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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 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 los elementos de la competencia (EC) e
indicadores de calidad (IC) del ECP1104_3: Gestionar y dirigir departamentos de
servicio de restauracion.

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 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 (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 la gestion y direccion de
departamentos de servicio de restauracion 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 dos digitos las reflejadas en los indicadores de calidad.

1. Proponer el disefio y/o colaborar en la planificacién de objetivos
especificos viables para el é&area o departamento de su
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responsabilidad que respondan a las demandas del publico
objetivo, siguiendo en todo momento la planificacion estratégica
de la empresa o entidad de la que forma parte.

1.1 La planificacion estratégica de la empresa o entidad en la que se ubica
el departamento se interpreta a través de la informacion directa y
expresa disponible, concluyendo las necesidades y expectativas de los
clientes potenciales.

1.2 Los objetivos especificos para el area de su responsabilidad se definen
proponiéndolos a su superior jerarquico, conforme al procedimiento
establecido.

1.3 Las opciones de actuacion se identifican, seleccionando las mas
adecuadas para la consecucion de los objetivos establecidos, teniendo
en cuenta la disponibilidad de recursos y las caracteristicas de los
periodos en las diferentes temporadas estacionales.

1.4 Los planes y acciones para conseguir los objetivos especificos fijados
se formulan, cuantificando su grado de cumplimiento y conforme a la
planificacion estratégica de la empresa.

2. Planificar las necesidades econOmicas y de personal en el
departamento responsable del servicio de alimentos y bebidas o
area de su responsabilidad para que el desarrollo de las
actividades previstas sean viables y se integren en la
planificacion general del establecimiento.

2.1 La previsiébn del gasto del departamento de su responsabilidad se
define incluyendo los costes de produccion y el seguimiento econdémico,
de acuerdo con la planificacién general establecida.

2.2 Los presupuestos pertinentes -econdémicos, de objetivos y planes de
actuacion- se confeccionan de modo que sean viables y se integren en
la planificacion general de la entidad.

2.3 Los procesos técnicos de elaboracion y servicio de alimentos y bebidas
se disefian en funcion de los objetivos previstos y de manera que se
consigan unos resultados rentables.

2.4 La estructura organizativa del departamento y el sistema de gestién de
personal se planifican en funcibn de los objetivos previstos,
determinando el numero y las funciones de cada integrante del equipo
para dar respuesta a todos los servicios concertados.

2.5 La contratacion del personal se efectua, en su caso, colaborando con la
persona o departamento responsable en la valoracién de las cuestiones
técnicas y siguiendo las directrices establecidas.

3. Administrar los recursos propios del departamento o area de su
responsabilidad para optimizar su rentabilidad, teniendo en
cuenta la cultura y el sistema de calidad implementados por la
entidad.

3.1 El empleo de la maquinaria, los materiales, mobiliario y el utillaje
propios del departamento se controla, supervisando el uso que reciben
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3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

por parte del personal y planificando las actuaciones periédicas de
revision y mantenimiento.

Los suministros, equipamiento y zonas de trabajo se inspeccionan para
garantizar que se cumplen las normas establecidas en la normativa
aplicable en prevencion de riesgos laborales y de seguridad e higiene
alimentaria, registrando los datos oportunos segun el procedimiento
establecido por la entidad.

El stock de productos, materias primas, utiles y otros se determina,
cuantificando mediante inventarios la cantidad necesaria de manera
que se compense la diferencia entre el flujo de consumo y el de la
produccion.

La formalizacion del inventario de los materiales de uso en el
departamento se organiza periédicamente, de modo que se concreten
las posibles propuestas de reposicion.

El pedido de las mercancias perecederas para la produccién y servicio
de comidas y bebidas se solicita, contactando con los proveedores
oportunos y en funcién de los relevés emitidos por los responsables de
cada subarea del departamento.

La cultura y el sistema de calidad implementado por la entidad se
gestionan en su ambito de responsabilidad, estableciendo directrices a
todos los niveles y velando en todo momento por su cumplimiento.

4. Dirigir el departamento motivando e involucrando al personal
dependiente para que desarrolle su trabajo profesionalmente y
tenga una alta capacidad de respuesta a las necesidades de la
empresa.

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

El tipo de estructura organizativa mas adecuado para el logro de los
objetivos se determina, colaborando con el departamento responsable
en la definiciéon de funciones y tareas afines al equipo de sala.

La instruccion del personal a su cargo se efectia colaborando en los
planes de formacién, corrigiendo actitudes y actuaciones desfavorables
para la consecucion de los objetivos establecidos.

La integraciéon del nuevo personal se promueve, facilitando el manual
de acogida y explicando las operaciones y los procesos mas
significativos del departamento.

Las metas y objetivos de la empresa se explican para su comprension y
asuncién por cada miembro del equipo humano, de forma que se
involucre en los mismos y se integre en el grupo de trabajo y en la
empresa.

Las motivaciones del personal dependiente en su ambito de
responsabilidad se identifican, promoviendo y valorando el trabajo en
equipo, la iniciativa, el esfuerzo y la creatividad.

La delegacion de competencia en el personal dependiente se
promueve, animando a la iniciativa individual y a la creatividad en el
desarrollo de su trabajo, y exigiendo la responsabilidad correspondiente
como medida de motivacion.

Las medidas necesarias para que el equipo dependiente realice su
trabajo de forma eficiente se determinan con el fin de facilitar la
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cohesién, motivacion, formacion, control interno y evaluacion de
resultados.

4.8 Los turnos y vacaciones se planifican en funcién de la normativa laboral

aplicable, negociando con el personal a su cargo y en funcién de las
necesidades del servicio y/o de la contratacion de posibles eventos.

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 ECP1104_3: Gestionar y dirigir departamentos de
servicio de restauracion. Estos conocimientos se presentan agrupados a

partir

de las actividades profesionales que aparecen en cursiva y negrita:

1. Laplanificacion empresarial en entidades de restauracion.

N
m

La planificacion departamental en el proceso de planificacidon empresarial.
Principales tipos de planes empresariales: objetivos, estrategias y politicas;
relacidn entre ellos. Pasos logicos del proceso de planificacion de la actividad.

La planificaciéon de los departamentos de bar, restaurante y banquetes.

Revision periddica de los planes del departamento en funcién de la aplicaciéon de
los sistemas de control caracteristicos de estas areas.

Caracteristicas diferenciadoras de las entidades del sector de la restauracion en el
proceso de planificacién. Normativa aplicable sobre entidades vinculadas a la
gestion de productos y servicios propios de restauracion.

Tipologia y clasificacion de estas entidades.

Aplicaciones informaticas especificas para la administracion de los departamentos
de restauracion.

control presupuestario en departamentos de servicio de restauracion.

Conceptos basicos: principales partidas, estructura de la cuenta de resultados,
tipos y célculo de costes, el punto muerto y ratios de productividad, otros.
Justificacion de la gestion presupuestaria. Concepto y tipos de presupuestos.
Clasificacién de los presupuestos: el presupuesto base o maestro. Elaboracion de
presupuestos.

El control presupuestario.

Elementos diferenciadores del proceso presupuestario.

3. Definicién de puestos de trabajo, seleccion y direccion de personal en
departamentos de servicio de alimentos y bebidas.

Principales métodos para la definicion de puestos de trabajo en una organizacion.
Principales métodos para la seleccion de trabajadores cualificados en una entidad.
Planificacion de los RRHH: horarios, temporadas, formacion continua, otros.

La funcién de integracion del personal de unidades de negocios.

Técnicas de comunicacién y de motivacion adaptadas a la integracién de personal
en las instituciones. La direccién y el liderazgo en las organizaciones.

La comunicacion en las organizaciones de trabajo. Negociacién en el entorno
laboral.
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1.2.

- Solucién de problemas y toma de decisiones. Dinamizacion de equipos y
reuniones de trabajo.
- La evaluacion, la formacion y la motivacion en el entorno laboral.

4. Gestion de la Calidad en la gestion de los departamentos de servicio de
restauracion.

- Concepto de calidad en los productos y servicios y evolucion histérica de la
calidad. Sistemas y normas de calidad.

- La gestién de la calidad total.

- Proceso de implementacion de un sistema de calidad.

- Disefo de los productos y servicios y sus estandares de calidad. Gestion de la
calidad y los planes de mejora continua.

- La evaluacion de la satisfaccion del cliente de productos y servicios ofertados.
Procedimientos para el tratamiento de quejas y sugerencias.

- Gestidon documental del sistema de calidad.

- Evaluacion del sistema de calidad.

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:

- Demostrar interés por el conocimiento amplio de la organizacion y sus
procesos.

- Responsabilizarse del trabajo que desarrolla y del cumplimiento de los
objetivos del establecimiento, area o departamento de restauracion.

- Proponerse objetivos retadores que supongan un nivel de rendimiento
y eficacia superior al alcanzado previamente.

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

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

- Comunicarse eficazmente con las personas adecuadas en cada
momento, respetando los canales establecidos en la organizacion.

Situaciones profesionales de evaluacién y criterios de evaluacion.

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 del Estandar de
Competencias Profesionales implicado.

Asi mismo, la situacién profesional de evaluacion se sustenta en actividades
profesionales que permiten inferir competencia profesional respecto a la
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1.2.1.

practica totalidad de elementos de la competencia del Estandar de
Competencias Profesionales.

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 del "ECP1104_3: Gestionar y dirigir departamentos de servicio de
restauracion se tiene una situacién profesional de evaluacion y se concreta en
los siguientes términos:

Situacion profesional de evaluacion.
a) Descripcion de la situacion profesional de evaluacion.

En esta situacion profesional, la persona candidata demostrara Ila
competencia requerida para estructurar y dirigir el area o departamento
encargado del servicio de alimentos y bebidas, en base a la planificacion
general de un establecimiento de restauracion de categoria y capacidad
media. Esta situacion comprendera al menos las siguientes actividades:

1. Determinar objetivos especificos para el area o departamento de su
responsabilidad.

2. Cuantificar las necesidades econdémicas, materiales y de personal del
departamento.

3. Optimizar la rentabilidad del departamento.
Condiciones adicionales:

- Se proporcionara documentacion y/o informacién sobre la planificacion
general/estratégica de un supuesto establecimiento de restauracion de
categoria y capacidad media con informacion relativa a aspectos tales
como politica de empresa, caracteristicas de las instalaciones, capacidad
media de ocupacion, y todos aquellos que se consideren relevantes.

- La oferta gastronomica del establecimiento.

- El histérico de ventas en las diferentes temporadas estacionales de afios
anteriores.

- Se facilitara un equipo informatico con aplicaciones especificas de gestion
de departamentos de servicio de alimentos y bebidas con conexion a
Internet.
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- 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 situacién 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 evaluacién esta formado por un
criterio de mérito significativo, asi como por los indicadores y escalas de
desempeno 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

Idoneidad en la determinacion de
objetivos especificos para el area o
departamento de su responsabilidad.

Eficacia en la cuantificacién de las

necesidades econdmicas
personal del departamento.

y de

Indicadores, escalas y umbrales de desempefio
competente

- Interpretacion objetiva de la planificacion estratégica de la
entidad.

- Obtencion de informacion en cuanto a las expectativas y
preferencias del pablico potencial, al entorno de ubicacion
y a la oferta gastrondmica del establecimiento.

- Andlisis del histérico de ventas en las diferentes
temporadas estacionales en cuanto al comportamiento de
la actividad empresarial del establecimiento.

- Formulacién de los objetivos de caracter particular para el
departamento.

- Definicién de planes concretos de actuacion.

- Determinacion de protocolos para el control y seguimiento
de los planes formulados.

El umbral de desempefioc competente requiere el
cumplimiento total de este criterio de mérito, permitiendo un
margen de error de un 20%.

- Disefio de los procesos técnicos de elaboracion y servicio
de alimentos y bebidas en su area de responsabilidad.

- Formulacién de necesidades de recursos, humanos y
materiales.

- Determinacion y seguimiento del stock del departamento.

- ldentificacién de las peculiaridades de la cultura y del
sistema de calidad implementados en la entidad.

- Determinacion de los posibles costes de produccion del
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departamento.

El umbral de desempefio competente esta explicitado en la

Escala A.
Eficiencia en la optimizacion de la | - Determinacidn de la estructura organizativa y del sistema
rentabilidad del departamento. de gestion del personal.

- Contratacion, o colaboracién con el departamento
responsable, del personal a su cargo.

- Definicion de tareas y funciones propias del equipo de
sala.

- Instruccion e integracion del nuevo personal contratado.

- Establecimiento de las medidas que posibiliten que el
personal realice sus funciones de forma eficiente.

- Planificacién de turnos, horarios y vacaciones del
personal del departamento.

- Control y vigilancia de los recursos materiales propios del
departamento.

- Inspeccion del estado de suministros, equipamiento y
zonas de trabajo.

- Definicién del estilo de liderazgo en el departamento.

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

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

Para la cuantificacion de las necesidades econémicas y de personal del departamento de servicios
4 de alimentos y bebidas del establecimiento de restauracion, disefia los procesos técnicos de

elaboracion y servicio de comidas y bebidas de su departamento formulando las necesidades de
personal y recursos materiales, fijando sus minimos en funcion de la cultura y sistema de calidad
implementados en la entidad y estimando los costes de produccién.

Para la cuantificacion de las necesidades econdmicas y de personal del departamento de
3 servicios de alimentos y bebidas del establecimiento de restauracion, disefia los procesos

técnicos de elaboracion y servicio de comidas y bebidas de su departamento enumerando
las necesidades de personal y de recursos materiales, fijando sus minimos en funcion de la
cultura de la empresa.

Para la cuantificacion de las necesidades econémicas y de personal del departamento de servicios
2 de alimentos y bebidas del establecimiento de restauracion, disefia los procesos técnicos de
elaboracion y servicio de comidas y bebidas de su departamento sin calcular las necesidades de
personal ni de recursos materiales.

1 No cuantifica las necesidades economicas y de personal del departamento de servicios de
alimentos y bebidas del establecimiento de restauracion, ni disefia procesos técnicos de elaboracion
y servicio de comidas y bebidas.
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Nota: el umbral de desempeno competente corresponde a la descripcidn
establecida en el numero 3 de la escala.

Escala B

Para optimizar la rentabilidad del departamento de servicios de alimentos y bebidas del
establecimiento de restauracion, determina la estructura organizativa, gestiona la contratacion del
personal a su cargo definiendo tareas y funciones e integrando al personal de nueva incorporacion.
Programa turnos, horarios y vacaciones del personal a su cargo. Controla los recursos materiales
inspeccionando el estado de los suministros, equipos y zonas de trabajo. Establece el estilo de
liderazgo.

Para optimizar la rentabilidad del departamento de servicios de alimentos y bebidas del
establecimiento de restauracion, determina la estructura organizativa, gestiona la
contratacion del personal a su cargo definiendo tareas y funciones e integrando al personal
de nueva incorporacién. Programa turnos, horarios y vacaciones del personal a su cargo.
Controla los recursos materiales.

Para optimizar la rentabilidad del departamento de servicios de alimentos y bebidas del
establecimiento de restauracion, determina la estructura organizativa, gestiona la contratacion del
personal a su cargo pero no define tareas ni funciones.

No determina la estructura organizativa del departamento de servicios de alimentos y bebidas del
establecimiento de restauracion.

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

2. METODOS DE EVALUACION DE LA ESTA NDAR 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 eleccion.

Los métodos que pueden ser empleados en la evaluacion de la competencia
profesional adquirida por las personas a traves 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
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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).

- Observacién 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).

Meétodos directos
5 complementarios
(C)
5
o 4
S .
o 1 Métodos indirectos (B)
=
3 3
[N}
a
a i
-
= 2 Métodos directos (A)
=
1

METODOS DE EVALUACION

Fuente: Leonard Mertens (elaboracién propia)

- Preguntas orales (C).
- Pruebas obijetivas (C).

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 situacion de trabajo real o simulada, mientras que, a
niveles superiores, debe priorizarse la utilizacion de métodos indirectos
acompanados de entrevista profesional estructurada.
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La consideraciéon 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 conversaciéon 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 gestionar y dirigir departamentos de servicio
de restauracion, se le sometera, al menos, a una prueba profesional de
evaluacion y a una entrevista profesional estructurada sobre la dimension
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 evaluacion, 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
situacién profesional de evaluacion.

d) 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.

e) Por la importancia del “saber estar” recogido en la letra c) del apartado 1.1
de esta Guia, en la fase de evaluacién 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 “3” y en sus
competencias mas significativas tienen mayor relevancia las destrezas
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cognitivas y actitudinales. Por las caracteristicas de estas competencias, la
persona candidata ha de movilizar principalmente las destrezas cognitivas
aplicandolas de forma competente en multiples situaciones y contextos
profesionales. Por esta razén, se recomienda que la comprobacion de lo
explicitado por la persona candidata se complemente con una prueba de
desarrollo practico, que tome como referente las actividades de la situaciéon
profesional de evaluacion, todo ello con independencia del método de
evaluacion utilizado.

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.

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 atencién 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.
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