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1. OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento contiene las bases del proceso a seguir para la obtencion de la
certificacion por la Entidad de Certificacion de MARLO FORMACIO, en adelante Entidad de
Certificacion.

NOTA — Este procedimiento es aplicable a la certificacion PCOGT Profesional certificado en
operador de grua torre conforme a sus competencias marcadas en el PC-OGT-02
Competencia técnica de los profesionales certificados en operador de grua torre, conforme al
Anexo VI, apartado 3. c), incluyendo los contenidos minimos que se indican en el apartado 4,
del Real decreto 836/2003 de 27 de junio por el que se aprueba una nueva Instruccién técnica
complementaria "MIE-AEM-2" del Reglamento de aparatos de elevacion y manutencion,
referente a gruas torre para obras u otras aplicaciones y los Reales decretos que lo han
modificado con posterioridad.

Mediante el presente procedimiento se pretende que cualquier interesado en la certificaciéon
conozca cuales son los pasos a seguir en dicho proceso y cuales son las actividades de
evaluacion que debera superar para la obtencion de la certificacion profesional otorgada por
la Entidad de Certificacion.

Para cumplir su objetivo el presente procedimiento tiene caracter publico y estara a
disposicion de cualquier interesado en las certificaciones de la Entidad de Certificacién, que
lo solicite.

2. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

Para la elaboracion del presente documento se han tenido en cuenta los criterios descritos en
la siguiente documentacion:

e Norma UNE-EN ISO/IEC 17024:2012 “Evaluacién de conformidad. Requisitos
generales para los organismos que realizan la certificacion de personas”

o PAC-ENAC Procedimiento de Acreditacion de Entidades de Certificacion que llevan a
cabo la Certificacién de Personas segun norma UNE-EN ISO/IEC 17024

e CGA-ENAC-CPE Criterios Generales de Acreditacion

Asimismo, se tienen en cuenta documentos del sistema de gestion de la Entidad de
Certificacion que se citan en el texto.

3. TIPOS DE CERTIFICACION

La Entidad de Certificacion definira los esquemas de certificacion de personas para los que
vaya a certificar y definira documentos especificos para cada uno de ellos donde se
establezcan las certificaciones a llevar a cabo. Por ejemplo: en el procedimiento PC-OGT-02
Competencia técnica de los profesionales certificados en operador de grua torre:
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Categoria de
personas

Denominacion

PCOGT

Profesional Certificado en Operador de Grua Torre

4. PROCESO DE CERTIFICACION

4.1. Diagrama de flujo del proceso de certificacion
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4.2. Informacidn inicial

Todo aquel interesado en el proceso de certificacion que lo desee, podra solicitar a la Entidad
de Certificacion una informacién mas detallada del proceso para disponer, al menos, de la
siguiente documentacion:

e Copia del presente procedimiento.

e Copia de las tarifas aprobadas para la actividad de certificacién

¢ Modelo oficial de solicitud de certificacion.

¢ Documentos especificos para el esquema de certificacion de personas para el que se
esté interesado en la certificacion.

e Cualquier otra informacion que resulte de interés.

La Entidad de Certificacion incluira en la pagina web www.marlocertificaciones.es, toda la
documentacién anteriormente indicada.

Se llevara un registro de todas aquellas personas que hayan mostrado su interés en las
certificaciones de la Entidad de Certificacion.

4.3. Prerrequisitos

En los documentos especificos para el esquema de certificacion de personas, por ejemplo, en
el procedimiento PC-OGT-02 COMPETENCIA TECNICA DE LOS PROFESIONALES
CERTIFICADOS EN OPERADOR DE GRUA TORRE, se definiran los prerrequisitos con los
que debe cumplir el solicitante de la certificacion para ser aceptado como candidato para la
realizacién del examen.

4.4, Convocatoria

En funciéon de la disponibilidad de medios, instalaciones y demanda, el Director de
Certificaciéon planificara la realizacion de la convocatoria de examen, formato F-PC01-07
Convocatoria. Por convocatoria se entiende la realizacién de las pruebas de evaluacion
consistentes en uno o varios examenes en una fecha determinada para un esquema de
certificaciéon concreto.

La convocatoria se publicard, con suficiente antelacion, en la pagina web
www.marlocertificaciones.es.

Ademas, se avisa de la convocatoria, a través de correo electronico, a los interesados para
que puedan reunir y adjuntar la documentacion de la solicitud y, en su caso, actualizar sus
datos.

En la convocatoria estaran especificados, al menos, los siguientes aspectos:

e Esquema de certificacion y Categoria/s de personas a certificar
e Lugar (centro homologado)



Revision 02
23-11-2022

PROCEDIMIENTO GENERAL DE PC-01
CERTIFICACION DE PERSONAS

Pagina 7 de 18

e Fechay horario

e Tarifas

¢ Requisitos

e Contenido del examen

e Equipo Examinador

e Instrucciones para solicitar plaza
¢ Informacién adicional

4.5. Solicitud oficial de certificacion

Podran solicitar la certificacion las personas que lo consideren oportuno, teniendo en cuenta
los prerrequisitos aplicables a la certificacion en cuestion.

El candidato interesado efectuara la solicitud de certificacion cumplimentando para ello el
formato F-PC01-03 Solicitud de Certificacion: Declaracion y compromisos, firmandolo y
adjuntando la documentacién requerida en el mismo en funcién del esquema de certificacion
que solicite, incluyendo toda informacion de apoyo para demostrar objetivamente el
cumplimiento de los prerrequisitos del esquema.

Puede darse el caso de que el aspirante tenga necesidades especiales que le impidan acceder
a los centros de examen o realizar las pruebas necesarias para acceder a la certificacion
requerida o cualquier otro aspecto relacionado con el proceso de certificacion. En estos casos,
el aspirante debera solicitar por escrito que se tengan en cuenta, dentro de lo razonable, sus
necesidades especiales. El Director de Certificacién respondera a dicha solicitud por escrito
y, en caso de que, dentro de lo razonable, se puedan tener en cuenta dichas necesidades
especiales pondra los medios necesarios para atenderlas.

La solicitud de certificacion debera dirigirse a':

Servicio de Certificacion de Personas de MARLO FORMACIO
Rambla Méndez Nufiez 21 piso 2

03002 Alicante

Tel. 663 932 533

e-mail: marlocertificaciones@gmail.com

4.6. Precio

Los precios correspondientes a la convocatoria seran los vigentes en el momento de la
publicacion de la convocatoria y estan indicados en el formato F-PC01-01 Tarifas, publicados
en la pagina web www.marlocertificaciones.es.

1 En caso de que la solicitud se firme digitalmente con un certificado digital legalmente vélido la solicitud
podra enviarse por email junto a sus anexos igualmente firmados digitalmente. En caso de que la
solicitud se firme en papel, debera presentarse la solicitud en papel y los anexos se presentaran en
papel firmados por el solicitante.
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El no abonar los derechos de examen dara lugar a la pérdida de los derechos de realizacién
del proceso de certificacion para el que realizé la solicitud.

4.7. Gestion y analisis de solicitudes

El Director de Certificacion u otra persona de la Entidad de Certificacion a quien se lo asigne,
asignara un numero de expediente a cada solicitud de certificacion recibida y la revisara con
el objeto de comprobar que el formato es el vigente, que toda la informacion es completa y
que el solicitante cumple todos los prerrequisitos a través de la documentacion que ha
aportado, dejando registro de la revision realizada en el formato F-PC01-04 Revision de
Solicitud de Certificacion. El codigo de expediente se tendra la siguiente forma:

E-AAA-XXXXX siendo

E Expediente
AAA Hace referencia al esquema de certificacion, siendo:
OGT: Operador de Grua Torre

XXXX Numero correlativo de expediente dentro del esquema de certificacion,
empezando por el 00001.

Tras dicha evaluacion informara al candidato de la aceptacién, o no, de la solicitud de
certificacion, junto al cddigo del expediente asignado. Cualquier comentario que se realice
que suponga que la solicitud no se puede aceptar sera comunicado al solicitante para su
correccion, dejando registro de dicha comunicacion. La aceptacién de la solicitud podra
también efectuarse mediante la convocatoria a examen.

Una vez recibida la informacion requerida se evaluara de nuevo por la persona de la entidad
de certificacion que corresponda dejando constancia de ello en el formato F-PC01-04 Revision
de Solicitud de Certificacion.

4 8. Desistimiento

Puede desistir de su solicitud, en el plazo de 10 dias naturales previos a la convocatoria,
remitiendo una comunicacién a la Entidad de Certificacion por cualquier medio tras la
confirmacion de la inscripcion.

Por aplicacion del art. 103 LCYU, en caso de haber iniciado los servicios de evaluacion de la
documentacién, la Entidad de Certificacion le devolvera los honorarios abonados,
descontando el 20% de dicha tasa correspondiente a la evaluacion de los prerrequisitos de
formacion o experiencia mas formacion, realizada con independencia del resultado obtenido
por el candidato.

4.9. Proceso general de evaluacion

En funciéon de la disponibilidad de medios e instalaciones, el Director de Certificacion
planificara la realizacion del examen correspondiente notificando con la debida antelacion al
candidato la fecha y lugar de realizacion del mismo.
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4.9.1. Designacién de examinadores

Previo a la realizacion del examen, el Director de Certificacion o en su defecto la persona que
lo sustituya seleccionara de entre los examinadores cualificados por la Entidad de
Certificacion, aquellos mas adecuados para llevar a cabo el mismo, teniendo en cuenta
criterios de independencia e imparcialidad

Se informara antes del examen, en la convocatoria, al aspirante de quién sera su examinador
dandole la oportunidad de recusarlo justificadamente hasta 15 dias antes de la fecha del
examen mediante un correo electrénico dirigido a: marlocertificaciones@gmail.com indicando:

e En el Asunto: Recusacion, indicando tipo de certificacion y fecha de la convocatoria
e En el cuerpo del mensaje:
o Nombre del recusante
Numero de DNI, NIE o pasaporte
N° de Expediente asignado
Fecha y lugar de la convocatoria
Examinador/Evaluador recusado
Justificacion.

o 0O O O O

La Entidad de Certificacion analizara las recusaciones y, en caso de considerarlas
procedentes, establecera la solucion mas adecuada al caso concreto, sin que ello implique
perjuicio alguno para el interesado.

4.9.2. Centro de examen

De entre la relacion de Centros de Examen homologados y evaluados como proveedores, el
Director de Certificacion seleccionara uno de ellos.

La relacion de centros actualmente evaluados como proveedores se encuentra en la web
www.marlocertificaciones.es.

El documento F-PCOGT01-11 Requisitos de Centros de examen, recoge las condiciones que
debe cumplir un centro de examen, para ser evaluado como proveedor en cuanto al local,
aparatos, relacion de equipos, herramientas y material necesario para los examenes.

4.9.3. Realizacion de examenes

Los examenes se realizaran en el centro de examen elegido para la convocatoria.

Al inicio de todos los examenes (tedricos y practicos) el solicitante debera mostrar al
Examinador un documento acreditativo de su identidad que contenga fotografia (DNI, NIE,
carnet de conducir, o pasaporte y certificado de residencia, etc.). En caso de no aportar
ninguno de estos documentos, el candidato no podra iniciar el proceso.

El solicitante debe ser capaz de interpretar y entender por si mismo las preguntas y respuestas
del test tedrico y de los formatos que se le entreguen en el examen practico para rellenar o
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leer, asi como de entender o comprender de manera clara las instrucciones verbales o
preguntas que se le vayan dirigiendo en la parte del examen practico.

Para la realizacién y evaluacién del examen, se sigue lo indicado en el procedimiento de
certificacion desarrollado para el esquema de certificacion en cuestion, por ejemplo:

Categoria de personas Documento

PC-OGT-01 Realizacion y evaluacion de examenes para los
profesionales certificados en operador de grua torre

PCOGT

5. TOMA DE DECISION

La informacién reunida durante el proceso de certificacion, incluidos los Informes de
Evaluacién emitidos por el equipo examinador, estara a disposicion del Director de
Certificacién, que es la persona responsable de la toma de decisién, siendo suficiente para
permitir tomar una decision respecto a la certificacion y la trazabilidad en el caso, por ejemplo,
de una apelacion o una queja.

La decision de certificar un candidato se toma por el Director de Certificacion basandose
unicamente en la informacion reunida durante el proceso de certificacion, en un plazo maximo
de 15 dias naturales desde la recepcion de toda la informacion.

El personal que toma la decision de certificacion no debe haber participado en el examen ni
en la formacion del candidato-

La toma de decision corresponde al Director de Certificacion, o a la persona que éste designe
que cumpla con los requisitos para la toma de decisidon (por ejemplo en caso de no
disponibilidad, conflicto de interés o apelacion). La persona designada debe tener
conocimientos y experiencia en el proceso de certificacion como para determinar si los
requisitos de certificacion se han cumplido.

Antes de tomar la decision de otorgar la certificacion se verificara que se hayan cumplido
todos los requisitos de certificacion.

Las decisiones a tomar dependiendo de las situaciones que se pueden dar a lo largo del ciclo
de certificacion pueden ser otorgar o no otorgar, renovar o no renovar, suspender o retirar la
certificacion, no deben contratase externamente.

Las decisiones sobre la certificacion se limitaran a las cuestiones especificamente
relacionadas con los requisitos del esquema de certificacion correspondiente.

Los candidatos que realicen el proceso de certificacion podran obtener alguno de los
siguientes resultados:
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- APTO en la parte tedrica y APTO en la parte practica obteniendo la certificacion solicitada.

- APTO en la parte tedrica y NO APTO en la parte practica no obteniendo la certificacion
solicitada; y pudiendo realizar la parte practica del proceso de certificacion en dos ocasiones
mas dentro de los dos afios siguientes, o en un periodo inferior si ha existido un cambio
normativo sustancial que afecte a la parte practica satisfaciendo los derechos de examen
correspondientes.

- NO APTO en la parte tedrica y APTO en la parte practica no obteniendo la certificacion
solicitada; pudiendo realizar en la parte teérica del proceso de certificacion en dos ocasiones
mas dentro de los dos afios siguientes o en un periodo inferior si ha existido un cambio
normativo sustancial que afecte a la parte tedrica satisfaciendo los derechos de examen
correspondientes.

- NO APTO en la parte tedrica y NO APTO en la parte practica, no obteniendo la certificacion
solicitada. Adicionalmente esta situacion contara como una convocatoria cursada a efectos
del cémputo total de tres convocatorias en dos afios.

La superacion de las diferentes partes de examen (examen tedrico y examen practico) se
mantendra durante un plazo de veinticuatro meses y hasta un maximo de tres convocatorias.

La Entidad de Certificacion proporcionara un certificado a cada una de las personas
certificadas, formato F-PC01-02 Certificado. Este certificado es de propiedad exclusiva de la
Entidad de Certificacion e ira firmado o autorizado por el Director de Certificacion o quien le
haya sustituido en la toma de decision en su caso por su designacion (indicando P.A.).

6. VIGENCIA Y MANTENIMIENTO DE LA CERTIFICACION

Para la certificacion de profesionales certificados la Entidad de Certificacion, en base al
informe final recibido, otorgara al solicitante un certificado segun formato F-PC01-02
Certificado con la vigencia que se establezca para cada esquema de certificacion (por ejemplo
para PCOGT - Profesional Certificado en Operador de Grua Torre el periodo sera de cinco
afnos). Este periodo de vigencia comenzara a partir de la fecha de toma de decision positiva
del Director de Certificacion. Los periodos de renovacion de la certificacion para cada
esquema se establecen teniendo en cuenta, donde sea pertinente, lo siguiente:

a) los requisitos reglamentarios;

b) los cambios en los documentos normativos;

c) los cambios en los requisitos pertinentes del esquema de certificacion;

d) la naturaleza y madurez del sector industrial o el campo de actividad en el que
trabaja la persona certificada;

e) los riesgos derivados de una persona incompetente;

f) los continuos cambios en la tecnologia, y los requisitos de las personas
certificadas;

g) los requisitos de las partes interesadas;

h) la frecuencia y el contenido de las actividades de vigilancia, si el esquema de
certificacion lo requiere.
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A cada operador certificado se le asignara un Cédigo compuesto por letras identificativas del
tipo de certificacion y un numero correlativo en funcion del orden de certificacion: este cédigo
sera intransferible y sera utilizado en el futuro para su identificacion, por ejemplo, para PCOGT
— Profesional Certificado en Operador de Grua Torre PCOGT-XXXXX-RYY, donde XXXXX es
un numero correlativo de operador de grua torre e YY es 00 para la certificacion inicial y 01,
02, etc. para las sucesivas renovaciones.

6.1. Suspensidn o retirada de la certificacion

El incumplimiento de alguna de las obligaciones del personal certificado F-PC01-05 Derechos
y Obligaciones de personas certificadas podra dar lugar a la suspension o retirada de la
certificacion.

La no resolucion de las causas que dieron lugar a la suspensién de una certificacion dara
como resultado la retirada de la certificacion.

La Entidad de Certificacion tiene acuerdos legalmente ejecutables con las personas
certificadas por la que estas se abstienen de seguir promocionando su certificacion mientras
dure su suspension y para que en caso de retirada de la certificacion la persona certificada se
abstenga de hacer referencia a ella.

Entre las decisiones de certificacion de la Entidad de Certificacion pueden estar suspender o
retirar la certificacion, para lo que se tendran en cuenta los siguientes criterios:

a) Se suspendera la certificacion cuando se den alguna de las siguientes situaciones:
i.  Dejar de cumplir temporalmente, por un periodo no superior a 1 afio, alguno de los
requisitos establecidos en el esquema de certificacion.

ii. Realizar declaraciones o actos repetidos que afecten al mantenimiento del
prestigio de la certificacion concedida.

ii.  Realizar acciones lesivas, de cualquier naturaleza, o dafiar la imagen y/o los
intereses de las personas, empresas, entidades y clientes, incluso potenciales,
interesados en la prestacion profesional, y la de la Entidad de certificacion.

iv. No informar a la entidad de certificacion, en un plazo no superior a 7 dias naturales,
sobre cuestion que le afecte para continuar cumpliendo los requisitos de
certificacion.

v. Usar el Certificado (o la marca en su caso) o presentar declaracion, para fines
diferentes que no sean los derivados de la realizacion de actividades dentro del
alcance de la certificacion concedida.

vi.  Hacer declaracion relativa a la certificacion, a partir de que se le haya suspendido,
mientras dure la suspension, o retirado la certificacion, que contengan cualquier
referencia a la Entidad de certificacion o a la certificacion misma.

vii.  No devolver los certificados emitidos por la Entidad de certificaciéon a solicitud de
ésta en un periodo de 7 dias naturales en caso de retirada.
viii.  Emitir declaraciones relativas a la certificacién que la Entidad de Certificacién

pueda considerar engafiosas o no autorizadas, o utilizar el certificado de forma que
pueda inducir a engano.
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ix.  No mantener un registro de reclamaciones recibidas en relacién con el alcance de
la certificacion obtenida, asi como las evidencias asociadas a su tratamiento y
resolucion.

X.  Incumplimientos puntuales de otras obligaciones como persona certificada
distintas de las anteriores que se prolonguen por un periodo superior a dos meses.

xi. A solicitud de la persona certificada, siempre que la causa de dicha solicitud no
sea una de las previstas para retirada de la certificacion.

b) Se retirara la acreditacion cuando se de alguna de las siguientes situaciones:

i.  Tomar parte en practicas fraudulentas relativas a la sustraccion y/o divulgacién del
material del examen.

i. Reiteracion en las causas definidas para la suspension, independientemente de
que se hubiese detectado, o no, con anterioridad y hubiese, o no, dado lugar a la
suspension.

iii. La no resolucion de los temas que dieron lugar a la suspensién, en un tiempo
superior a 1 ano.

iv. ~La no renovacion de la certificacion dentro del periodo de vigencia de la
certificacion.

El Director de Certificacidn comunicara, en un plazo maximo de 15 dias naturales al interesado
las razones de la suspensién o retirada de la certificacion y las acciones a seguir incluyendo
las restricciones con respecto a la referencia a la certificacion, uso de certificados y marcas y
devolucidén de certificados, en su caso.

La persona certificada enviara a la Entidad de Certificacion evidencia de las acciones tomadas
para cumplir con sus obligaciones para el caso de suspensién o retirada. El Director de
Certificacién, evaluara dichas evidencias y en caso de que las considere no adecuadas a lo
establecido en los documentos del sistema de certificacion de la Entidad de Certificacion se
lo comunicara a la persona y, si lo considera necesario, emprendera las acciones que
correspondan.

Asimismo, en caso de que por otros medios detectase cualquier incumplimiento de las
obligaciones a que se comprometio el solicitante, candidato o persona certificada posteriores
a la suspensién o retirada de la certificacion, se lo comunicara a la persona vy, si lo considera
necesario, emprendera las acciones que correspondan.

7. PROCESO DE RENOVACION DE LA CERTIFICACION

El proceso de renovacién del certificado se realizara en cualquiera de los siguientes casos:
1. Fin del periodo de vigencia del certificado.

2. A propuesta del Director de Certificacion, por modificaciones sustanciales en el documento
normativo, y con aprobacion por parte del Comité de Esquema.
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7.1. Renovacién por periodo de vigencia del certificado vencido

Todas las personas certificadas deben renovar su certificacion antes de terminar el periodo
de vigencia de su certificado.

El inicio del proceso de renovacién del certificado es responsabilidad de la persona certificada.

Adicionalmente, la Entidad de Certificacion comunicara a las personas certificadas, en dos
ocasiones, con una antelacion minima de 90 dias naturales en la primera y de 30 dias
naturales en la segunda, del final del periodo de vigencia de su certificacion, mediante un
correo electrénico dirigido a la direccién que consta en la base de datos.

La no recepcion por el interesado del comunicado de la Entidad de Certificacion informando
del final del periodo de vigencia de la certificacion, no exime del cumplimiento de lo indicado
en este apartado.

7.2. Solicitud de renovacion

La persona certificada debe efectuar la solicitud de renovacion de su certificado por correo
electrénico a la Entidad de Certificacion, adjuntando la documentacion requerida, al menos 15
dias naturales antes de la fecha de expiracién del certificado, siendo:

1) Fotocopia en color del DNI o NIE (s6lo parte delantera) o pasaporte y permiso de residencia.
2) Pago de las Tasas de Renovacion.
3) Solicitud de Renovacién, cumplimentada y firmada.

4) Relacion de las quejas que, en su caso, haya podido tener durante el periodo completo de
duracion de la certificacion por actuaciones defectuosas en la actividad propia para la que
esté certificado, con la siguiente informacion de cada una de ellas:

¢ Identificacion completa de la queja recibida.

¢ Investigacion e identificacion de las causas que han dado lugar a la queja.

e Decision, a juicio de la persona certificada, sobre la procedencia o no de la queja
y comunicacion al reclamante.

e Investigacion e identificacion, en su caso, de los problemas encontrados en el
desempenio de las tareas que han dado lugar a la queja.

e Acciones de remedio tomadas hacia el reclamante.

e Acciones correctivas tomadas, en su caso, para evitar la recurrencia y su eficacia.

5) Requisitos especificos para el esquema de certificacion correspondiente segun se indican
en el formato F-PC01-06 Solicitud de renovacion del certificado. Declaracién y compromisos,
que sean necesarios para confirmar la continuidad de la competencia de la persona certificada
y de su continua conformidad con los requisitos vigentes del esquema de certificacion y para
asegurar que se lleva a cabo una evaluacién imparcial para confirmar la continuidad de la
competencia de la persona certificada. Siendo:
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e Copia de certificado o informe médico de superar un examen de agudeza visual,
sentido de la orientacion, equilibrio y agudeza auditiva y aptitudes psicologicas
con una antigiedad maxima de tres meses.

o Justificacion mediante certificados emitidos por empresas o empleadores en los
que se ha desarrollado la actividad, que reflejen la intervencion de la persona
certificada de haber realizado las labores como operador de grua torre que se
indican a continuacién, durante el periodo de vigencia del certificado que se desea
renovar, en el ambito del alcance de la certificacion en un periodo no inferior a 5
meses en los ultimos tres anos:

O

Participar en la recepcion de la grua-torre montada para garantizar su
operatividad y seguridad, colaborando en la puesta en servicio de la misma
con el personal responsable.

Realizar verificaciones y controles sobre elementos de la grua-torre para
detectar deficiencias, garantizando la seguridad y operatividad de la misma.
Enganchar la carga a la grua-torre, operando sobre los mandos y controlando
las condiciones de carga, para garantizar la seguridad.

Realizar operaciones de manutencion de cargas para transportar los
materiales, manejando los mandos de la grua-torre, teniendo en cuenta las
condiciones atmosféricas y las interferencias, garantizando el area de trabajo
libre de obstaculos y cumpliendo la normativa aplicable de prevencion en
riesgos laborales y de aparatos de elevacién y manutencion.

Realizar las operaciones de verificacion diaria y control semanal, quincenal y
mensual de mantenimiento y conservacion de la grua-torre, para garantizar la
operatividad y seguridad de la misma, cumpliendo la normativa aplicable de
protecciéon medioambiental.

En caso de no presentar la documentacién para la renovacion en el plazo indicado, la Entidad
de Certificacién procedera a la retirada del certificado, perdiendo toda posibilidad de renovarlo y
debera iniciar todo el proceso de certificacidon para volver a obtenerlo. Si la persona certificada
cumple con todos los requisitos solicitados y solamente incumple los plazos de renovacion del
certificado puede presentarse a la proxima convocatoria sin necesidad de realizar el curso de
formacion exigido, hasta un afio después de la fecha de vigencia del anterior certificado.

7.3. Analisis de la solicitud de renovacion

El Director de Certificacion, revisa que la solicitud esta debidamente cumplimentada y que el
solicitante ha aportado toda la documentacion requerida, en un plazo maximo de 15 dias
naturales desde su recepcion.

En el caso de que la solicitud no contenga la informaciéon necesaria o no adjunte toda la
documentacion requerida se avisara al solicitante con al menos 7 dias naturales de antelacion
para que la subsane, y se le indicara del plazo de que dispone.
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La falta de informacién o documentacién que impida la renovacién supondra motivo de
rechazo de la solicitud.

Las notificaciones y avisos a los solicitantes sobre la aceptacion, rechazo o subsanacion de
sus solicitudes se comunican a través de correo electronico.

7.4. Renovacion

En un plazo maximo de 15 dias naturales tras la recepcion de la informacién y tras comprobar
que el solicitante ha facilitado toda la informacion y ha aportado toda la documentacion
requerida, corresponde al Director de Certificacion la decisién de otorgar, o no, la renovacion.

El periodo de vigencia de la renovacién comenzara a partir de la fecha en la que el Director
de Certificacién toma la decision de renovar el certificado; por un periodo de vigencia de cinco
anos.

A cada persona que se le renueva el certificado se le facilita un nuevo certificado segun el
formato F-PC01-02 Certificado donde se le mantiene el cédigo asignado en la certificacion
inicial.

Sin la acreditacion del pago de las tasas de renovacion, la Entidad de Certificacién no podra
emitir el nuevo certificado.

7.5. Renovacién por modificaciones sustanciales en el documento normativo
y/o referencia

Si los documentos normativos o de referencia, donde vienen recogidas las competencias
técnicas que deben cumplir las personas certificadas, sufriera un cambio que pudiera
considerarse de importancia, la Entidad de Certificacion podra proponer al Comité de
Esquema la necesidad de que las personas certificadas demuestren la competencia en el
esquema de certificacién actualizado. Esta podra ser realizada mediante una nueva
evaluacion.

Entre las razones que pueden justificar acortar el periodo de renovacion de la certificacion se
deben tener en cuenta, cuando sean pertinentes, las siguientes:

a) los cambios en los requisitos reglamentarios;

b) los cambios en los documentos normativos;

c) los cambios en los requisitos pertinentes del esquema de certificacion;

d) la naturaleza y madurez del sector industrial o el campo de actividad en el que trabaja la
persona certificada;

e) los riesgos derivados de una persona incompetente;

f) los continuos cambios en la tecnologia, y los requisitos de las personas certificadas;

g) los requisitos de las partes interesadas;

h) la frecuencia y el contenido de las actividades de vigilancia, si el esquema de certificacion
lo requiere.
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8. RECLAMACIONES Y APELACIONES O RECURSOS CONTRA
DECISIONES DE CERTIFICACION

8.1. Apelaciones y recursos

Ante cualquier decisién en materia de certificacion adoptada por la Entidad de Certificacion
(concesién de certificacion inicial, suspension, retirada, renovacion o sanciones) la persona
afectada podra presentar por escrito una apelaciéon o recurso contra las mismas dirigidas al
Director de Certificacion quien lo trasladara al Comité del Esquema de Apelaciones y
Recursos, tal y como se especifica en el procedimiento PC-05 Apelaciones, Reclamaciones y
Quejas.

El sistema de tratamiento de las apelaciones o recursos se describe en dicho procedimiento.

Las decisiones que se tomen sobre los recursos y apelaciones seran comunicadas al Comité
de Esquema.

8.2. Reclamaciones o quejas

La Entidad de Certificacion ha contemplado un sistema de analisis y resolucién de
reclamaciones o quejas presentadas por un individuo u organizacion a la entidad, relacionada
con las actividades de la entidad o las personas certificadas tal y como se describe en el
procedimiento PC-05 Apelaciones, Reclamaciones y Quejas. Este procedimiento contempla,
en su caso, la apertura de un expediente sancionador contra dicha persona certificada, que
podra dar lugar, en su caso, a la suspension temporal o retirada definitiva de su certificado.

Cualquier persona que se encuentre a un profesional que actue en contra de lo dispuesto en
el documento F-PC01-05 Derechos y Obligaciones de personas certificadas, lo podra poner
en conocimiento de la Entidad de Certificacion quien procedera a la apertura de un expediente
sancionador contra dicha persona certificada.

Todas aquellas decisiones que comporten la decisidn de suspension o retirada del certificado
conllevaran por parte de la Entidad de Certificacion, la realizacidon de una comunicacion de
este hecho al Organo competente de la Administracion para que inicien los tramites
sancionadores que tengan establecidos y a los efectos oportunos, en su caso (por ejemplo
para PCOGT - Profesional Certificado en Operador de Grua Torre sobre el carné de operador
de grua torre).

Las sanciones establecidas se entenderan sin perjuicio de las responsabilidades civiles,
penales o de otro orden en que puedan incurrir las personas certificadas en el ejercicio de su
profesion.

En cualquier caso, la decision debera ser comunicada al interesado, por correo electrénico,
quien podra efectuar las apelaciones o recursos que entienda oportunos contra la decision
conforme al procedimiento PC-05 Apelaciones, Reclamaciones y Quejas.
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9. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE PROFESIONALES CERTIFICADOS

Los profesionales certificados tendran los derechos y obligaciones dispuestas en el
documento F-PC01-05 Derechos y Obligaciones de personas certificadas.

10. INFORMACION SOBRE PERSONAS CERTIFICADAS

La Entidad de Certificacion mantendra actualizado, cada vez que se tomen decisiones que
supongan cambios en él, un listado de los profesionales que se encuentran certificados. Este
listado contendra, como minimo, el nombre y apellidos y el tipo y numero de certificacion, el
alcance de la certificacion y la fecha de caducidad. La Entidad de Certificacion verificara e
informara, 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.

11. CONFIDENCIALIDAD

La Entidad de Certificacion ha establecido en el procedimiento PG-03 Gestion de la
confidencialidad las medidas necesarias para asegurar la confidencialidad de la informacion
a que tenga acceso en el desarrollo de su actividad de certificacion.

12. FORMATOS

F-PC01-01 Tarifas

F-PC01-02 Certificado

F-PCO01-03 Solicitud de Certificacion: Declaracion y compromisos

F-PC01-04 Revision de Solicitud de Certificacion

F-PCO01-05 Derechos y Obligaciones de personas certificadas

F-PC01-06 Solicitud de Renovacion del Certificado: Declaracién y compromisos
F-PC01-07 Modelo de Convocatoria

F-PC-01-08 Revision de Solicitud de Renovacion de Certificacion

F-PC01-09 Toma de decision en certificado o renovacion
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