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1 OBJETOY AMBITO DE APLICACION

El objeto del presente procedimiento es describir de forma general el proceso a seguir en la
realizacion del examen, para la obtencién de la Certificado en Delegado de Proteccién de Datos,
conforme a las competencias marcadas en el Esquema de Certificacion de Delegado de Proteccion
de datos de la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos, implantado por el Servicio de Certificacion
de Personas de la Entidad en su actuacion como Organismo de Certificacion de Personas
Independiente.

Mediante el presente documento se pretende que los examinadores y el personal que acceda a la
certificacion conozcan cuales son los pasos a seguir en el proceso de realizacion de los examenes
y la evaluacién de los mismos.

Este documento tiene caracter publico y todo aquel interesado en el proceso de certificacion que lo
desee lo podra obtener en la web de la Entidad.

2 DOCUMENTACION DE REFERENCIA

El presente documento complementa lo descrito en el PG-CERT-02 Procedimiento General de
Certificacion de Personas y para su elaboracion se han tenido en cuenta los siguientes documentos:

e Esquema de Certificaciéon de Delegados de Proteccidn de Datos de la Agencia Espafiola de
Proteccién de datos

e PG-CERT-04 Personal Examinador/Evaluador.

¢ A-CERT-04-3ev Instrucciones para el Evaluador.

e A-CERT-04-3vi Instrucciones para el Vigilante.

3 TERMINOLOGIA

Para la aplicacion de lo descrito en el presente procedimiento se consideran de aplicacion las
definiciones, simbolos y abreviaturas detalladas en los documentos descritos en el apartado anterior.

4 CONTENIDO DEL EXAMEN

La estructura de las pruebas de examen, el contenido, y los criterios de evaluacion y aprobacion
vienen recogidos, y se mantienen actualizados, en el apartado METODO DE EVALUACION del
Esquema de Certificacion de Delegados de Proteccion de Datos de la Agencia Espafiola de
Proteccion de datos (publicados en su web).

5 NORMAS DURANTE EL EXAMEN

Las normas de concurrencia y las condiciones en las que debe realizarse el examen se deben aceptar
en la FPG-CERT-02-4 Solicitud: Declaracion y compromisos, vendran recogidas como informacion
adicional en la FPG-CERT-02-3 Convocatoria, con objeto de recordarselo al candidato; en todo caso,
se observara lo siguiente:
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5.1 Llegada al Centro

Se recomienda que se familiarice con la ubicacién del centro examinador. Se convocara al examen
con ¥ hora de antelacion a la hora prevista del examen para la recepcion, acreditacion y tramitacion
necesaria.

Una vez iniciado el examen no se permitira acceder al mismo.

5.2 Acreditacion

Antes de entrar al examen deberd presentar un documento valido de identificacién. Si no tuviera el
DNI podra presentar un documento equivalente que incorpore una fotografia. (Carné de conducir,
pasaporte, etc.).

5.3 Acceso y permanencia en el aula de examen

No se permite acceder al examen con ningun elemento u objeto:

- Apuntes u otro material de apoyo y estudio.

- Pertenencias personas (bolsos, carteras, mochilas, reloj, joyas, etc.).

- Aparato electronico (mdvil, tablet, ordenador, gafas inteligentes, wearables, etc.).
- Bebida, comida, tabaco y/o medicamentos (salvo prescripcion médica justificada).
- Acompafiantes.

Una vez verificados sus datos por el personal de la Entidad debera acceder al aula de examen. El
personal de la Entidad le indicara el puesto que debe ocupar.

Los objetos personales podran inspeccionarse por el personal de la Entidad y requerirse la retirada
de cualquier elemento sospechoso. Igualmente podra autorizar in situ algin elemento previa
supervision.

La Entidad podra prever zonas o compartimentos para depositar pertenencias personales, en funcién
del centro examinador, sin que en ningun caso sea responsable de su perdida, deterioro o dafio
producido al candidato o a sus pertenencias.

Por necesidades fisiologicas podra ausentarse momentdneamente acompafiado del personal
responsable, que supervisara la salida y entrada sin que afecte a la duracion del examen.

5.4 Inicio y desarrollo del examen. Expulsion de la prueba

Se repartird a los candidatos un boligrafo junto con el FPG-CDPD-05-3 Instrucciones y plantilla, en
el mismo se especifican las formas correctas de marcar las respuestas que considere correctas, y
los impresos de Examen antes del inicio de la prueba; no deberé iniciar el examen hasta que se le
indique. En las instrucciones se le especifica lo siguiente:
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1. Antes de comenzar el examen se debe rellenar el Nombre, DNI, porque no se valoraran los

10.

11.

gue no lleven identificacién; y firmar los impresos.

Si observa alguna anomalia en la impresion del cuestionario, solicite su sustitucion.

El examen es individual. Para cualquier tipo de aclaracion dirijase siempre al personal de la
Entidad.

Mostrar el documento de identidad cuando le sea requerido.

No estd permitida la divulgacién del contenido de los exdmenes ni tomar parte en actividades
fraudulentas.

No esta permitido el uso de dispositivos electronicos (méviles, smartwatch,...).

En la pagina de respuestas solo se admiten las marcas sobre las casillas. Otras marcas o
anotaciones podran invalidar el examen.

Una vez iniciada la prueba no podra salir del aula. Si lo hiciera debera entregar el examen en
el estado en el que se encuentre y asi sera evaluado. Si desea abandonar el examen debera
en todo caso hacer entrega del mismo y consignar en el FPG-CDPD-05-3 Instrucciones y
plantilla su desistimiento.

Si quisiera realizar alguna alegacién sobre alguna pregunta (mala redaccion, error, confusion,
etc.) hagalo a través del FPG-CDPD-05-4 Impreso de incidencias en examen. Sera analizada
y se tomara le decision que proceda.

Sera motivo de expulsién y/o anulacién del examen y se dejara constancia de ello en el FPG-
CDPD-05-4 Impreso de incidencias en examen los siguientes casos:

Copiar en el examen.

Molestar al resto de candidatos.

Suplantar a un candidato.

Acceder a cualquier elemento no permitido durante la ejecucién del examen.

Salir sin autorizacion del &rea del examen una vez iniciado.

Divulgar el contenido de los exdmenes o tomar parte en actividades fraudulentas.
Llevarse el examen ni la hoja de respuestas.

Desobedecer las instrucciones y/o el personal de la Entidad.

Al termlnar la prueba avise al personal de la Entidad, de manera discreta, para entregarle la
FPG-CDPD-05-3 Instrucciones y plantilla con los impresos del Examen y abandone el aula

en silencio o atienda las indicaciones que se le dé.

S@roo0oTyp

Antes del inicio se informara de la hora de finalizacion del examen; media hora antes seran
informados del tiempo restante (1/2 hora). El examen tendra una duracion de 4 horas.

5.5 Situaciones especiales

5.5.1

Condiciones especiales de los candidatos

Los candidatos tienen la posibilidad de solicitar que se tengan en cuenta, dentro de lo razonable, sus
necesidades especiales por motivos de discapacidad para el acceso a la convocatoria.

Deben hacerlo por escrito a la direccién administracion@itansacertificaciones.com. La Entidad llevara a
cabo las actuaciones necesarias, dentro de lo razonable, para atender dichas condiciones
especiales.
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Cuando por motivos de salud deba asistir al examen con alimentos, bebidas o medicacion junto con
la solicitud debera acompafarse el documento de prescripcién médica firmado por el profesional de
la salud.

5.5.2 No se presenta al examen

Cuando existan causas personales graves que le impidan presentarse a la convocatoria se podra
presentar a otra convocatoria sin coste adicional.

Los candidatos lo comunicaran, especificando la causa, preferentemente por escrito a la direccion
administracién@itansacertificaciones.com y en su defecto, por teléfono sin demora, ademas, en el
plazo de 72 horas deberan aportar justificacion de las causas alegadas para su confirmacion por
parte de la Entidad. En caso de no justificarse convenientemente la ausencia perdera el derecho de
examen de la convocatoria no presentada, sin afectar al derecho, en su caso de repeticion.

Seran consideradas entre otras las siguientes causas justificadas: enfermedad del candidato,
hospitalizacién de un menor a su cargo o persona dependiente de él, fallecimiento de familiares
cercanos (conyuge, padre o madre, hijo, hermano, abuelo), o accidente de trafico.

No se consideraran otros motivos de salud, Gnicamente la indisposicién y el justificante médico
indicando que no se esta en condiciones de asistir al examen.

5.6 Cierre por emergencia

La Entidad podra suspender la convocatoria, o el desarrollo del examen, por causas de riesgo alto
para la seguridad de las personas (climatolégicos, riesgo de atentados u otras situaciones de
emergencia). Ante estos hechos, la Entidad se lo comunicara a los candidatos in situ, por email o
teléfono de manera inmediata o en el menor plazo posible sin perjuicio de que se pueda comunicar
por otras vias. Se reprogramara la fecha del examen, en el mismo centro u otro si esto no fuese
posible, y no se cobrara de nuevo la tarifa.

6 EVALUACION

Una vez recogidos todas las FPG-CDPD-05-3 Instrucciones y plantilla y los impresos de Examen, el
personal de la Entidad presente seguira las A-CDPD-04-3vi Instrucciones para el Vigilante.

Los criterios de evaluacion, puntuacion y valoracién estan determinados en el en el apartado
METODO DE EVALUACION del Esquema de Certificacién de Delegados de Proteccion de Datos de
la Agencia Espafiola de Proteccion de datos (estan publicados en su web)

La Entidad notificara, por correo electrénico, la calificacion obtenida en el examen de la convocatoria
a los candidatos, en un plazo no superior a 15 dias habiles. No esta permitido facilitar o mostrar los
examenes a los candidatos que lo soliciten.
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