Profesionales es de nivel "2" y sus
competencias conjugan basicamente destrezas cognitivas y
actitudinales. Por las caracteristicas de estas competencias, la persona
candidata ha de movilizar fundamentalmente sus destrezas cognitivas
aplicandolas de forma competente a multiples situaciones y contextos
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profesionales. Por esta razén, 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 requeridas.

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

persona candidata se tendrdn en cuenta las siguientes
recomendaciones:

Se estructurara la entrevista a partir del analisis previo de toda la
documentacion presentada por la persona candidata, asi como de la
informacion obtenida en la fase de asesoramiento y/o en otras fases de
la evaluacién.

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 autorizacion de la persona
implicada, cumpliéndose la ley de proteccion de datos.
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