AGENCIA DE
CERTIFICACION PROFESIONAL

EDIFICACION Y ARQUITECTURA

www.agenciacertificacionprofesional.org

7
G U PARA LA

CERTIFICACION
PROFESIONAL

Un proceso de certificacion independiente,
sencillo, riguroso y de valor para los
profesionales y organizaciones

ACP ESTA AVALADA POR:

N

CONSEIO GENERAL a COL-LEGI D'APARELLADORS, ARQUITECTES TECNICS M
) DE LA ARQUITECTURA TECNICA | ENGINYERS D'EDIFICACIO DE BARCELONA

DE ESPANA

APAREJADORES MADRID







‘ AGENCIA DE |
CERTIFICACION PROFESIONAL

EDIFICACION Y ARQUITECTURA

/7

GUIA cs

CERTIFICACION
PROFESIONAL

Un proceso de certificacion independiente,
sencillo, riguroso y de valor para los
profesionales y organizaciones

ACP - GUIA PARA LA CERTIFICACION PROFESIONAL

‘ B



Indice

2

90 |gs | @

Presentacion

Certificaciones profesionales de la ACP
Evaluacion por competencias

Requisitos de certificacion

Primeros pasos para conseguir la certificacion
Inicio del proceso

5.1 Registro

5.2 Completar el CVy los datos particulares

5.3 Pago de tasas

5.4 Formalizacion de la solicitud de certificacion
5.5 Validacion administrativa

5.6 Evaluacion de la formacién y la experiencia
5.7 Revision de referencias

5.8 Examen

5.9 Entrevista

ACP - GUIA PARA LA CERTIFICACION PROFESIONAL

O o o U | b

10
10
10
11
12
13
13
14
14
17



W o | N o

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

c

Decision de la certificacion
Duracion de los certificados
Listado publico de personas certificadas

Mantenimiento de certificados

. Suspensién y retirada de certificados

Renovacion de certificados

Aumento de categoria

Cédigo Etico y de Buenas Practicas
Valores de los profesionales certificados
Vigilancia y régimen sancionador
Documentacién relacionada

Definiciones

AGENCIA DE

CERTIFICACION PROFESIONAL

EDIFICACION Y ARQUITECTURA

18
19
19
20
20
21
21
22
22
23
23
24

ACP - GUIA PARA LA CERTIFICACION PROFESIONAL



4

‘ ‘ La certificacion

de personas como
reconocimiento

de tu talento y
catalizador del éxito
en la creacion

de una marca

personal. , ,

Presentacion

En un mercado laboral sujeto a cambios constantes, los profesionales
deben ser capaces de adaptarse al nuevo paradigma nacional e
internacional que les sitta en un entorno de retos continuos.

Hoy en dia se requiere que un profesional tenga vocacion de aprendizaje continuo,
esté altamente especializado, tenga un mayor desarrollo de sus habilidades y
actitudes y que, ademds de su capacitacion técnica, se adapte rdpidamente a los
cambios ytenga un alto nivel deiniciativa.

Su formacion, experiencia, dominio de idiomas, movilidad geogrdfica y su red de
contactos son factores clave para afrontar el ejercicio profesional. Sin olvidar la
importancia de que cada profesional desarrolle su propia marca personal.

La certificacion ACP es la forma de reconocer la capacidad y competencia de un
profesional del sector de la edificacidn y la arquitectura y en base a la normativa
I1SO 17024. Un sistema de certificacion completo, riguroso, que aporta confianza y
lo convierte en un vehiculo de competitividad y de reputacion.

Desde la ACP queremos aportar a través de la certificacion profesional un
elemento de confianza a las organizaciones, mediante un sistema que permite
garantizar la capacitacion laboral, tanto técnica como competencial de los
profesionales.

Y a las personas, aportar un reconocimiento diferencial de su valia profesional
mediante un proceso riguroso, a la vez que les permite obtener un certificado de
valornacionaleinternacional.

Si estds plantedndote el reto de obtener una certificacion ACP, te animamos a
iniciar los trdmites, y esperamos que esta guia te ofrezca toda la informacién que
necesitas para superarel proceso con éxito.

Diana Tallo
Gerente ACP
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1. Certificaciones
profesionales
de la ACP

La ACP certifica especialidades del proceso de la
edificacién seglin la experiencia, formacion, ética y
nivel de competencias del profesional. Ademas se
tienen en cuenta aspectos generales, tales como las
buenaspracticasrealizadas o méritosy publicaciones.

La evaluacién de todos estos aspectos incluye la
verificacién de la titulacion, formacién y experiencia
del profesional a través de la documentacion presen-
tada, la confirmacién de estos datos a través de las
referencias presentadas, un examen y en algunos
casos el profesional tiene que realizar una entrevista
parapoderobtenerlacertificacién.

c
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PERFILES DE CERTIFICACION

Auditor Energético
en Edificacion

Los profesionales de este perfil son expertos en los
aspectos relacionados con la eficiencia energética de
los edificios y sus instalaciones. Su mision es obtener
conocimientos adecuados del perfil de consumo de
energia existente de un edificio o grupo de edificios,
asi como para determinar y cuantificar las posibilida-
des de ahorro de energia a un coste eficiente, e infor-
mar al respecto, estimulando lainnovaciony competi-
tividad delasorganizaciones.

en funcion del perfil del profesional ACP-Professional, ACP-Advanced y ACP-Expert.

I Para cada una de las especialidades se han establecido tres categorias de certificacion

ACP - GUIA PARA LA CERTIFICACION PROFESIONAL

BIM
Manager

Es un profesional cuya mision es liderar la correcta
implantacién y uso de la metodologia BIM, coordinan-
do elmodelaje del proyectoy los recursos en colabora-
cién con todos los agentes implicados, asegurando la
correcta integracion de los modelos y sus disciplinas
con la vision global del proyecto, coordinando tam-
bién la generacioén de contenidos, con capacidad para
comunicar los beneficios y las dificultades delBIM a la

empresa.



Consultor Técnico
en Edificacion

Son los profesionales que pueden asumir de forma
natural (por formacién, trayectoria y actitud) funcio-
nesentodasycadaunadelasfasesdelciclodeedifica-
cion.

Director de Ejecucion
de Obra

Agente que, formando parte de la direccién facultativa,
asume la funcién técnica de dirigir la ejecucién mate-
rial de la obray de controlar cualitativa y cuantitativa-
mente la construcciény lacalidad delo edificado.
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Coordinador
de Seguridad y Salud

Coordinan las actividades de la obra para garantizar
que las distintas empresas (contratistas y subcontra-
tistas)y lostrabajadores autonomos apliquen los prin-
cipios de prevencion de riesgos laborales de forma
responsable y de acuerdo a la legislacién y buenas
practicasdelsector.

b5

Jefe de Obra
en Edificacion

Son los profesionales que planifican, coordinan y
supervisan la ejecucién de las obras que la empresa
constructora/contratista le haya asignado, siguiendo
las directrices marcadas por la Direccion Facultativa.
Planifica los trabajos, la organizacién de los mismos,
su contratacion y gestion econdmica si fuera el caso.
Efectla el seguimientoy lascorrecciones precisas para
que larealizacion de los trabajos (procesos) se lleven a
cabo con la calidad requerida en los plazos marcados,
obteniendo finalmente un resultado (producto) con la
calidad deseada.

ACP - GUIA PARA LA CERTIFICACION PROFESIONAL
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2.Evaluacion por
competencias

3.Requisitos de
certificacion

Elmodelo de evaluacion de ACP se basa en una combi-
nacion de diferentes actividades que, al superarlas,
permiten certificar al profesional. Cada certificaciony
categoria se define en base a sus funciones, y las
competencias necesarias para poder ejercerlas.

Asi, el proceso de certificacién esta disefiado para que,
una vez superados los requisitos establecidos, se
pueda emitirel certificado.

Los requisitos a superar vienen definidos por la forma-
cion, experiencia, nota minima de exameny entrevista
que, en conjunto, permiten determinar que la persona
dispone de las competenciasy conocimientos necesa-
rios para desempefar las funciones asociadas a su
perfil.

ACP - GUIA PARA LA CERTIFICACION PROFESIONAL

Cadaunadelascertificaciones profesionalesde la ACP
tieneunosrequisitos de perfilque se dividen en:

e Formacion genérica: Se refiere a la titulacion
universitaria.

e Formacion especifica: Masters / posgrados /
doctorados y/o formacion directamente rela-
cionada con la certificacién a la que se opta. La
formacion especifica, debe ser continuada y
reciente.

e Experiencia:Incluye la experiencia genéricaen
el sector de la edificacién, construccion, asi
como la experiencia especifica en el esquema
enelqueseopta.

e Meéritos: Titulos honorificos, premios, residen-
cia o direccion de instituciones de referencia,
membresia en instituciones de reconocido
prestigio, cargos docentes de prestigio, publi-
caciones de articulos o guias de referencia,
libros técnicos, asi como participacién en pro-
yectosy obras singulares, como museos, rasca-
cielos, etc.

e Referencias profesionales: Ademas, a la hora
de solicitar una certificacién se deben remitir
referencias de tus actuaciones profesionales.
Estas personas de referencia pueden ser clien-
tes, jefes, proveedores, compaiieros o personas
que puedan corroborarla experienciaindicada.

Consulta en nuestra pagina web los requisitos
especificos para el perfil que te interese

www.agenciacertificacionprofesional.org




4.Primeros pasos
para conseguir la
certificacion

Para mayor trasparencia, gestion de la informacién y
eficaciadel proceso tendras acceso a una zona exclusi-
va donde accederas toda la informacion acerca del
mismo (comunicaciones, resultado de la evaluacio-
nes,subsanaciéndeincidencias,etc..)

¢ Iniciarsesion como usuario de ACP para gestio-
narel proceso atravésde nuestra plataforma.

e Recopilareinsertar lainformaciony documen-
tacién necesaria (formacion, experiencia, méri-
tosyreferencias).

e Cumplimentar la solicitud de certificaciéon que
podrasdescargarentuzona privada.

w
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e Firmay envio de la solicitud. Si no llevan firma
digital, las solicitudes deberan ser remitidas
por correo postal.

® Pagodelastasascorrespondientes.

Una vez recibida la solicitud de certificacion profesio-
nal la ACP realizara una revisién administrativa de la
solicitud de certificacién, para determinar que se han
insertado los datos y documentos necesarios para
comenzarel proceso de certificacion.

¥
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5.Inicio del proceso

Para facilitar el proceso y la comunicacién, las certifi-
caciones de ACP se gestionan a través de una herra-
mientainformatica, situadaenlawebdelaACP.

5.1 Registro

Cualquier persona que visite la pagina web de la ACP
puede registrarse como usuario sin coste alguno,
cumplimentando un formulario de datos personales
delaweb.

El registro es un paso previo obligatorio para poder
accederal proceso de certificacion.

5.2 Completar el CV y los datos
particulares

Una vez realizado el registro deberas completar los
datos que se indican en tu zona privada, a través de la
cual podras enviar toda la informacion requerida por
el proceso, asi como consultar el status del proceso de
certificacion, solicitar cambios de alcance, remitir
apelaciones, entre otrasfuncionalidades.

Cada uno de los certificados de ACP exige el cumpli-
miento de unos requisitos especificos por lo que se
requiere el envio de informacion y documentacion
relativa al cumplimiento de los mismos.

ACP - GUIA PARA LA CERTIFICACION PROFESIONAL

Lainformacion y documentacién a completar a través
de la herramienta estd dividida en 4 bloques diferen-
ciados:

e Formacién
e Experiencia
e Méritos

e Referencias

En cada uno de los bloques deberas incluir informa-
cion, asi como la documentacion que demuestre el

cumplimiento de losrequisitos.

Etapas de

la certificacion
inicial

1. Registro

2. Solicitud de la certificacion
3. Evaluacion de requisitos
4. Verificacion de referencias

5. Examen

6. Entrevista I

L



Una vez insertado el CV, dispones de una funcionali-
dad en tu zona privada que puede ser de ayuda a la
hora de autoevaluar puntualmente el cumplimiento
de requisitos. Esta autoevaluacién no forma parte del
proceso de certificacién.

5.2.1 Documentos justificativos
de la formacion

La formacion genérica se justifica mediante la
entrega de una copia simple del titulo universi-
tario.

Laformacion especifica se acredita mediante la
entrega de diplomas o certificados que
demuestren la asistencia a cursos, master,
posgrados, doctorados o cursos especificos,
adjuntandoinformacién adicional sobre conte-
nidosdeloscursos, plan de estudios, etc.

5.2.2 Documentos justificativos
de la experiencia profesional

La experiencia profesional se demuestra
mediante documentacion que justifique la
experiencia que indicas en los datos de CV
insertadosen laherramienta.
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La siguiente tabla muestra el grado de confort de ACP
con diferentes tipos de documentos que justifican la
experiencia profesional:

Tipo de documento Grado de confort

Certificado de Empresa Alto
Certificado de vida laboral Alto
Declaracion de la renta Alto
Némina Alto
Visado colegial o similar Alto
Contrato de trabajo Medio
Extracto bancario de la ndmina Medio
Declaracion jurada Bajo

5.3 Pagodetasas

Tras las etapas anteriores el solicitante debera realizar
el pagodelastasasinicialesde certificacion.

Las tarifas de certificacién y forma de pago estan
disponiblesenlaweb:

www.agenciacertifiacionprofesional.org

ACP - GUIA PARA LA CERTIFICACION PROFESIONAL

11



12

5.4 Formalizacién de la solicitud
de certificacion

Una vez cumplimentados los datos personales, el CVy
efectuado el pago de tasas, podras formalizar la solici-
tud de certificacion.

Para ello hay que cumplimentar el formulario de Soli-
citud de Certificacidn, y seleccionar en la zona privada
la opcidén “Solicitar certificado”, indicando qué certifi-
cadoyenqué categoriasolicitas tu certificacion.

No se aceptaran solicitudes que no estén firmadasy
enviadas por correo postal.

ACP - GUIA PARA LA CERTIFICACION PROFESIONAL

5.4.1 Solicitudes especiales

La ACP vela porque cualquier persona pueda
someterse al proceso, incluyendo aquellas que
por su condicion precisen de unas necesidades
especiales (por ejemplo, relacionadas con la
accesibilidad al aula de examen), que podran
indicarse en un campo abierto del formulario
desolicitud.

La ACP una vez analizadas las necesidades
especiales se pondra en contacto con el solici-
tante para notificarle si es posible atender
dichasnecesidades.

I 1

En la solicitud

se debera:

® Leery aceptar el codigo ético
y de conducta.

® Leery aceptar las condiciones
generales de certificacion.

® Leery aceptar las condiciones
de uso de la marca.

L -



5.5 Validacion administrativa

En el momento en que recibamos la solicitud comen-
zard la validacion administrativa. En caso de que se
detecte alguna incidencia con algun documento te lo
indicaremos mediante una notificacién electrénica al
objeto de que puedas subsanar la incidencia y conti-
nuarcon el proceso.

Realizaremos esta validacion administrativa de la
documentacion aportada, en un plazo maximo de 5
dias laborables desde que formalices tu solicitud. Si
hubiera algiin requerimiento por nuestra parte, dispo-
nesde 15diaslaborables parasubsanarlo.

Una vez superada la validacion administrativa se pro-
cedealaevaluaciéndelaformacionylaexperiencia.

5.6 Evaluacion de la formaciony
la experiencia

Estafase corresponde a unarevision documental de la
informacién y la documentacion aportada de manera
que se pueda evaluar el cumplimiento de los requi-
sitos.

Desde ACP se te asignara un evaluador cualificado.
Todos los evaluadores estan certificados. Para garanti-
zar la imparcialidad del proceso, tienes derecho de
recusar al evaluador asignado, argumentando y justi-
ficando los motivos que puedan afectar a la indepen-
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dencia o la imparcialidad de la evaluacion (parentes-
co,relaciones laborales o cualquier otro motivo...).

A la vista de las argumentaciones si estimamos que
existe un conflicto que comprometa laindependencia,
asignara un nuevo evaluador, repitiendo el proceso de
declaraciéndeindependencia.

Dispones de 2 dias laborables desde que se te notifica
el nombre de tu evaluador para presentar una recusa-
cién.

En caso de que la documentacion no sea suficiente
para justificar los requisitos solicitados, nos pondre-
mos en contacto contigo a través de tu zona privada
paraque aportes lanuevadocumentacion.

Para este proceso de subsanacién de informacién, se
disponede 15diaslaborables.

Una vez superada la evaluacién de la formacién y la
experiencia, se pasaalafasedeexamen.

ACP - GUIA PARA LA CERTIFICACION PROFESIONAL
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5.7 Revision de referencias

En funcion de la categoria de certificado solicitada,
procederemos a realizar una auditoria de las referen-
cias presentadas a través de correo electrénico y/o
llamada telefonica.

En la categoria de certificacion Expert, la verificacion
mediante referencias sera obligatoria, mientras que
en otras categorias la auditoria se llevara a cabo por
muestreo.

5.8 Examen

A través de tu zona privada podras elegir una de las
fechasen lasque hayaexamenes planificados.

Enelcasodequetehayasacogidoal pago fraccionado,
deberas realizar el abono de las tasas correspondien-
tes, y una vez recibida la confirmacién del desembol-
so,seteenviaralaconvocatoriaoficialalamisma.

r 1

El examen se compone
de dos partes:

1. Test de profesionalidad

2. Examen técnico

-
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Elexamen se compone de dos partes: test de profesio-
nalidad y examen técnico. El examen se generara a
partir de un banco de preguntas acorde al nivel de
competenciasdefinido para cada certificacién.

5.8.1 Test de profesionalidad

El test estard formado por 15 preguntas (con
tres respuestas posibles) y se aprobara obte-
niendo una puntuaciéon minimade un 80%.

Las respuestas erréneas no restan puntos.

El objeto de dicho test es demostrar que dispo-
nes de un minimo de conocimientos y compe-
tencias generales en relacion, por ejemplo, al
proceso de la edificacion, a la ética y la deonto-
logia profesional, y a aspectos de sostenibili-
dad, calidad y medioambiente y seguridad y
salud, considerados como esenciales por ACP.

5.8.2 Examen técnico

El examen técnico constara de 50 preguntas
tipotest, contresopciones por pregunta.

Cada pregunta acertada sumara un punto, y
cada pregunta contestada errbneamente resta-
ra 1/4 de punto. Las preguntas no contestadas
contaran0 puntos.

La calificacién de “apto” se establece en el
umbral del 60% respecto a la puntuacién maxi-
ma (30 sobre 50 puntos).



5.8.3 Preguntas back-up

Al final del examen, se incluyen 5 preguntas
adicionales de manera que, si se detecta que
alguna de las preguntas del examen es nula, la
puntuacién de la pregunta nula se cambiara
porlaprimeradelaspreguntasopcionales.

De dichas preguntas, 2 corresponderan al
banco de preguntas del “Test de profesionali-
dad” y 3 al banco de preguntas del “Examen
técnico”.

5.8.4 Duraciény normas del examen

Dispondras de 90 minutos para larealizacion de
lasdos partesdelexamen.

El dia del examen, deberas presentarse a la
hora quefigure comohoradeinicio delexamen.

Tras identificarte mediante el documento que
hayas presentado para realizar la solicitud (DNI
o Pasaporte), se te asignara un ordenador para
que accedasatuzona privadacontusclaves.

A la hora de inicio del examen, aparecera el
examen,yeltiempodisponible paracontestara
las preguntas. En caso de retraso justificado,
podrano presentarse al exameny la convocato-
riaseranula.
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Durante el examen estan establecidas las
siguientesnormas:

® Noestapermitido hablarcon otros candida-
tos.

e No estd permitido abandonar el examen
hasta transcurridos 30 minutos del inicio
delmismo.

® Noestd permitidoiniciarelexamen transcu-
rridos 30 minutos delinicio del mismo.

e No estd permitido consultar ninguin tipo de
informacion, ya sea en papel o digital,
durantelaejecuciéndelexamen.

e No estd permitido el uso de teléfonos movi-
lesuotrosaparatos electrénicos o con cone-
xién ainternet.

Sise observara elincumplimiento de alguna de
las normas, podras ser descalificado del exa-
men, perdiendo unade las convocatorias.

Por norma general, las convocatorias de exa-
men pueden modificarse sin necesidad de
tramites adicionales hasta 15 dias antes del
mismo. Para realizar cambios posteriores, sera
necesario realizar una instancia indicando el
motivo de loscambios.

En caso de no presentarse al examen, perderas
laconvocatoriaalaquetehasinscrito.

Si lo necesitas, puedes solicitarnos un justifi-
cante de asistencia al examen para que puedas
presentarlo a la empresa a la que pertenezcas
al objeto de justificar una ausencia del puesto
detrabajo.

ACP - GUIA PARA LA CERTIFICACION PROFESIONAL



5.8.5 Lugaresy condiciones para la
realizacion de la evaluacién

Los examenes podran realizarse en cualquier
ciudad en la que haya personas interesadas en
ello, siempre que se den las condiciones ade-
cuadas. Puedes consultar las fechas de exdme-
nesen nuestraweb:

www.agenciacertificacionprofesional.org

Nos reservamos el derecho de anular o modifi-
carlas convocatorias anunciadas sino se alcan-
zaelnimero minimo requerido por ACP.

Desde la ACP velaremos para que las condicio-
nes en las que se desarrollan las pruebas de
certificacién sean las mas adecuadas. Las
condiciones minimas de las salas en las que se
realicen dichas evaluaciones, seran aquellas
que permitan la confidencialidad exigida para
su realizacién y la disposicién de herramientas
informaticas (ordenadores).

Durante el proceso de examen, se velara en
todo momento porlaseguridady confidenciali-
dad de los materiales que lo conforman. Estas
medidas incluyen el acceso al examen con una
clave personalizada y el seguimiento exhausti-
vodelasnormasqueaplicanal candidato.

ACP - GUIA PARA LA CERTIFICACION PROFESIONAL

5.8.6 Comunicado de puntuacion
del examen

El resultado del examen te serd comunicado en
el plazo maximo de una semana, a través de tu
zona privada. La comunicacién serad de Apto o
no Apto.

En caso de que suspendas el examen podras
solicitar una segunda convocatoria, libre de
tasas.

En caso de que no estés conforme con la puntua-
cién de su examen, podras solicitar una revisién
del mismo. Una vez revisado el examen, si no
estas de acuerdo con la puntuacién obtenida
podrds recurrir mediante una apelacién,
siguiendo el proceso definido en el procedi-
miento “PCO5 - Gestion de apelaciones”.



5.9 Entrevista

5.9.1 Convocatoriadeentrevista

Los candidatos a la certificacién deberan
asimismo asistir a una entrevista personal.
Desde la ACP nos pondremos en contacto conti-
go para acordar un dia y una fecha para entre-
vista. La entrevista NO se celebra el mismo dia
queelexamen.

En dichos casos, se acordara una fecha y un
canal de entrevista, pudiendo ser presencial o
por via telematica en aquellos casos en los que
los impedimentos geograficos no permitan
llevarla a cabo presencialmente. La celebra-
cion de la entrevista, como norma general
deberia realizarse en un plazo maximo de 2
semanasdesdelaaprobaciondelexamen.

5.9.2 Realizacion de entrevistas

La entrevista cuenta con dos partes diferenciadas:
® Primera parte: entrevista genérica.

¢ Segunda parte: entrevista de competencias
basada en un supuesto practico o preguntas
situacionales.
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5.9.3 Condiciones para
las entrevistas

La entrevista se realizara de forma presencial o
por videoconferencia siempre que se den las
condiciones necesarias para verificar tu identi-
dad como candidatoy la correctarealizacionde
lamisma.

Los recursos necesarios para llevar a cabo una
entrevista porvideoconferenciason:

e Ordenador con conexién ainternet.
e Camara.

® Condiciones de video y audio que permitan
llevar a cabo una videoconferencia sin inte-
rrupciones.

e Condiciones que permitan mantener el ruido
ambiental en unos niveles adecuados para
realizarlavideoconferencia.

Para garantizar la confidencialidad del proceso
de entrevista, se requerira que la Unica persona
presente en la sala sea el candidato a la certifi-
cacion y en caso necesario, un supervisor. No
obstante, para posibilitar la revision del proce-
so cuando lo solicites, en la medida de lo posi-
blelasentrevistas se podran grabaren audio.

ACP - GUIA PARA LA CERTIFICACION PROFESIONAL
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6.Decision de la
certificacion

Tras finalizar el proceso de evaluacion, examen y
entrevista, se emitird un informe de cada candidato
para la Comision de Certificacion indicando el resulta-
do de la evaluacion de los requisitos, el examen y la
entrevista.

A la vista del informe y de la informacién recopilada
durante el proceso de certificacién, la Comisién de
Certificacion de la ACP tomara una decision. La
Comision de Certificacion es de caracter interno,
aplicando criterios de imparcialidad, independenciay
trasparencia.

LaComisionde Certificacién podra:
e Certificaral candidato.

e En caso desfavorable, la decision de la Comi-
sién de Certificacion se notificara pudiendo
indicar que no se cumple con los requisitos de
certificacion de la categoria solicitada, pero si
conlosrequisitos de una categoriainferior.

En este caso podrds escoger entre no certificarte
(existiendo la posibilidad de apelar a la decision
de certificacion tal y como se explica en el proce-
dimiento “PC05 - Gestion de Apelaciones”) o
aceptar el status de certificado en una categoria
inferior. En el caso de cambio a categoria inferior
debes remitir por escrito una solicitud de reduc-
ciénde categoria.
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® Requerir una ampliacion de informacién. En el
caso que tras el proceso de evaluacién (analisis
de cumplimiento de requisitos de formacion y
experiencia, resultado del examen, resultado
delaverificacion de referencias o entrevista) no
setengan evidencias claras del cumplimiento o
no de los requisitos para la certificacion, la
Comisién de Certificaciéon podra requerir
ampliar la informacion necesaria para la toma
de decision, en cuyo caso se aplazara la deci-
sion de certificacion o no certificacion.

En cualquier caso, recibirds una comunicacion sobre la
decision tomada. El certificado entrara en vigor en la
fecha de la toma de decisién por parte de la Comision
de Certificacion.



7.Duracion de los
certificados
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8.Listado publico
de personas
certificadas

Los certificados entran en vigor en la fecha en la que la
Comision de Certificacion decide otorgar el certificado
y tienen un periodo de vigencia definido, que varia en
funcién deltipo de certificado. Una vez expira el certifi-
cado, el certificado se puede renovar o solicitar un
aumento de categoria.

Una vez obtenida la certificacion, podras aparecer en
el listado publico en la pagina web de la ACP, siempre
que, en cumplimiento de la Ley Organica de Protec-
cion de Datos (LOPD), lo autorices a la ACP. Este listado
podra ser consultado por cualquier profesional,
empresa o administracion publica que necesite buscar
personalcertificadoenalguno delos perfilesdelaACP.

ACP - GUIA PARA LA CERTIFICACION PROFESIONAL
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RECONOCIDOS

CERTIFICADOS REGULADOS
POR LA NORMA ISO 17024

9.Mantenimiento
de certificados

Una vez certificado deberas asumir una serie de
obligacionesanuales:

e Cumplir con el cédigo ético y de conducta, y
notificar cualquier incumplimiento del mismo,
taly como se detallaen el procedimiento “PC06
-Vigilanciay Régimen Sancionador”.

Ir actualizando los datos de experiencia y for-
macion de tu CV a través de la herramienta
informatica.

ACP - GUIA PARA LA CERTIFICACION PROFESIONAL

10. Suspensiony
retirada de
certificados

En el caso de incumplimiento del codigo ético, recla-
maciones sobre el adecuado desempefio de las perso-
nas certificadas o cualquier otra situacién que pueda
derivar en una suspension o retirada del certificado, la
Comision de Certificacién sera laencargadadelatoma
de decision, a la vista de las pruebas y resultados pre-
sentadosydelapropuestadel Comité deVigilancia.




11. Renovacion
de certificados
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12. Aumento
de categoria

Se entiende por renovacién la peticion de un
certificado ya obtenido por el solicitante, pero cuyo
periodo de validez ha finalizado, siempre que se
corresponda a la misma categoria y perfil del
documento expedido anteriormente.

En la renovacion, Unicamente seran aplicables las
siguientes etapas de evaluacion:

e Solicitud: de renovacion
e Evaluacion

e Formacion: Se evaluara la formacion
especifica. Deberas justificar un minimo del
50% de la formacién especifica requerida para
la obtencidn del certificado realizada durante
el periodo de validez del certificad

e Experiencia: Deberas justificar un minimo del
50% de experiencia en el perfil requerido para
la obtencién del certificado realizada durante
el periodo de validez del certificado.

e Examen: Debera demostrar que mantienes las
competencias por lo que deberas superar un
examen para la evaluacion de las mismas o
presentar documentacion acerca de
intervenciones profesionales que permitan
evaluar la continuidad de la competencia de
la persona certificada.

¢ Referencias: seglin muestreo.

Dispondras de un periodo de 6 meses para iniciar los
tramites de la solicitud de renovacion del certificado,
correspondientes con los Ultimos 6 meses de validez
del mismo.

Se entiende por aumento de categoria la solicitud de
un certificado por parte de un profesional que ya ha
logrado acreditarse anteriormente en un nivel
inferior. Unicamente seran aplicables las siguientes
etapas de evaluacion:

e Solicitud: completa.
e Evaluacion: reducida.

® Formacion: Unicamente se evaluara la
formacién especifica continuada realizada en
el periodo de validez del certificado.

e Experiencia: la experiencia evaluada
anteriormente no sera evaluada de nuevo;
Unicamente se evaluara la diferencia de
experiencia entre ambas categorias.

e Examen: Unicamente se realizara la parte del
examen técnico correspondiente a la nueva
categoria a la que opte el candidato.

® Entrevista: Para todas las categorias es
requisito superar una entrevista. La entrevista
deberd incluir la evaluacién de competencias
mediante supuestos practicos y/o preguntas
situacionales.

e Referencias: segiin muestreo.

ACP - GUIA PARA LA CERTIFICACION PROFESIONAL
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13. Codigo Etico
y de Buenas
Practicas

14. Valores de los
profesionales
certificados

El Codigo Eticoy de Buenas Practicas tiene como obje-
to establecer las directrices y buenas practicas vigen-
tes para los candidatos y los profesionales certificados
por ACP, y que permiten guiary hacer seguimiento de
suactuacién profesional.

Las pautas y normas de actuacion contenidas en el
Codigo Etico (PC02-ANEXO 1) deben ser compartidas,
aceptadas, respetadas e integradas tanto en relacion
al contenido del propio trabajo encomendado, como
respecto a las relaciones que los profesionales man-
tengan con su cliente, y respecto a las relaciones con
otros agentes vinculados con el trabajo, y respecto ala
relacion con la ACP y la sociedad en general, a fin de
aspiraralaexcelenciaen el ejercicio profesional.

Los valores que definen, identifican y diferencian a los
profesionales de ACP respecto de otras entidades son
lossiguientes:

e Excelencia: eficiencia, calidad y profesionali-
dad.

e Aportarseguridad alsector.
e Liderazgo: proactividady anticipacion.
e Orientaciénalusuario.

e Conocimiento permanente y avanzado del
sector.

e Transparencia,objetividad eindependencia.
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15. Vigilanciay
régimen
sancionador
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16. Documentacion
relacionada

El régimen sancionador establece las directrices para
analizar y determinar el fallo a favor o en contra del
candidato o persona certificada tras un incumplimien-
to o potencial incumplimiento del Cédigo Etico y de
Buenas Practicas o de cualesquiera otras obligaciones
suscritas por el candidato o persona certificada.

El procedimiento de vigilancia y régimen sancionador
se define en el procedimiento PCO06 Vigilancia y régi-
men sancionador.

Los documentos aplicables al proceso de certificacion
son los que se detallan a continuacion, en su edicién
envigor:

+ PC02-ANEXO I_Condiciones generales certifica-
cion
« PCO02-ANEXOII_Codigo Etico

« PC02-ANEXO lll_Condiciones uso marcay con-
dicion certificado

o PC02-R01_Solicitud de Certificacion

« PCO04_Concesién, mantenimiento y renovacion
de certificados

« PCO5_GestiondeApelaciones

« PCO06_Vigilanciayrégimensancionador.

CON VOCACION INTERNACIONAL

GARANTIA DE CRECIMIENTO
PARA PROFESIONALES Y EMPRESAS
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17. Definiciones

Los términos y definiciones mas cominmente emplea-
dosduranteel proceso de certificacion son:

Apelacion: Solicitud presentada por un solicitante,
candidato o persona certificada, para que se reconside-
re cualquier decision tomada por el organismo de certi-
ficacion relacionada con su estado de certificacién
deseado.

Candidato: Solicitante que ha cumplido prerrequisitos
especificados y ha sido admitido en el proceso de
certificacion.

Certificado: Documento emitido por un organismo de
certificacion segln las disposiciones de la Norma
ISO/IEC 17024:2012, que indica que la persona mencio-
nadahacumplido los requisitos de certificacion.

Competencia: Capacidad para aplicar conocimientosy
habilidades paralograr los resultados previstos.

Evaluacion: Proceso que evalla el cumplimiento de
una persona con los requisitos del esquema de certifi-
cacion.

Examen: Mecanismo que es parte de la evaluacién, que
mide la competencia de un candidato por uno o varios
medios, tales como escritos, orales, practicos y por
observacion,como se define en el esquema de certifica-
cién.

Examinador: Persona competente para llevar a caboy
calificar un examen, cuando el examen requiere juicio
profesional.

Guias de requisitos: Documento que incluye las com-
petenciasy otros requisitos especificados, incluidos los
requisitos del esquema, que se deben cumplir con el fin
deestableceromantenerla certificacion.
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Categoria de certificacion: Niveles establecidos de
cada perfil certificable en funcion del nivel de compe-
tencias requerido, experiencia profesional u otros requi-
sitos. Por ejemplo: Professional, Advancedy Expert.

Perfil: Agrupacién o diferenciacion profesional, rela-
cionada con diferentes ocupaciones especificas o
habilidades de personas. Los perfiles pueden ser o no
certificables por ACP. Por ejemplo: Coordinador Seguri-
dady Salud o Proyectista.

Proceso de certificacion: Las actividades porlasquela
ACP determina que una persona cumple los requisitos
de certificacion, queincluyen lasolicitud, la evaluacién,
ladecision de certificacion, larenovacion de la certifica-
ciényelusode certificadosy logotipos / marcas.

Queja: Expresién de insatisfaccion, distinta de una
apelacion, presentada por un individuo u organizacion
a un organismo de certificacién, relacionada con las
actividades de dicho organismo o persona certificada,
paralaqueseesperaunarespuesta.

Requisitos de certificacion: Conjunto de requisitos
especificados, incluidos los requisitos del esquema,
que se deben cumplir con el fin de establecer o mante-
nerla certificacién.

Supervisor: Persona autorizada por el organismo de
certificacién que administra o supervisa un examen,
perono evallalacompetenciadel candidato.

Solicitante: Persona que ha presentado una solicitud
paraseradmitido en el proceso de certificacion.

Vigilancia: Seguimiento periédico, durante los perio-
dos de certificacién, del desempefio de una persona
certificada para asegurar el cumplimiento contintio con
elesquema de certificacion.
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