DIRECTRICES Y LINEAMIENTOS SOBRE EL SERVICIO DE
CERTIFICACION DE PERSONAS DEL INDOCAL

OD-DEC-010
REVISION 4
FECHA DE EMISION: 03/08/2026

INDOCAL

DIRECCION EVALUACION DE LA CONFORMIDAD
INSTITUTO DOMINICANO PARA LA CALIDAD (INDOCAL)

Revisado por: Aprobado por:
Karilyn Rodriguez Néstor J. Matos
Director Evaluacion de la Conformidad Director General INDOCAL

La versidn vigente de este documento esta disponible en la pagina web del INSTITUTO DOMINICANO PARA LA CALIDAD
(INDOCAL) http://www.indocal.gob.do, por favor verificar vigencia antes de uso.



DIRECTRICES Y LINEAMIENTOS SOBRE

EL OD-DEC-010

) : :
I SERVICIO DE CERTIFICACION DE PERSONAS DEL REVISION 4

InnocAt INDOCAL

CONTENIDO
N o 1 - 3 1 S o o T 5
TR Y X o - T o 3 5
3. DEFINICIONES.....cccitttrrrrmmmmnnnnsssssssssemmemmsnsnnssssssssssseememmsssnnnssssssssnseens 5
4. DISPOSICIONES GENERALES .......cceeeemeuuusussssssirmmmsssnnsssssssssssesenssnnnnns 7
5. DEBERES Y DERECHOS DE LOS SOLICITANTES, CANDIDATOS y
PERSONAS CERTIFICADAS .....cceveeeeeusssssssssrrrmmsssnnssssssssssssesmsmnnnnnnnssnss 8
6. DEBERES Y DERECHOS DEL INDOCAL ......cccetteeererrreresssesesssesssssesenns 10
7. ESQUEMAS DE CERTIFICACION......ccottieremmmnnnssssssssrersnsssnssssssssssnsenns 11
8. PROCESO DE CERTIFICACION ......coorrrrremmmmnnsssssssssernrsssnsnnsssssssssnseens 12
T = =1 3 £ 1 Lo 1 16
10. COMITE DE CERTIFICACION......cciveemmunuurssiissirersssssnnssssssssssseresssssnnns 17
11. RENUNCIA AL CERTIFICADO ......cuuuuesssssssssssnssssssnsssssssssssnsnnssnnnnnnnnnn 20
12, CONFIDENCIALIDAD ....cuuuuuiireriemmsssnnnssssssssssemmemmsssssssssssssssseressssnnnns 20
13. INFORMACION PUBLICADA POR INDOCAL.......cceveemmnssssssssserersssnnnns 20
14. MODIFICACIONES Y ALCANCES DE CERTIFICACION .........ccceevveeeees 21
15. REFERENCIAS ....ccceeeeemesussssssssieemssssnnsssssssssssemmmmmsssssssssssssssseresesssnnns 21

Fecha de emisiéon: 03/08/2026

Pagina 2 de 21

La version vigente de este documento esta disponible en la pagina web del INSTITUTO DOMINICANO PARA LA

CALIDAD (INDOCAL) http://www.indocal.gob.do, por favor verificar vigencia antes de uso.



http://www.indocal.gob.do/

® ' DIRECTRICES Y LINEAMIENTOS SOBRE EL OD-DEC-010
k/’ SERVICIO DE CERTIFICACION DE PERSONAS DEL REVISION 4
InnocAt INDOCAL

INTRODUCCION

Mediante la Ley 166-12, se crea el Sistema Dominicano para la Calidad (SIDOCAL),
aprobado y promulgado por el Poder Ejecutivo el 12 de julio de 2012, y en sustitucion de
la Direccion General de Normas y Sistemas de Calidad (DIGENOR) se crea en el articulo
38 el Instituto Dominicano para la Calidad (INDOCAL).

El INDOCAL ha realizado el presente documento para dar cumplimiento a los requisitos
legales reglamentarios y las normas internacionales aplicables a su naturaleza:

Considerando Uno: Que, para facilitar y garantizar el cumplimiento de los requisitos de
seguridad y calidad, exigidos en los mercados internacionales, resulta necesario
establecer un sistema que involucre el funcionamiento eficiente de las actividades de
normalizacién, metrologia, reglamentacién técnica, inspeccién y ensayo, acreditacién y
certificacién que contribuyan al fortalecimiento de la capacidad competitiva de las
empresas y organizaciones.

Considerando Dos: Que mediante la Resolucién No. 2-95, del 20 de enero de 1995, la
Republica Dominicana ratifico el Tratado de Marrakech, por el cual se establecié la
Organizaciéon Mundial del Comercio (OMC) y por consecuencia ratifico los diversos
Acuerdos Multilaterales convenidos en la Ronda Uruguay, muy especialmente los
Acuerdos sobre Obstaculos Técnicos al Comercio (OTC), el de Medidas Sanitarias y
Fitosanitarias (MSF) y el Acuerdo sobre los Aspectos de los Derechos de Propiedad
Intelectual relacionados con el Comercio (ADPIC).

Considerando Tres: Que la Republica Dominicana ha ratificado varios Tratados de Libre
Comercio que requieren, para su mejor aprovechamiento, la firma de acuerdos de
reconocimiento mutuo y la adopcién de politicas sectoriales y mecanismos de gestion
destinados a garantizar el reconocimiento internacional de los procesos nacionales de
evaluacion de la conformidad o de la certificacién de la calidad de los bienes y servicios.

Considerando Cuatro: Que tal y como lo plantea el Plan Nacional de Competitividad
Sistémica y la Propuesta de Estrategia Nacional de Desarrollo, es fundamental que las
empresas y organizaciones dominicanas cuenten con un marco legal y un sistema o
infraestructura de la calidad que les permita demostrar el cumplimiento con los
estandares nacionales e internacionales aplicables.

Considerando Cinco: Que por las razones antes expuestas resulta imprescindible la
creacion y el formal establecimiento del Sistema Dominicano para la Calidad (SIDOCAL)
y de los organismos que lo integran, que apoye el cumplimiento de los objetivos,
propdsitos y actos complementarios o derivados vinculados al campo de la calidad, en
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forma integral y en el marco de una visién de nacién que permita enfrentar con éxito los
retos provenientes de las tendencias actuales del comercio internacional y de la economia
global.

Considerando Sexto: Que la Ley 166-12 contiene disposiciones que apoyan lo
establecido en este documento en sus titulos, capitulos y articulos: titulo I, articulos 1 y
2; titulo III, capitulo I, articulos 39 y 52; capitulo III, articulos 90 al 96; titulo IV y capitulo
III, disposiciones transitorias.

Se elabora el presente documento de funcionamiento del Sistema de Evaluacion de la
Conformidad de la Direccién Evaluacion de la Conformidad del INDOCAL, el cual establece
los procedimientos y reglas de las actividades de certificacion de personas.
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1. OBJETIVO

Este documento tiene por objeto establecer las condiciones que rigen el otorgamiento,
supervisién, recertificacidén, reduccién, ampliacion y modificacién de alcances, suspension
y cancelacion de los Certificados de Competencias Personales emitidos por el INDOCAL,
los que son de propiedad exclusiva del INDOCAL.

2. ALCANCE

Este documento describe las reglas establecidas por el INDOCAL para sus servicios de
Certificacion de Competencias Personales. Las reglas citadas aqui incluyen los derechos
y obligaciones de ambas partes: el INDOCAL y el solicitante/candidato o persona
certificada. Comprende desde el proceso de solicitud hasta las recurrentes actividades de
recertificacidon o cancelacién de certificados.

3. DEFINICIONES

3.1 Alcance de la Certificacion: Limites establecidos por el Esquema de Certificacion
para la emision de las Certificaciones, dentro de los cuales la persona certificada ha
demostrado poseer un adecuado nivel de competencia técnica especifica.

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

3.3 Certificacion: atestacion de tercera parte relativa a productos, procesos, sistemas
0 personas.

3.4 Comision Ad Hoc: Conjunto multidisciplinario de técnicos independientes al proceso
de certificacion relacionado a una apelacion, constituido por el Enc. Dpto. Gestion
Técnica/funcion delegada y un Analista Normalizador y cuya funcion exclusiva y
eventual es resolver las apelaciones presentadas al Instituto Dominicano para la
Calidad (INDOCAL) en el ejercicio de sus actividades de certificacion.

3.5 Comité de Certificacion: Conjunto de técnicos internos del INDOCAL, integrados
por cinco o mas personas, cuya conformacion ha sido definida por INDOCAL para el
analisis, seguimiento, control y toma de decisidn sobre las certificaciones basado en
las informaciones de la evaluacién e independiente a esta y para la aplicacion de
sanciones.
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3.6 Comité del Esquema: Mecanismo establecido por el INDOCAL para desarrollar,
validar y mantener los Esquemas de Certificacion de Personas, cuya estructura es
conformada por las partes interesadas en los procesos de certificacion de personas
de la especialidad, realizados por esta institucion.

Nota: Para cada esquema que se desarrolle se conformara un Comité del Esquema
integrado por los representantes de las partes interesadas de la competencia a
certificar. Podra utilizarse el mismo Comité, en los casos que los esquemas a
desarrollar sean del mismo sector de competencia y los miembros del Comité cuenten
con el expertise técnico requerido.

3.7 Competencia: Capacidad para aplicar conocimientos y habilidades para lograr los
resultados previstos.

3.8 Contrato: Convenio en cuya virtud una o varias personas se obligan respecto de
una o de varias otras a dar, hacer o no hacer alguna cosa. En dicho documento se
establecen las condiciones especificas para el acuerdo de la certificacion y
disposiciones especificas, en uno o varios servicios determinados.

3.9 Esquema de Certificacion: Competencia y otros requisitos relacionados con las
categorias de ocupaciones especificas o habilidades de personas.

3.10 Evaluacion de la Conformidad: demostracién de que se cumplen los requisitos
especificados relativos a un producto, proceso, sistema, persona u organismo.
(ISO/IEC 17000).

3.11 Evaluacion: Proceso que evalla el cumplimiento de una persona con los requisitos
del esquema de certificacion.

3.12 Examen: Mecanismo que es parte de la evaluacidon, 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 certificacion.

3.13 INDOCAL: Instituto Dominicano para la Calidad.

3.14 NORDOM: Norma Dominicana aprobada por la Comisién Técnica de Expertos del
CODOCA.

3.15 Resolucion: Es una decisién o un fallo que emite una determinada autoridad,
ademas es un acto administrativo que pone fin a un procedimiento administrativo.

3.16 Solicitante: Persona que ha presentado una solicitud para ser admitido en el
proceso de certificacion.
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4. DISPOSICIONES GENERALES

4.1 El INDOCAL se asegura de que la informacion obtenida durante el proceso de
certificacién o de fuentes distintas del solicitante, candidato o persona certificada, no se
divulgan a una parte no autorizada sin el consentimiento escrito de este individuo,
excepto cuando la ley requiera la divulgacion de tal informacion. Cuando el INDOCAL esté
obligado por ley a divulgar informacion, se comunicara con el solicitante, candidato o
persona certificada para que este de su consentimiento de forma escrita, sobre lo que se
va a proporcionar, salvo que la Ley 172-13 sobre Proteccion integral de los datos
personales, lo prohiba.

4.2 Cualquier persona, responsabilizada por sus actividades y funciones con el proceso
de certificacién de personas del INDOCAL, deberd mantener con caracter confidencial,
toda la informacion que reciba o recopile durante el desarrollo de sus funciones.

4.3 El INDOCAL pone a disposicion del publico, segun solicitud previa, cualquier
informacidn relativa al alcance del esquema de certificacién, una descripcidon general del
proceso de certificacidon y la lista de todos los prerrequisitos del esquema de certificacion.
Dicha informacién es publicada en la pagina web de la institucion—
http://www.indocal.gob.do. Para tales fines, cualquier solicitud, requerimiento,
notificacién o consulta se recibird a través de la direccién de correo electrénico
decindocal@indocal.gob.do.

4.4 Cualquier queja, reclamacién o denuncia que quiera expresar respecto a las
actividades de certificacion de la Direccion Evaluacion de la Conformidad, son recibidas
por medio del area de Servicio al Cliente, a través de los contactos indicados en la pagina
web del INDOCAL, por medio de la direccién de correo electrénico
servicioalcliente@indocal.gob.do o a través del Sistema de Atencién Ciudadana: linea
telefénica 311 o el portal web www.311.gob.do. La misma es investigada y resuelta a la
mayor brevedad posible, segiun la naturaleza de la situacion, por un personal
independiente al proceso de certificacion.

4.5 Cuando se haga un cambio en el esquema de certificacidon que requiera una
evaluacion complementaria, el INDOCAL documentard y pondra a disposicién del publico
sin requerimiento de solicitud previa, en la pdagina web de la institucion
http://www.indocal.gob.do, los métodos y mecanismos especificos requeridos para
verificar que las personas certificadas cumplen los requisitos modificados. INDOCAL fijara
los plazos de implementacidn de los cambios. Si la persona certificada no cumple con los
plazos establecidos perdera automaticamente la certificaciéon que le fue otorgada.
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5. DEBERES Y DERECHOS DE LOS SOLICITANTES, CANDIDATOS y PERSONAS
CERTIFICADAS

5.1 Derechos de los solicitantes, candidatos y personas certificadas
Los solicitantes, candidatos y personas certificadas, tienen derecho a:

a) Presentar las solicitudes de certificacion ante INDOCAL sin restricciones,
discriminaciones, ni prejuicios relacionados por la condicién social, econémica,
religiosa, cultural, de género o cualquier otra indole que pueda ser considerada
discriminatoria y que viole los derechos de las personas;

b) Que INDOCAL verifique y de cabida, siempre que se respete la integridad de la
evaluacion y dentro de lo razonable, a cualquier solicitud respecto de alguna
necesidad especial;

c) Recibir una evaluacién donde se respeten los derechos de independencia e
imparcialidad de acuerdo con los requisitos de la certificacion de personas;

d) Presentar sus retroalimentaciones, sugerencias y/o quejas al INDOCAL segun lo
indicado en el Procedimiento Tratamiento de No Conformidades, Oportunidades
de Mejora, Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora (PR-DEC-003);

e) Interponer apelaciones sobre los resultados de la evaluaciéon de la solicitud de
certificacion, sus resultados de examen y/o su estatus de persona certificada por
el INDOCAL segun lo indicado en el Procedimiento Tratamiento de Apelaciones,
Quejas y Aplicacién de Sanciones (PR-DEC-005);

f) Una vez obtenida la certificacion y mientras esta se encuentre vigente, utilizar su
Certificado de Competencia Personal INDOCAL (FO-DPE-003), y/o carnet si aplica,
dentro del alcance de dicha certificacion;

g) Que INDOCAL mantenga la confidencialidad de la informacion suministrada y/u
obtenida dentro de su proceso de certificacion;

h) Derecho a ser tratado con cortesia y cordialidad;

i) Recibir un trato objetivo, imparcial y respetuoso por parte del personal del
INDOCAL;

j) Derecho a la motivacion de las actuaciones administrativas;

k) Derecho a una resolucién justa de las actuaciones administrativas.

I) Derecho a presentar quejas, reclamaciones y recursos ante la Administracion
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5.2 Deberes de los solicitantes, candidatos y personas certificadas
Son deberes de los solicitantes, candidatos y personas certificadas:

a) Presentar la solicitud de certificacién ante INDOCAL debidamente completada y
firmada Formulario Solicitud de Certificacion de Personas (FO-DPE-002) y todas
evidencias que se deberan adjuntar para demostrar el cumplimiento de los
prerrequisitos establecidos por el esquema de certificacion;

b) Cumplir con los requisitos de certificacién y las disposiciones pertinentes del
esquema de certificacidon, en cada instancia y durante el periodo de validez de su
certificacion, incluido el pago de tarifas correspondientes a los examenes y la
certificacion, la presentaciéon de documentacion requerida por el esquema de
certificacion, etc.;

c) Cumplir con lo dispuesto en la Constitucién, las leyes y el ordenamiento juridico
en general;

d) Observar un trato respetuoso con el personal al servicio de la Administracion
Publica;

e) Demostrar fehacientemente su identidad, cuando le sea requerido;

f) Cumplir con lo establecido en el documento Cddigo de Conducta para la
Certificacion de Personas (OD-DPE-001);

g) No utilizar, en ningun caso, la Marca de Conformidad de INDOCAL o el Sello de
Calidad INDOCAL, los que son reservados para la certificacion de sistemas o
productos;

h) Informar al INDOCAL, sin demora, sobre cuestiones que puedan afectar la
capacidad de la persona certificada para continuar cumpliendo los requisitos de
certificacion;

i) No divulgar el contenido y/o los materiales de examen, los cuales son
confidenciales;

j) No tomar parte en practicas fraudulentas de examen, ni traer cualquier
herramienta no autorizada al area de examen, ni tener acceso a dichas
herramientas de ayuda no autorizadas durante el examen;

k) Dejar de utilizar sus certificados/carnets y dejar de hacer declaraciones relativas
a la certificacion, que contengan cualquier referencia al INDOCAL o a la
certificacion misma, a partir de que su certificacion fuera suspendida o cancelada;

I) Devolver todos los certificados y carnets emitidos por el INDOCAL en el caso de la
cancelacién de la certificacion.
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6. DEBERES Y DERECHOS DEL INDOCAL

6.1 Derechos del INDOCAL
El INDOCAL tiene derecho a:

a) Ser responsable de las decisiones de certificacion, y conservar su poder de
decision, incluyendo el otorgar, mantener, renovar, ampliar y reducir el alcance,
suspender o retirar la certificacion;

b) Revisar la solicitud de certificacion Formulario Solicitud de Certificacion de
Personas (FO-DPE-002) para confirmar que el solicitante cumple los requisitos de
la solicitud del esquema de certificacién;

c) Verificar e informar, cuando se le solicite, si un individuo posee una certificacion
vigente y valida, asi como el alcance de esta certificacion, excepto cuando la ley
requiera que no se revele tal informacion;

d) Percibir el pago de las tarifas correspondientes por los servicios de examen y
certificacién prestados;

e) Mantenerse como propietario exclusivo de todos los certificados y carnets emitidos
por dicho Instituto, los cuales deberan ser devueltos por la persona certificada si
asi fuera requerido;

f) Permitir la presencia de observadores en el proceso de evaluacion (examenes),
por ejemplo, con fines de capacitacion de su personal y/o de testificaciéon por el
organismo de acreditacion;

g) Cuando corresponda, incluir material piloto de examen para los fines de su
validacidn, los cuales no tendran efectos sobre los resultados del examen, ni sobre
el desarrollo del mismo;

h) Modificar los requisitos de certificacién en los términos previstos en el punto 4,
segln sea conveniente para el cumplimiento de la normativa de acreditacion, la
actualizacion del esquema de certificacion y de su sistema de gestion;

i) Supervisar los examenes y sus resultados a fin de detectar indicios de fraude.

6.2 Deberes del INDOCAL
Son deberes del INDOCAL:

a) La informacién proporcionada por el INDOCAL, incluyendo la publicidad, debera
ser exacta y no inducir a error;

b) ElI INDOCAL utilizara instalaciones adecuadas, incluidos los lugares de examen,
equipos y recursos para llevar a cabo sus actividades de certificacion;

c) EIINDOCAL requerird que su personal declare todo conflicto de intereses potencial
con cualquier candidato;
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d) Cuando el esquema de certificacion requiera completar una formacién como
requisito especificado de dicho esquema, el reconocimiento/aprobacion de la
formacion por el INDOCAL no comprometera la imparcialidad, ni reducird los
requisitos de la evaluacién o certificacion. El INDOCAL tampoco expresara ni dara
a entender que la certificacidn seria mas simple, facil o menos costosa si se utilizan
servicios especificos de educacién o formacién;

e) En el caso en que el INDOCAL ofrezca servicios de formacién y certificacion de
personas dentro de la misma especialidad, esto constituird una amenaza a la
imparcialidad. En ese caso, el INDOCAL garantizara el cumplimiento de los
mecanismos de salvaguarda de la imparcialidad establecidos en el punto 5.2.3 de
la Norma ISO/IEC 17024:2012;

f) Las actividades del INDOCAL se estructuraran y gestionaran de modo que se
salvaguarde la imparcialidad;

g) El INDOCAL no restringira el acceso a la certificacién por razones financieras u
otras condiciones limitantes indebidas, tales como la membresia a una asociacion
0 a un grupo. El INDOCAL no utilizara procedimientos destinados a limitar o
impedir, de forma arbitraria, el acceso de solicitantes y candidatos a una
certificacion;

h) El INDOCAL implementard los métodos y mecanismos especificos de evaluacion
definidos en el esquema de certificacion correspondiente;

i) No delegara su responsabilidad sobre las decisiones de certificacidon, incluyendo el
otorgar, mantener, renovar, ampliar y reducir el alcance, suspender o cancelar la
certificacion;

j) ElI INDOCAL dara tratamiento adecuado a las quejas y apelaciones presentadas,
seglin lo establecido en sus documentos Procedimiento Tratamiento de
Apelaciones, Quejas y Aplicacién de Sanciones (PR-DEC-005) y Procedimiento
Tratamiento de No Conformidades, Oportunidades de Mejora, Acciones
Correctivas, Preventivas y de Mejora (PR-DEC-003);

k) Motivar adecuadamente las resoluciones administrativas;

) Resolver los procedimientos en plazo razonable;

m) Notificar por cualquier medio eficaz a las personas de las resoluciones que les
afecten en el mas breve plazo de tiempo posible.

7. ESQUEMAS DE CERTIFICACION

7.1 Para la certificacion de personas, el INDOCAL opera esquemas de certificacion
aprobados por el Comité del Esquema aplicable, en los que se indican las Normas o
demas documentos técnicos aplicables, las reglas particulares, los procedimientos vy
mecanismos necesarios.
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7.2 Los esquemas de certificacién seran elaborados utilizando el Instructivo para el
Desarrollo de Esquemas de Certificacion de Personas (IN-DPE-002). Este documento
define la estructura, los componentes y requisitos que intervienen durante la elaboracion
de los distintos esquemas de certificacion. Estos esquemas deberan incluir, como minimo,
los siguientes aspectos:

a) Alcance de la certificacion;

b) Descripcion del trabajo y las tareas;

c) Identificacion de las competencias requeridas;

d) Descripcidn de los prerrequisitos (si aplica);

e) Descripcion de las capacidades (si aplica);

f) Establecimiento del Cédigo de conducta;

g) Determinacién de los criterios para la certificacién inicial y la recertificacion;

h) Determinacién de los métodos de evaluacién de la certificacion inicial y la
recertificacion de la certificacion;

i) Determinacion de los métodos y criterios de vigilancia (si aplica);

j) Establecimiento de los criterios para suspender y para retirar la certificacion;

k) Definicion de los criterios para llevar a cabo cambios en el alcance o en el nivel de
certificacion;

I) Determinacion de los criterios para ver el desarrollo y revision del esquema.

8. PROCESO DE CERTIFICACION

8.1 Solicitud

8.1.1 La persona que desee solicitar su certificacién de competencias personales, debera
presentar el formulario establecido para tales fines, Formulario Solicitud de Certificacion
de Personas (FO-DPE-002).

8.1.2 Cualquier persona puede solicitar la concesién de dicha certificacién. Esta persona,
debera demostrar que posee las competencias requeridas y que cumple con las
especificaciones establecidas en el esquema de certificacion correspondiente.

8.1.3 El personal del INDOCAL podra optar por la certificacion de personas administrada
por la institucion, siempre que cumpla con todos los requisitos establecidos en el esquema
de certificacion correspondiente. En estos casos, el Departamento de Certificacion de
Personas deberd implementar las medidas necesarias para preservar la imparcialidad,
independencia y credibilidad del proceso, considerando como minimo lo siguiente:
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a) El candidato deberd cumplir los mismos requisitos, criterios de evaluaciéon y
condiciones aplicables a cualquier otro solicitante, sin recibir trato preferencial.

b) El candidato no podra participar, directa o indirectamente, en ninguna actividad
relacionada con su propio proceso de certificacion, incluyendo la revision de la
solicitud, la elaboracién, seleccién o administracion de examenes, la evaluacion de
resultados o la decision de certificacion.

c) La evaluacion, revision de resultados y decision de certificacién deberan ser realizadas
por personal competente, independiente y libre de conflictos de interés con el
candidato.

d) El candidato debera cumplir con las politicas, directrices, procedimientos y demas
disposiciones vigentes del INDOCAL que resulten aplicables al proceso de certificaciéon
de personas, incluyendo aquellas relacionadas con la imparcialidad, confidencialidad,
independencia y conflicto de intereses.

e) El Departamento de Certificacién de Personas deberd identificar, evaluar y gestionar
cualquier riesgo para la imparcialidad asociado al proceso de certificacién, conservando
los registros que evidencien las acciones implementadas.

8.2 Recepcion de la Solicitud

8.2.1 Luego de analizar el contenido de la documentacion de la solicitud, la Direccién de
Evaluacion de la Conformidad realiza acuse de recibo de la misma y solicita cualquier
aclaracion o documentacién complementaria, que se considere necesaria.

8.2.2 Si la solicitud es conforme con lo indicado en los procedimientos aplicables, se
procedera a iniciar el proceso de tramitacion y la coordinacion de fechas de evaluaciones.

Nota: Si una vez abierto el expediente, este no progresa durante el periodo de validez de
la solicitud establecido en cada esquema de certificacion, por causas ajenas al INDOCAL,
la Direccién de Evaluacién de la Conformidad podré decidir su anulacién o cancelacion.

8.3 Tramitacion de la Solicitud y Evaluacion

8.3.1 Una vez abierta la solicitud, se realizara la evaluacion preliminar, de acuerdo a los
procedimientos establecidos para tales fines.
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8.3.2 Se realizardn las actividades de examen necesarias segun el esquema de
certificacién aplicable y el Procedimiento Descripcidon del proceso de certificacion de
personas (PR-DPE-001).

8.3.3 Los resultados de los examenes, se reflejaran en las actas correspondientes a las
actividades realizadas.

8.3.4 No seran designados como examinadores, supervisores o evaluadores quienes
hayan impartido actividades de capacitacion, actualizacion de conocimientos o
preparacion para la certificacion al candidato durante los dos (2) afios previos a la
evaluacion

8.3.5 Toda la informacion manejada en el proceso de certificacion es gestionada de
manera confidencial por la Direccién Evaluacion de la Conformidad.

8.4 Revision y Decision

8.4.1 La Direccidon de Evaluacion de la Conformidad, analiza las actas, informes y demas
elementos del expediente con la finalidad de verificar si se cumplen los requisitos
especificados en el esquema de certificacion aplicable.

8.4.2 En caso de “cumplimiento” de los requisitos de certificacion, se procede segun el
numeral 8.4.4 de este documento.

8.4.3 En caso de que en la evaluacion se evidencie que la persona no cumple con los
requisitos de certificacion, la Direccion Evaluacién de la Conformidad notifica a la persona
a través de correo electrdnico, comunicacion o cualquier otro medio documental, que la
solicitud quedara sin efecto y se cierra el expediente.

8.4.4 La Direccion de Evaluacion de la Conformidad comprueba la aptitud de las
actividades de examen respecto al cumplimiento de los requisitos especificos del esquema
de certificacion, en caso contrario devuelve el expediente o solicita repetir la
determinacion segun sea necesario.

8.4.5 La Direccion de Evaluacion de la Conformidad prepara el expediente para fines de
toma de decisién del Comité de Certificacion.

8.4.6 Si la certificacion es otorgada por el Comité de Certificacion, la Direccidn Juridica
emite la Resolucion. Luego, se entrega a la persona certificada el Certificado de
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Competencias Personales y su correspondiente carnet, si aplica. El tiempo de validez de
la certificacidén estara sujeto al esquema de certificacion aplicable.

8.4.7 En caso de que la certificacion sea denegada, se le informa a la persona las razones
gue motivaron dicha decisién.

8.4.8 La persona cuenta con treinta (30) dias laborables a partir de la notificacion de la
decision para apelar sobre la decision del Comité de Certificacion a través del
Formulario de Apelacidn (FO-DEC-033) y haciendo llegar el mismo a la Direccidon
Evaluacion de la Conformidad del INDOCAL a decindocal@indocal.gob.do o fisicamente.

8.5 Condiciones Contractuales

8.5.1 Mediante la firma del Formulario Acuerdo de Certificacion de Competencias
Personales (FO-DEJ-012) y una vez otorgada la certificacién, el INDOCAL concede a la
persona una autorizacion para el uso de su Certificado de Competencias Personales y su
carnet, si aplica. INDOCAL también concede a la persona una autorizacién para hacer
referencia a su condicion de persona certificada. La persona no puede en ningun caso
transferir o ceder el uso de dicho certificado, carnet o autorizacidon a terceros.

8.5.2 La autorizacién para hacer referencia a su condiciéon de persona certificada y el
uso del carnet, si aplica, se mantendran durante el periodo en que el Certificado de
Competencias Personales se encuentre vigente. El periodo de vigencia del Certificado es
determinado en el esquema de certificacion especifico.

8.5.3 La autorizacién citada en el punto anterior solo aplica a las actividades
desarrolladas por la persona certificada dentro del Alcance de Certificacién obtenido, el
cual es detallado en su Certificado de Competencias Personales.

8.5.4 Adicionalmente a lo establecido en los numerales 5 y 6 de este documento, para
mantener vigente su certificacion la persona certificada debera cumplir con los requisitos
correspondientes a la supervision/vigilancia de la certificacién, si aplica, y a los requisitos
de Recertificacion, los que se detallan en el esquema de certificacion correspondiente.

8.5.5 La autorizacién para el uso de su Certificado de Competencias Personales, su
carnet, si aplica, y para hacer referencia a su condicion de persona certificada, no exime
en ningun caso a la persona de las garantias y responsabilidades que le corresponden
conforme a la legislacién vigente.
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8.5.6 El solicitante, candidato o persona certificada no esta autorizada, bajo ninguna
circunstancia, al uso de las Marcas de Conformidad del INDOCAL y/o del Sello de Calidad
INDOCAL.

8.5.7 La persona certificada sera responsable de que sus actividades laborales,
desarrolladas dentro de su Alcance de Certificacién, cumplan permanentemente con las
Normas y/o Reglamentos Técnicos aplicables.

8.5.8 Cualquier divulgacion inapropiada del uso del Certificado de Competencias
Personales, su carnet, si aplica, y/o la referencia a su condicién de persona certificada,
debera ser rectificada por la parte interesada a través de los medios descritos en el
numeral 4.3.

8.5.9 En caso de que se detecte el uso de la Marca de Certificacion del INDOCAL o del
Sello de Calidad INDOCAL, se notificard a los organismos reguladores pertinentes y se
procedera legalmente contra la persona con base en la Ley General de Proteccion de los
Derechos del Consumidor o Usuario No. 358-05 y la Ley No. 20-00 sobre Propiedad
Industrial.

8.6 Cese de la Validez de la Certificacion

8.6.1 El Certificado puede anularse por cualquiera de las siguientes causas, entre otras:

a) Cuando los documentos que se mencionen en el Certificado dejen de ser aplicables;

b) Cuando la persona quede incapacitada o inhabilitada para ejercer las tareas y/o
trabajos descritos en el esquema de certificacién de personas aplicable;

c) Cuando se produzca una sancion de los tipos: suspensién temporal o cancelacion
definitiva;

d) Cuando la persona renuncie expresamente al Certificado.

9. REGISTROS

9.1 ElI INDOCAL mantiene los registros en torno a sus actividades de evaluacion, cuya
finalidad es dar a conocer publicamente la concepcion y vigencia de las certificaciones
otorgadas a las personas y el alcance de certificacion de las mismas.
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10. COMITE DE CERTIFICACION

10.1 El Comité de Certificacion, luego de verificar el cumplimiento de los requisitos
especificos del esquema de certificacidon, puede otorgar la certificacion de competencias
personales al solicitante.

10.1.1 Para los fines del presente documento, las decisiones relativas al otorgamiento o
rechazo de la certificacién, ampliacion o reduccion del alcance de certificacidén, suspensién
o restauracién, retirada de la certificacion y aplicacién de sanciones estaran a cargo del
Comité de Certificacion, previa verificacion del cumplimiento de los requisitos y de las
instancias de evaluacion establecidas en el Esquema de Certificacion, mediante la revisién
del expediente de la persona a recertificar y verificacion de la firma y aprobacion del
Anexo A del Formulario Plan de Evaluacidn y Acta de Examen (FO-DPE-006). La decision
sobre la recertificacion y la continuidad de la certificacion (vigilancia) sera responsabilidad
del/de la Director/a de Evaluacion de la Conformidad, quien podrd requerir la
intervencion del Comité de Certificacion cuando lo considere necesario para apoyar la
toma de decisidén, cuando la naturaleza del caso, su complejidad u otras circunstancias lo
ameriten.

10.2 El Comité de Certificacion podra sugerir, previa comprobacion de la violacién y
de acuerdo con su gravedad, las sanciones correspondientes.

10.3 El Comité de Certificacidon, a través de la Direccidon Juridica, emitira una
Resolucion de Certificacion indicando el otorgamiento, ampliacidn, reduccidon o la sancion
impuesta, segun aplique, la cual sera comunicada por el INDOCAL a la persona la mayor
brevedad posible, luego de la decision.

10.4 Los Certificados de Competencias Personales, carnets, si aplica, y/o las referencias
a su condicién de persona certificada por el INDOCAL, representan para la poblacién un
medio de garantia de las competencias de la persona certificada, por lo que el INDOCAL
velara por el prestigio y buen uso de dichos elementos, constituyendo una infraccién toda
accion u omisidn en violacién de los requisitos, deberes u obligaciones establecidos en el
presente documento y en el Codigo de Conducta.

10.5 Se consideran motivos para la aplicacién de sanciones a las personas certificadas,
las siguientes causas, esto sin animos de excluir otro hecho que pueda ser catalogado
como tal:

10.5.1 Amonestacion Escrita
Definicion: Es una notificacion junto a la solicitud de acciones especificas a la persona
certificada por parte del INDOCAL.

Tipo de Acciones por parte de la

Causas e e
persona certificada
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Evidencia del incumplimiento por parte Realizar los ajustes de lugar para

de la persona cliente de algun requisito
de certificacion.

implementar de forma satisfactoria las
correcciones propuestas.

10.5.2 Suspension Temporal

Definicion: anulacidon transitoria de la autorizacion para usar el Certificado de
Competencias Personales, su carnet, si aplica, y/o la referencia a su condicion de
persona certificada, por un periodo limitado, indicando el lapso durante el cual no
podrad usar dichos elementos y las condiciones que debe satisfacer para obtener
nuevamente la autorizacién para su utilizacion.

Causas

Tipo de Acciones por parte de la
persona certificada

a) La persona certificada ha agotado el
periodo otorgado por el INDOCAL para
completar y realizar las correcciones

Realizar los ajustes de lugar para
implementar de forma satisfactoria las
correcciones propuestas.

evaluacion del INDOCAL.

propuestas.

b) El incumplimiento, en los plazos
acordados del pago de las tarifas | Realizar el pago correspondiente vy
relativas a las actividades de | notificar al INDOCAL.

c) Solicitud de la persona certificada por
alguna causa particular.

Notificar al INDOCAL intencion de detener
la suspensién para consideracion del
instituto.

d) La persona certificada se encuentra
bajo investigacion administrativa,
disciplinaria o judicial relacionada con
presuntas conductas que pudieran
comprometer la integridad,
imparcialidad, credibilidad o]
reputacion del INDOCAL.

Informar oportunamente al INDOCAL
sobre la existencia y estado del proceso o
investigacién en curso, aportando la
documentacién que evidencie el avance,
aclaracion o resolucion del caso.
Asimismo, colaborar con cualquier
requerimiento de informacién adicional
solicitada y presentar evidencia que
permita demostrar que los hechos
investigados no afectan el cumplimiento
de los principios éticos, profesionales y de
conducta establecidos por el INDOCAL.

10.5.3 Cancelacion Definitiva

Definicion: anulacion definitiva de la autorizacion para usar el Certificado de
Competencias Personales, su carnet, si aplica, y/o la referencia a su condiciéon de
persona certificada. Una vez cancelada la certificacion, la persona no puede hacer uso
de dichos elementos y debe devolver el original del certificado y el carnet al INDOCAL.

Causas

Tipo de Acciones por
parte de la persona
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a) El incumplimiento en el pago de las tarifas relativas a las
actividades de evaluacion del INDOCAL, pese a las

reiteradas notificaciones del &rea financiera del N/A
INDOCAL;

b) La persona certificada ha agotado las oportunidades para
implementar, de forma satisfactoria, las correcciones N/A
propuestas;

c) Solicitud de la persona certificada por alguna causa N/A
particular;

d) Negarse a prestar a los representantes del INDOCAL, las
evidencias documentales necesarias para una adecuada N/A
evaluaciéon y mantenimiento del Certificado otorgado;

e) La publicidad mal intencionada_(en funcion de los
resultados de las investigaciones del INDOCAL), que
pueda llevar a engafio al publico o que pudiese afectar de N/A
forma adversa el prestigio, imagen publica y/o integridad
moral y ética del INDOCAL;

f) El esquema de certificacion correspondiente al alcance
otorgado sufre una actualizacién y la persona certificada N/A
no logra cumplir los nuevos requisitos;

g) Incumplir con lo establecido en el Cdédigo de Conducta N/A
para la Certificacidon de Personas (OD-DPE-001).

h) Falta de reaccién/respuesta de la persona certificada una
semana laborable después de comunicada la suspension N/A
temporal.

i) La persona certificada ha sido declarada responsable o
culpable, mediante resolucion administrativa, decision
disciplinaria o sentencia judicial definitiva, de hechos o N/A
conductas que comprometen la integridad, ética
profesional, credibilidad o reputacién del INDOCAL.

10.6 En caso de que el Comité de Certificacion, ordene la suspension temporal o la
cancelacién definitiva del Certificado del INDOCAL, la persona no podra seguir usando el
certificado ni siquiera durante el tramite de una apelacion.

10.7 La persona tendra un plazo de treinta (30) dias habiles a partir de la notificacion
de la suspensiéon temporal o cancelacion definitiva del Certificado de Competencias
Personales del INDOCAL, para apelar sobre la decisién del Comité de Certificacion a
través del Formulario de Apelacién (FO-DEC-033).

10.7.1 La Comision Ad Hoc del INDOCAL conocera la solicitud de la persona, cuya
composicion esta estipulada en el Procedimiento Tratamiento de Apelaciones, Quejas y
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Aplicacién de Sanciones (PR-DEC-005), la cual emitira su fallo y sera comunicado a la
persona certificada y al Comité de Certificacion para los fines correspondientes.

10.8 EI INDOCAL ejecutara la aplicacion de la Resolucidn sobre las sanciones previstas
en el numeral 10.5 de este documento, debiendo hacer de publico conocimiento en la
pagina web institucional, indicando cuando corresponda, las causas que la generaron.

10.9 La suspensién temporal o cancelacién definitiva no exime a la persona de las
obligaciones econdmicas contraidas previamente.

11. RENUNCIA AL CERTIFICADO

11.1 La persona certificada puede en cualquier momento renunciar al Certificado,
haciéndose efectiva la renuncia cuando el INDOCAL confirme por escrito su aceptacion.
La renuncia no exime de las obligaciones econdmicas contraidas previamente.

12. CONFIDENCIALIDAD

12.1 INDOCAL tratara de forma confidencial toda la informacién, datos y documentos
de las personas que optan por la certificacion, a los que tiene acceso durante todas las
etapas de los procesos de renuncia, otorgamiento, supervisién o recertificacion del
certificado y hara uso exclusivo de dicha informacidn, datos o documentos para los fines
de certificacion.

12.2 INDOCAL puede mostrar el contenido de sus archivos a los Organismos de
Acreditacién y a los evaluadores de otros Organismos de Certificacidon, con lo que exista
0 se pretenda alcanzar un acuerdo de reconocimiento de los certificados, con el fin de
mostrar evidencias documentales del cumplimiento de este documento.

13. INFORMACION PUBLICADA POR INDOCAL

13.1 INDOCAL publicard peridodicamente la relacion de personas certificadas, con
indicaciones del nombre de la persona, el alcance de certificacion y la vigencia de la
misma. Lo anterior también corresponde a las ampliaciones y/o reducciones de los
alcances de certificacion.

13.2 INDOCAL puede hacer publicas las suspensiones temporales, cancelaciones o
sanciones definitivas de la certificacion que se produzcan segun disposiciones del
esquema de certificacion o requerimiento legales segln la politica de confidencialidad de
esta institucion.
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14. MODIFICACIONES Y ALCANCES DE CERTIFICACION

14.1 Toda modificacion de alcance del esquema de certificacion aplicable se comunicara
por escrito a las personas afectadas, precisando, en caso necesario, el plazo que se
concede para aplicar a las nuevas adecuaciones.

14.2 Cuando una persona certificada desee ampliar el alcance de su certificacion,
deberd solicitar formalmente dicha modificacion, para ello debera utilizar el formulario
establecido para tales fines. También es posible, a solicitud de la persona, hacer coincidir
la evaluacion para la ampliacién con una evaluaciéon de supervision o recertificacién,
siempre que ésta notifique la necesidad con, al menos, dos (2) meses de anticipacion al
INDOCAL para las previsiones de lugar.

14.3 La planificacién de las actividades de supervision, si aplica, queda sujeta a los
periodos de vigilancia del esquema de certificacion aplicable.

14.4 Para reducir el alcance de su certificacidon la persona interesada deberd solicitarlo
de forma escrita al INDOCAL, indicando las razones de tal decisidn, y junto a esta solicitud
devolver la documentacidon de certificacion suministrada, como minimo dos (2) meses
antes de la proxima recertificacion.

15. REFERENCIAS

a) Ley No. 166-12, Sistema Dominicano para la Calidad;

b) Ley No. 172-13 sobre proteccion integral de los datos personales,

c) Ley No. 107-13 sobre los derechos de las personas en sus relaciones con la
administracion publica y de procedimiento;

d) ISO/IEC 17024, Evaluacién de la conformidad — Requisitos generales para los
organismos que realizan la certificacion de personas;

e) ISO/IEC 17000, Evaluacién de la Conformidad— Vocabulario y principios generales;

f) Procedimiento Tratamiento de No Conformidades, Oportunidades de Mejora, Acciones
Correctivas, Preventivas y de Mejora (PR-DEC-003);

g) Procedimiento Tratamiento de Apelaciones, Quejas y Aplicacion de Sanciones (PR-
DEC-005);

h) Certificado de Competencias Personales INDOCAL (FO-DPE-003)

i) Formulario Solicitud de Certificacién de Personas (FO-DPE-002);

j) Cddigo de Conducta para la Certificacion de Personas (OD-DPE-001);

k) Instructivo para el Desarrollo de Esquemas de Certificacion de Personas basados en
la Norma ISO/IEC 17024:2012 (IN-DPE-002);

I) Formulario de Apelacion (FO-DEC-033);

m) Formulario Acuerdo de Certificacion de Competencias Personales (FO-DEJ-012).

n) Formulario Plan de Evaluacién y Acta de Examen (FO-DPE-006).
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La version vigente de este documento esta disponible en la pagina web del INSTITUTO DOMINICANO PARA LA
CALIDAD (INDOCAL) http://www.indocal.gob.do, por favor verificar vigencia antes de uso.
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