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1. Proceso de Solicitud

La solicitud es realizada por un solicitante de la certificacion, esta persona podréa ser representada por un
tercero (Ej. empresa empleadora), en cuyo caso dicho representante solo se limitara a la presentacion del
nombre del solicitante y dado el caso al pago de los servicios prestados por el Organismo de Certificacion
de Personas. Bajo ninguna circunstancia el representante del solicitante podra interferir en el proceso de
certificacion garantizando de esta manera la imparcialidad, independencia e integridad del proceso.

El pago de los servicios del Organismo de Certificacion de Personas por parte del representante del
solicitante no acarrea obligaciones entre el Organismo de Certificacién y este, de igual manera no genera
compromiso de certificacién. No se impedira el acceso al proceso de certificacién a ningun solicitante por
creencias, pensamientos, nivel socioecondmico y otras circunstancias que no tengan un sustento técnico
derivados de los estandares bajo los cuales se realiza el proceso de certificacion.

SPECPRO CICBLA S.R.L. pondra a solicitud del solicitante y/o candidato una descripcién general del
proceso de certificacion que estara de acuerdo con el esquema de certificacion solicitado. Este esquema
y proceso de certificacion estan publicados en la web https://www.cicbla.com/bo/ a disposicién del cliente.
Asi mismo, esta informacion es incluida en la cotizacion emitida al cliente.

Se adjuntard a la cotizacion el formato de Solicitud de Certificacion/DJ Salud/ DJ Confidencialidad (AS-F-
20) el cual sera debidamente llenado por el solicitante. Al presentar el formato de Solicitud de Certificacion,
el solicitante declara tener conocimiento del proceso de certificacion y de los derechos y obligaciones que
competen; asi mismo se compromete a aceptarlos y cumplirlos, junto con los requisitos de la certificacién
y las obligaciones del presente procedimiento.

En este sentido, el solicitante debe cumplir con todos los pre-requisitos especificados por el esquema de
certificacion correspondiente, presentando el formato de Solicitud de Certificacion/DJ Salud/ DJ
Confidencialidad (AS-F-20), junto con los documentos que soportan los pre-requisitos, cancelar los costos
correspondientes de acuerdo al alcance de la solicitud.

En caso que el solicitante, haya realizado capacitacion con SPECPRO CICBLA S.R.L en temas
relacionados con la certificacién, bajo ninguna circunstancia se vera beneficiado en el proceso de
certificacion, no sera mas facil ni menos costoso el proceso de certificacion, llevara el proceso de manera
justa como otros solicitantes.

1.1. Requisitos de los Solicitantes (Pre-Requisitos)

Los solicitantes deben cumplir los siguientes pre-requisitos para ser considerados candidatos y continuar
con el proceso de certificacién, los cuales son obligacién del coordinador comercial o examinador
revisar.

e Llenar correctamente el formato Solicitud de Certificacion/DJ Salud/ DJ Confidencialidad
(AS-F-20)

e Ser mayor de edad, segln la edad minima determinada por Ley (Copia Cédula de Identidad
o CE)

e Experiencia minima requerida segun esquema de Certificacion de la categoria a certificar.

El Coordinador Comercial revisa la documentacion enviada por los solicitantes para verificar el
cumplimiento de los pre-requisitos y validar el proceso al cual el solicitante se debe someter, esta
documentacién es archivada en una carpeta digital en la cual se incluye toda la documentacion asociada
al proceso de certificacion.

El tiempo maximo que tiene el Coordinador Comercial para hacer la revision de la documentacion y darle
respuesta al solicitante es de 03 dias habiles a partir de la entrega de los documentos por el solicitante.
Tras la revision de la documentacion, el Coordinador comercial comunica via correo electrénico, el estado
de la solicitud de cada solicitante segun las siguientes alternativas:

» La documentacién presentada es conforme, el solicitante es aceptado y se dara inicio a la
programacion del proceso de certificacion, citando al candidato a las evaluaciones correspondientes.

» La documentacion es errénea o incompleta por lo que se le indicara al solicitante, qué se rechaza y
qué se debe corregir.
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* En el caso de existir algin tipo de impedimento o situacion que no permita el acceso del solicitante al
proceso de certificacion, este serd comunicado por correo electroénico.

Si al revisar la documentacién antes, durante o después del proceso de certificacion, se descubre la
falsedad de alguna informacién, cualquier certificacion que se pudiese haber emitido como resultado de
los examenes correspondientes se considerara como nula o improcedente.

Nota: En caso los solicitantes, no envien previamente al servicio la evidencia de sus prerrequisitos, lo
pueden hacer el mismo dia de la programacion del servicio antes de iniciar el proceso de evaluacion, en
este caso el Examinador serd quien recopile la informacion y de estar conforme, los solicitantes se
convierten en candidatos y pasan a ser evaluados. De notificarse un servicio bajo esta situacion, el
examinador tendra que imprimir también el formato solicitud y los demas modelos de formatos que
forman parte de los prerrequisitos para ser llenados en sitio por los solicitantes y el empleador en caso
aplique para la constancia de trabajo.

1.2. Requisitos de los Candidatos
Los candidatos a la certificacion de competencia laboral deberan contar con los siguientes requisitos:

e Aprobar cada una de las evaluaciones escritas y evaluacion practica con un puntaje igual o
superior al 80%.
e Pago por derecho de certificacion.

2. Definiciéon de Recursos

El Organismo de Certificacion debera asegurar en acuerdo con el solicitante, durante el proceso de
solicitud, el area, el equipo y las personas necesarias para el desarrollo de las evaluaciones escritas y
préacticas. En todo caso SPECPRO CICBLA S.R.L. apoyara en la consecucién de dichos recursos.

Los requerimientos para cada esquema de certificacion son los siguientes:

e Personal: El personal que participa como apoyo al proceso de examinacion, debe demostrar la
competencia en la actividad a desempefiar (operador o aparejador).

e Areade Trabajo: Debe existir un area destinada para el proceso de evaluacion escrita y practica el

cual permita el desarrollo de todos los movimientos del equipo, sin poner en riesgo al personal, el
equipo y los bienes de la empresa donde se ejecute el servicio.
Cuando la examinacion se realice en sitios donde se requiera aprobacion para el ingreso, el cliente
serd responsable de tramitar todos los permisos necesarios y debera comunicar al Organismo de
Certificacion, cuales documentos (seguros, permisos, inducciones, examenes médicos, uniforme,
EPPs, vacunas) deberan ser preparados por el OCpe para realizar el proceso.

e Equipo en buenas condiciones: El equipo debe cumplir aspectos minimos para el proceso, esto
incluye, condiciones Optimas de limpieza, condiciones de operatividad, niveles de combustible y
montaje de los accesorios necesarios para su operacién. Si el equipo muestra alguna de las
deficiencias mencionadas, el examinador podra evaluar y determinar si se detiene el proceso de
evaluacién hasta que no se corrijan los hallazgos encontrados.

e Disponibilidad de equipo para examinacion: Para el desarrollo de la evaluacién préctica, es
fundamental que el equipo esté disponible el 100% del tiempo correspondiente mientras dura el
proceso de evaluacion.

3. PROCESO DE EVALUACION:
La evaluacion escrita y practica se realiza de acuerdo a las exigencias y lineamientos de la NTP-ISO/IEC
17024, normas internacionales ISO, ASME y ANSI, normas nacionales NB de acuerdo a la competencia
evaluada.

La evaluacion para la certificacién de competencias constara de dos etapas:

e lra etapa: Evaluacion escrita
e 2da etapa: Evaluacién practica
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3.1. Evaluacién Escrita

Antes de iniciar con el proceso de evaluacién, el Examinador solicitara a los candidatos la cédula de
identidad o CE, para evitar suplantaciones, y la existencia de conflictos de intereses.

El examinador termina de verificar la informacion requerida para el proceso de evaluacion y
posteriormente, informara al candidato acerca de:

Alcance de la certificacion.

El esquema de Certificacion aplicable

Requisitos indispensables para la certificacion.

Normativa aplicable para la certificacion

Metodologia y proceso de la evaluacién. (Procedimiento de evaluacién de competencias)
Procedimiento de seguridad de examen

Vigencia de la certificacion.

Para la aplicacion de las evaluaciones, no esta permitido el uso de ninglin material de referencia, apuntes,
notas y otro tipo de informacién salvo la suministrada en el examen, tampoco el uso camaras fotograficas
o de video, esto podria anular el proceso de certificacion.

En seguida, el examinador, entregara el Contrato de Certificacién (CPe-F-02), donde debera consignar
sus datos personales, debera ser debidamente llenada y firmada por el Candidato. Este documento,
ademas de contener la identificacion del candidato, contiene lo siguiente:

e Compromiso del buen uso del certificado.
e Compromiso de cumplir con las disposiciones pertinentes del esquema de certificacion.

El examinador verificard y se asegurara de que dicho documento se haya llenado con letra legible y
entendible, debera corroborar los datos consignados en el documento por el candidato con la respectivo
Cédula de Identidad o CE que pueda indicar la identidad de la persona, ello para evitar suplantaciones.

Posteriormente, se dard inicio a las evaluaciones cumpliendo los lineamientos del presente procedimiento.
3.1.1. Evaluacion escrita presencial

El examinador entrega a los candidatos los examenes escritos impresos segun esquema al que estén
postulando en el siguiente orden:

1.Examen escrito de conocimientos generales. Tiene una duracién de 60 min
2.Examen escrito de sefiales de comunicacién. Tiene una duraciéon de 20 min
3.Examen escrito de calculos sobre tablas de carga. Tiene una duracion de 40 min

3.1.2. Evaluacion escrita remota (on line)

El examinador ingresa a la sala virtual de evaluacion a través del aplicativo zoom, en link que
previamente brindara el Coordinador de Operaciones a los candidatos y al examinador. Asimismo, los
candidatos deben ingresar al link de examen escrito segin esquema al que estén postulando en el
siguiente orden:

1.Examen escrito de conocimientos generales. Tiene una duracion de 60 min
2.Examen escrito de sefiales de comunicacion. Tiene una duracion de 20 min
3.Examen escrito de calculos sobre tablas de carga. Tiene una duracion de 40 min

Nota. El examen escrito de plan de izaje aplicable para los aparejadores y supervisores de izaje se debe
desarrollar en forma presencial y bajo la supervision del examinador. Este examen tiene una duracion de
40 min.

3.2. Evaluacion Practica
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El examinador debe reunir toda la documentacién correspondiente para iniciar la evaluacion practica del
candidato

- File con todas las evidencias presentado por el Examinador (en caso de realizare en 02 fechas)

- Inspeccion de Condicién de ambiente para la evaluacion

- Lista de asistencia de certificacion

- Examen préctico (segun el alcance)

- Reporte de evaluacion de resultados (seguln el alcance)

- Check list de inspeccion de pre-uso (Segun el alcance y en caso el candidato no disponga de un formato
propio)

- Andlisis de Trabajo Seguro (en caso el candidato no disponga de un formato propio)

Toda la documentacién anteriormente mencionada puede solicitarla al Coordinador de operaciones o
descargarla directamente del drive.

A continuacién, el Examinador asignado para la evaluacién practica, debe realizar una inspeccién de
area donde se evaluara la condicién del ambiente para la evaluacion, utilizando el formato “Inspeccion
de Condicion de ambiente para la evaluacién”.

Si existiera observaciones encontradas por el examinador durante la “inspeccién de ambiente de trabajo”,
estas deben ser resueltas previo a la ejecucion del examen practico.

La evaluacion practica se realiza de modo presencial en instalaciones del cliente o en instalaciones del
proveedor donde se alquil6 el equipo de ser este el caso.

Para aprobar el examen practico, el candidato debera obtener como minimo el 80% de puntuacion.

El examinador debe evaluar el desempefio supervisando que el candidato realice sus actividades con el
equipo con seguridad.

Cuando el candidato realice una accién que pueda poner el peligro la operacién y la seguridad de
cualquier persona incluida el mismo, se tendra en cuenta para la calificacion.

La evaluacion practica tendra una duracién méxima de 01 hora,

El examinador de la evaluacién practica califica al candidato de acuerdo a sus conocimientos
demostrados durante la misma y coloca la nota en el formato examen practico segun alcance de
certificacion, luego coloca la nota en el reporte de evaluacion correspondiente al alcance, el mismo que
ya contiene la nota de la evaluacion escrita

. DERECHOS DEL SOLICITANTE

Obtener informacién sobre la certificacion.
Trato justo por parte de SPECPRO CICBLA SRL organismo de certificacion.
A no ser discriminado.

A manifestar sus necesidades especiales con respecto al proceso de evaluacion de personas.

DEBERES Y DERECHOS DE LOS CANDIDATOS

Los candidatos convocados a los examenes tienen derecho a conocer los tiempos y caracteristicas de
los examenes escritos, practicos, forma de responder y corregir, asi como los criterios de calificacion
definidos por SPECPRO CICBLA SRL.

Los candidatos a la certificacién convocados a los exadmenes, tienenderecho a pedir cambio de
examinador comunicandolo al organismo y justificando las causas concretas. El organismo analizara la
solicitud y,si ésta es justificada, el candidato sera reprogramado.
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» El candidato a la certificacién debe seguir en todo momento las normas indicadas por el examinador
durante el desarrollo de los exadmenes escritos y practicos, una vez finalizado el examen, el candidato debe
regresar la totalidad del material suministrado. En caso contrario y de demostrarse conducta fraudulenta,
podran ser anuladas las pruebas.

» Si alguno de los candidatos utiliza durante la presentacion de examenes, material no autorizado,
celulares, camaras, videograbadoras o se comunica con alguin otro candidato o persona, con animo de
obtener informacién para el examen, éste sera anulado. Esto implica que no podra aplicar nuevamente a
ninguna de las categorias para los cuales SPECPRO CICBLA SRL. evalla competenciasy tampoco
excluye la posibilidad de emprender acciones legales contra el candidato.

» Los candidatos a la certificacion con dificultad en el idioma esparfiol, podran hacer uso de un diccionario.

» Los candidatos seran informados del resultado de la prueba de evaluacion a través de correo electrénico
o telefénicamente.

» Una vez conocida la calificacion otorgada por el Gerente técnico de certificaciones, los candidatos tienen
derecho a apelar la decision del mismo, segunlo establecido en el Procedimiento de Atencion de
Quejas, Reclamos y Apelaciones AS-PR-01.

» El candidato a la certificacion que haya presentado apelacion tiene derecho a ser informado via
correo electronico de la decision tomada tras reunién del comité. Tiene derecho, ademas, a ser informado
de los motivos de la decisién tomada respecto a la apelacion.

» En caso de demostrarse conducta fraudulenta, el candidato quedara excluido del examen y no podra
aplicar nuevamente a ninguno de las categorias de certificacion para los cuales SPECPRO CICBLA SRL.
evalla competencias, incluso si llegase a presentarse por intermedio de otra compafiia. Lo anterior no
excluye la posibilidad de emprender acciones legales contra el candidato, encaso de presentarse este
evento.

6. DEBERES DE LA PERSONA CERTIFICADA

Anteponer la seguridad y el bienestar de las personas por encima de cualquier otra consideracion, con el
compromiso de proteger la propiedad publica, privada y el medio ambiente.

Cumplir con el Reglamento de Certificacion de SPECPRO CICBLA SRL.

No violar las normas y reglamentos establecidos relacionados con la seguridad de las operaciones o las
instrucciones de los fabricantes de los equipos y elementos usados en el desempefio de mis labores.

No hacer uso indebido de mi condicién de persona certificada, no utilizar la certificacion de forma engafiosa
0 no autorizada, ni desarrollar conductas que desprestigien o perjudiquen al Organismo de Certificacion de
Personas de SPECPRO CICBLA S.R.L.

No tergiversar, falsificar o mentir acerca del alcance de la certificacion obtenida, la experiencia y
conocimiento que poseo o respecto a capacidades de la operacion del equipo o elementos para los cuales
obtuve la certificacion.

No falsificar o dar uso inadecuado del documento de certificacion otorgado. Se considera uso indebido
cuando:

v Su contenido ha sido alterado en cualquier forma.

v Se utiliza en situaciones diferentes a aquellas para las cuales fue otorgado.

v Se utilicen en forma que desprestigien al Organismo de Certificacion.

v' Se utilice en forma engafiosa, no autorizada o no haga referencia exclusiva al tipo de certificacién
emitida por el Organismo de Certificacién de SPECPRO CICBLA S.R.L
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v' Sea utilizado una vez caducado su periodo de validez o la certificacién se encuentre en calidad de
suspension.

Proporcionar informacion precisa, veraz y completa, concernientes al proceso de certificacion; colaborar con
cualquier consulta o investigacion administrativa del Organismo de Certificacion de SPECPRO CICBLA
S.R.L.

Atender al llamado para la vigilancia de la certificacion y presentarme a las pruebas contempladas por el
Organismo de Certificacion de SPECPRO CICBLA S.R.L para tal fin

Acatar, cuando aplique, la suspensién o retiro de la(s) certificacion(es) obtenida(s), admitiendo desistir de
los derechos de uso de la misma a partir de la fecha en que se me comunique por escrito (correo electrénico)
dicha decision.

En caso de suspensioén de la certificacion, me abstengo de seguir promocionando mi certificacion mientras
dure la suspension.

En caso de retirar la certificacion, me abstengo de hacer cualquier referencia a la certificacion.

En caso de renunciar a la certificacién, hacer mal uso de ella o comprobarse, por parte del Gerente técnico
de certificaciones, imprudencia, negligencia, causacién de dafios y/o perjuicios durante la ejecucion de
actividades relacionadas con el tipo de certificacién otorgada y se decida el retiro de la misma, me encuentro
en obligacion de devolver al Organismo de Certificacion de SPECPRO CICBLA S.R.L el documento de
certificacion recibido. (si fue emitido en forma fisica).

No se permite hacer uso de los logotipos del Organismo de Certificacion de Personas de SPECPRO CICBLA
S.R.L. por terceros o entes externos a la empresa. En caso de que un tercero o ente externo necesite usar
los logotipos del organismo de Certificacién de personas de SPECPRO CICBLA S.R.L., debe emitir una
comunicacion formal al ente certificador explicando las razones del uso, éstas seran estudiadas por el
Organismo de Certificacién de Personas de SPECPRO CICBLA S.R.L., para emitir el permiso 0 no de uso
de sus logos.

Notificar al Organismo de Certificacion de Personas de SPECPRO CICBLA S.R.L. cualquier cambio de
direccion de residencia, correo electronico, nimero de teléfono o celular de contacto u organizacion en
donde laboro, para asegurar la oportuna comunicacion en cualquier parte del proceso de certificacion hasta
la renovacion de la certificacion. En caso que la persona certificada no cumpla con esta clausula y no sea
posible su ubicacion de acuerdo a los datos suministrados, se procedera a la suspension de la certificacion.

No divulgar los procedimientos, requerimientos, informacién y materiales de examen confidenciales que se
involucraron en el proceso de certificacion, ni tomar parte en practicas fraudulentas.



