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CONTROL DE CAMBIOS

Revision Fecha Cambio

02 Octubre 2013 Revision integral

03 Febrero 2014 Apartado 6: Toma de_(:jeC|S|ones_ (_sie certificacion. Emision de certificados.
Apartado 7. Renovacion del certificado.
Apartado 5.1: Se elimina el apartado de registro para hacerlo genérico a todos los
esquemas.
Apartado 5.2: Se eliminan las solicitudes colectivas.
Apartado 5.2.7: Se elimina por redundancia.
Apartado 5.3: Se simplifican las instrucciones para solicitar plaza en las convocatorias
para hacerlo genérico a todos los esquemas.

04 Diciembre 2014 Apartado 5.4: Se modifica la responsabilidad de la gestién de las solicitudes.
Apartado 6: Se aclara la redaccion del proceso de toma de decisién y emision del
certificado y la responsabilidad.

Apartado 6: Se modifica el plazo de notificaciones.

Apartado 7: Se afiade la recertificacion en el caso de cambios de importancia en A-
CERT-01-Esquema.

Apartado 10: Se aclara su redaccion.

Se generaliza el procedimiento para cualquier tipo de certificacion. Se mejora y aclara
la redaccion general del procedimiento y se adapta al proceso elaborado para publicarlo

05 Diciembre 2015 en la web, se incluye el diagrama de flujo del proceso y, de manera mas explicita, la
referencia a la renovacion en el alcance del procedimiento. Por Gltimo, se crea un nuevo
documento que relaciona los derechos y obligaciones de las personas certificadas.

06 Diciembre 2017 Solicitud de Renovacién del certificado

07 Junio 2018 Se adapta el procedimiento a los requisitos del Esquema de Certificacion de Delegado
de Proteccién de datos de la Agencia Espafiola de Proteccion de datos

08 Diciembre 2018 Se aclara el 7.2.2 Solicitud de Renovacion

09 Enero 2020 Se afaden las certificaciones CIF y CAPM

10 Julio 2021 Se afiade la certificacion CIBTB

11 Marzo 2022 Se aclaran los contenidos de las formaciones en el apartado 6.4.1 Requisitos

12 Mayo 2022 Se trasladan Ios.prerreqwsnos a los documentos de competencia por la NT-92.
Algunas aclaraciones.

. Se realizan modificaciones para dar cumplimiento a algunos aspectos de la horma UNE

13 Diciembre 2023 330000-0:2023

Preparado: Revisado: Aprobado:
Jesls Salido JesUs Salido Antonio Cascajosa Fernandez
Responsable Calidad Responsable de Calidad Director de Certificacion

Firmay fecha: 4/12/2023

Firmay fecha: 4/12/2023 Firmay fecha: 4/12/2023
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1 OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento contiene las bases del proceso a seguir para obtener el certificado y su
renovacion, asi como en su caso, la aplicacion de la suspensién o retirada del mismo, emitido por el
Servicio de Certificacion de Personas de ITANSA Certificaciones S.L. en adelante Entidad de
Certificacién, para las siguientes actividades:

Certificado en Instalaciones Térmicas en Edificios (CITE) conforme al RD 1027/2007 de
20 de julio y Reales Decretos que lo han modificado con posterioridad.

Certificado en Agente de Puesta en Marcha, mantenimiento, reparacion y adecuacién
de aparatos a gas (CAPM) conforme al RD 919/2006 de 28 de julio y Reales Decretos que
lo han modificado con posterioridad.

Certificado en Instalaciones Frigorificas (CIF) conforme al RD 552/2019 de 27 de
septiembre, por el que se aprueba el Reglamento de seguridad para instalaciones frigorificas.
Certificado en Instalaciones de Baja Tensién, categoria Basica (CIBTB) conforme con el
RD 842/2002 de 2 de agosto y Reales Decretos que lo han modificado con posterioridad.
Certificado en Delegado de Proteccién de Datos (CDPD) conforme al Esquema de
Certificaciéon de la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos.

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

2 DOCUMENTACION DE REFERENCIA

El presente documento complementa lo descrito en el Manual de la Calidad del Servicio de
Certificacién de Personas de ITANSA Certificaciones y para su elaboracion se han tenido en cuenta
los criterios descritos en la siguiente documentacion:

General

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

- Norma UNE 330000-0:2023 “Requisitos para el esquema de certificacion de personas
en el &mbito de la seguridad industrial”

-  PAC-ENAC-EC Procedimiento de Acreditacion de Entidades de Certificacion.

- A-CERT-02-1 Tarifas.

- A-CERT-02-5 Derechos y Obligaciones de personas certificadas.

-  PG-CERT-06 Apelaciones y Recursos.

-  PG-CERT-07 Reclamaciones y Quejas.

- PG-CERT-08 Homologacion de Centros de examen.

-  A-CERT-01-CITE Competencia Técnica de los profesionales Certificados en
Instalaciones Térmicas en los Edificios



https://www.itansacertificaciones.com/Publico/A-CERT-02-1_TARIFAS.pdf
https://www.itansacertificaciones.com/Publico/A-CERT-02-5_Derechos_Obligaciones.pdf
https://www.itansacertificaciones.com/Publico/PG-CERT-06_Apelaciones_y_Recursos.pdf
https://www.itansacertificaciones.com/Publico/PG-CERT-07_Reclamaciones_y_Quejas.pdf
https://www.itansacertificaciones.com/Publico/A-CERT-01-CITE_Competencia_tecnica_de_los_profesionales.pdf
https://www.itansacertificaciones.com/Publico/A-CERT-01-CITE_Competencia_tecnica_de_los_profesionales.pdf
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PG-CITE-05 Realizacion y Evaluacion de examenes

CAPM

A-CERT-01-CAPM Competencia Técnica de profesionales Certificados en Agente de
Puesta en Marcha, mantenimiento, reparacion y adecuacion de aparatos a gas
PG-CAPM-05 Realizacion y Evaluacion de examenes

A-CERT-01-CIF Competencia Técnica de profesionales Certificados en Instalaciones

Frigorificas
PG-CIF-05 Realizacion y Evaluacidon de examenes

CIBTB

A-CERT-01-CIBTB Competencia Técnica de profesionales Certificados en
Instalaciones de Baja Tension, categoria Basica
PG-CIBTB-05 Realizaciéon y Evaluacion de examenes

CDPD

Esquema de Certificacion de Delegados de Proteccion de Datos de la Agencia
Espariola de Proteccidon de Datos
PG-CDPD-05 Realizacion y Evaluacion de exadmenes

3 TERMINOLOGIA

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

4 TIPOS DE CERTIFICACION

Tipo de CATEGORIA DE PERSONAS
certificacion
CITE profesional Certificado en Instalaciones Térmicas en los Edificios
CAPM profesio_rjal Certificadp en Agente de Puesta en Marcha, mantenimiento,
reparacion y adecuacion de aparatos a gas
CIF profesional Certificado en Instalaciones Frigorificas.
CIBTB profesional Certificado en Instalaciones de Baja Tension, categoria Basica
CDPD profesional Certificado en Delegado de Proteccién de Datos

Nomenclaturas:

CITE, es la abreviatura de “Certificado en Instalaciones Térmicas de los Edificios”.

CAPM, es la abr
adecuacion”.

eviatura de “Certificado en Agente de Puesta en Marcha, mantenimiento, reparacion y

CIF, es la abreviatura de “Certificado en Instalaciones Frigorificas”.



https://www.itansacertificaciones.com/Publico/PG-CITE-05_Realizacion_y_Evaluacion_Examenes.pdf
https://www.itansacertificaciones.com/Publico/A-CERT-01-CAPM_Competencia_tecnica_de_los_profesionales.pdf
https://www.itansacertificaciones.com/Publico/A-CERT-01-CAPM_Competencia_tecnica_de_los_profesionales.pdf
https://www.itansacertificaciones.com/Publico/PG-CAPM-05_Realizacion_y_Evaluacion_Examenes.pdf
https://www.itansacertificaciones.com/Publico/A-CERT-01-CIF_Competencia_tecnica_de_los_profesionales.pdf
https://www.itansacertificaciones.com/Publico/A-CERT-01-CIF_Competencia_tecnica_de_los_profesionales.pdf
https://www.itansacertificaciones.com/Publico/PG-CIF-05_Realizacion_y_Evaluacion_Examenes.pdf
https://www.itansacertificaciones.com/Publico/A-CERT-01-CIBTB_Competencia_tecnica_de_los_profesionales.pdf
https://www.itansacertificaciones.com/Publico/A-CERT-01-CIBTB_Competencia_tecnica_de_los_profesionales.pdf
https://www.itansacertificaciones.com/Publico/PG-CIBTB-05_Realizacion_y_Evaluacion_Examenes.pdf
https://www.aepd.es/es/derechos-y-deberes/cumple-tus-deberes/medidas-de-cumplimiento/delegado-de-proteccion-de-datos/certificacion
https://www.aepd.es/es/derechos-y-deberes/cumple-tus-deberes/medidas-de-cumplimiento/delegado-de-proteccion-de-datos/certificacion
https://www.itansacertificaciones.com/Publico/PG-CDPD-05_Realizacion_y_Evaluacion_Examenes.pdf
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CIBTB, es la abreviatura de “Certificado en Instalaciones de Baja Tension, categoria Basica”.
CDPD, es la abreviatura de “Certificado de Delegado de Proteccion de Datos”.

5 DIAGRAMA DE FLUJO

5.1 Proceso de certificacion
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5.2 Proceso de renovacioén del certificado
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6 PROCESO DE CERTIFICACION

Se describen a continuacion las diferentes fases del proceso de certificacion:

6.1 Convocatoria

En funcion del nimero de personas interesadas y la disponibilidad de medios e instalaciones, el
director de certificaciébn o el responsable para cada certificacion, planifica la realizacion de la
convocatoria (FPG-CERT-02-3 Convocatoria) publicAndose, con un minimo de 10 dias de antelacion,
en la pagina web de ITANSA Certificaciones.

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


https://www.itansacertificaciones.es/
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recibir el aviso, el interesado debe estar registrado en la web y haber mostrado su interés en ese tipo
de certificacion, consultar instrucciones para el registro.

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

a) Tipo de certificacion

b) Lugar (centro homologado)

c) Fechay horario

d) Tarifa

e) Requisitos

f) Contenido del examen

g) Equipo Examinador

h) Instrucciones para solicitar plaza
i) Informacion adicional

Los interesados podran elegir cualquier convocatoria de examen de las que se publiquen en la web,
ITANSA Certificaciones se reserva el derecho de denegar la solicitud por motivo de aforo,
comunicandoselo al interesado por correo electrénico.

6.1.1 Tipo de certificacién

e CITE: Certificado en Instalaciones Térmicas en los Edificios.
CAPM: Certificado en Agente de Puesta en Marcha y mantenimiento, reparacion y
adecuacion.

e CIF: Certificado en Instalaciones Frigorificas.

e CIBTB: Certificado en Instalaciones de Baja Tension, categoria Basica.

e CDPD: Certificado en Delegado de Proteccion de Datos.

6.1.2 Lugar. Centro de Examen

El candidato puede optar por cualquiera de los centros de examen homologados por el Servicio de
Certificacibn de Personas de ITANSA Certificaciones S.L., incluidos en las convocatorias
correspondientes, para realizar el examen.

La relacion de centros de examen, actualmente homologados, se encuentra en la pagina web de
ITANSA Certificaciones S.L. en el apartado de “Centros”. Estos centros son homologados tras la
aplicacion del procedimiento descrito en el PG-CERT-08 Homologacion de Centros de examen.

6.1.3 Precio

Los precios correspondientes a la convocatoria seran los vigentes en el momento de la publicacion
de la convocatoria y estan indicados en el A-CERT-02-01 Tarifas publicados en la pagina web de
ITANSA Certificaciones.

6.1.4 Requisitos para presentarse a la convocatoria

Los requisitos generales que deben cumplir los solicitantes para poder presentarse a una
convocatoria son los siguientes:



https://www.itansacertificaciones.com/Publico/Instrucciones_Registro_y_Solicitud_de_Profesionales.pdf
https://www.itansacertificaciones.com/centrohomologados.php
https://www.itansacertificaciones.com/Publico/A-CERT-02-1_TARIFAS.pdf
https://itansacertificaciones.com/
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1) Ser mayor de edad.

2) Ser de nacionalidad espafiola, de algun estado de la Unién Europea, o en ultimo caso,
disponer de Permiso de residencia en Espafia.

3) Saber leer y escribir en castellano, ya que los exdmenes se efectuaran en ese idioma.

Dependiendo de la certificacion solicitada y el tipo de solicitante, se debe cumplir de manera
complementaria los siguientes prerrequisitos:

Certificacion | Vienen recogidos, y se mantienen actualizados, en el apartado PRERREQUISITOS del:
CITE A-CERT-01-CITE Competencia Técnica de los profesionales Certificados en Instalaciones
Térmicas en los Edificios
CAPM A-CERT-01-CAPM Competencia Técnica de profesionales Certificados en Agente de Puesta
en Marcha, mantenimiento, reparacion y adecuacion de aparatos a gas
CIF A-CERT-01-CIF Competencia Técnica de profesionales Certificados en Instalaciones
Frigorificas
CIBTB A-CERT-01-CIBTB Competencia Técnica de profesionales Certificados en Instalaciones de
Baja Tensién, categoria Basica
CDPD Esqguema de Certificacion de Delegados de Proteccién de Datos

6.1.5 Equipo examinador/evaluador

En la convocatoria se informa al solicitante del equipo examinador/evaluador seleccionado y éste
tiene la oportunidad de recusarlos justificadamente hasta 7 dias antes de la fecha del examen
mediante un correo electrdnico dirigido a: administracion@itansacertificaciones.com indicando:

e En el Asunto: Recusacion, indicando tipo de certificacién y fecha de la convocatoria
e En el cuerpo del mensaje:
o Nombre del recusante
Numero de DNI, NIE o pasaporte
Fechay lugar de la convocatoria
Examinador/Evaluador recusado
Justificacion.

O O O O

El responsable de certificacion analiza las recusaciones y en caso de considerarlas procedentes,
establece la solucion méas adecuada al caso concreto, sin que ello implique perjuicio alguno para el
solicitante.

6.2 Solicitar plaza en la convocatoria

Para solicitar plaza en una convocatoria se seguiran los pasos que se indican en el documento
Instrucciones para el reqistro y solicitud de plaza.



https://www.itansacertificaciones.com/Publico/A-CERT-01-CITE_Competencia_tecnica_de_los_profesionales.pdf
https://www.itansacertificaciones.com/Publico/A-CERT-01-CITE_Competencia_tecnica_de_los_profesionales.pdf
https://www.itansacertificaciones.com/Publico/A-CERT-01-CAPM_Competencia_tecnica_de_los_profesionales.pdf
https://www.itansacertificaciones.com/Publico/A-CERT-01-CAPM_Competencia_tecnica_de_los_profesionales.pdf
https://www.itansacertificaciones.com/Publico/A-CERT-01-CIF_Competencia_tecnica_de_los_profesionales.pdf
https://www.itansacertificaciones.com/Publico/A-CERT-01-CIF_Competencia_tecnica_de_los_profesionales.pdf
https://www.itansacertificaciones.com/Publico/A-CERT-01-CIBTB_Competencia_tecnica_de_los_profesionales.pdf
https://www.itansacertificaciones.com/Publico/A-CERT-01-CIBTB_Competencia_tecnica_de_los_profesionales.pdf
https://www.aepd.es/es/derechos-y-deberes/cumple-tus-deberes/medidas-de-cumplimiento/delegado-de-proteccion-de-datos/certificacion
mailto:administracion@itansacertificaciones.com
https://www.itansacertificaciones.com/Publico/Instrucciones_Registro_y_Solicitud_de_Profesionales.pdf
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Los plazos de admisién de solicitudes seran:

Tipo de Certificacion Plazo de admision
CITE
CAPM
CIF 2 dias naturales antes de la convocatoria
CIBTB
CDPD 20 dias naturales antes de la convocatoria

Excepcionalmente se podran admitir solicitudes fuera de este plazo si el candidato cumple todos los
requisitos.

6.3 Gestion y andlisis de solicitudes

El Responsable de certificacion y el Evaluador, en su caso, comprueba que la solicitud (FPG-CERT-
02-4 Solicitud de Certificacion: Declaracién y compromisos) esta debidamente cumplimentada y que
el solicitante cumple todos los requisitos generales y prerrequisitos a través de la documentaciéon que
ha aportado.

En el caso de que la solicitud no contenga la informacién necesaria 0 no adjunte toda la
documentacién requerida se avisara al solicitante con antelacién suficiente a la convocatoria para
gue la subsane, estos plazos seran:

Tipo de Certificacion Plazo de subsanacion
CITE
CAPM
oIF 10 dias habiles, con limite el dia de la convocatoria
CIBTB
CDPD 10 dias habiles

La falta de informacion o documentacion que impida la acreditacion de estos requisitos y/o la falta de
pago de las tasas de examen antes de su inicio, supondra motivo de rechazo de la solicitud y no sera
admitido en la convocatoria al examen.

Las notificaciones y avisos a los solicitantes sobre la aceptacion, rechazo o subsanacién de sus
solicitudes, se registran en la web y se notifican por el correo electronico indicado por el solicitante.

Los solicitantes aceptados (ahora candidatos) son admitidos en la convocatoria al examen y quedan
incluidos en la Lista de las personas a examinar.


https://www.itansacertificaciones.com/Publico/FPG-CERT-02-4_Solicitud.pdf
https://www.itansacertificaciones.com/Publico/FPG-CERT-02-4_Solicitud.pdf
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6.4 Desistimiento

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

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

6.5 Realizacion del examen y evaluacion

Para la realizacién y evaluacién del examen, se sigue lo indicado en:

Tipo de Certificacion Documento
CITE PG-CITE-05 Realizacion y evaluacion de exdmenes
CAPM PG-CAPM-05 Realizacidn y evaluacion de examenes
CIF PG-CIF-05 Realizacion y evaluacion de exdmenes
CIBTB PG-CIBTB-05 Realizacidon y evaluacion de examenes
CDPD PG-CDPD-05 Realizacion y evaluacion de examenes

Durante el proceso de certificacion:

e se permite el acceso, en cualquier momento al examen, a la autoridad reguladora y al
organismo de acreditacion.

¢ durante el examen s6lo puede estar presente personal de la entidad (examinador, vigilante y
candidatos), direccion de la entidad de certificacion (de manera justificada), propietarios de
esquema, la autoridad reguladora y personal del organismo de acreditacion (estos cuatro
tltimos en calidad de observadores).

NOTA: Excepcionalmente podria requerirse la presencia de otro personal para resolver algin
aspecto de la instalacién durante el examen (apertura de aulas, averias de equipos, rotura de
instalaciones, etc.) que no impidan, una vez resueltas, el desarrollo normal del examen.

6.6 Concesion del certificado

Tras comprobar que el candidato es APTO, y transcurrido el periodo estimado de reclamacion y
revisién de examen en su caso, corresponde al director de certificacion la decision de otorgar o no la
certificacion.

El periodo de vigencia de la certificacion comenzara a partir de la fecha en la que el director de
certificacion toma la decision de otorgar la certificacion; dependiendo del tipo de certificacion, el
periodo de vigencia sera el siguiente:


https://www.itansacertificaciones.com/Publico/PG-CITE-05_Realizacion_y_Evaluacion_Examenes.pdf
https://www.itansacertificaciones.com/Publico/PG-CAPM-05_Realizacion_y_Evaluacion_Examenes.pdf
https://www.itansacertificaciones.com/Publico/PG-CIF-05_Realizacion_y_Evaluacion_Examenes.pdf
https://www.itansacertificaciones.com/Publico/PG-CIBTB-05_Realizacion_y_Evaluacion_Examenes.pdf
https://www.itansacertificaciones.com/Publico/PG-CDPD-05_Realizacion_y_Evaluacion_Examenes.pdf
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Tipo de Certificacion Periodo de vigencia*

CITE

CAPM
5 afos

CIF
CIBTB
CDPD 3 afios

A la persona certificada se le facilita un certificado (FPG-CERT-02-2 Modelo oficial de certificado)
donde se le asigna un cdodigo unico formado por: Tipo de Esquema — numero correlativo.

Para evitar falsas copias de los certificados emitidos por Itansa Certificaciones se incluye
un cédigo QR y otro de verificacién que puede ser verificado en la web:

Iltansa Certificaciones-Instaladores-Verificar certificado

Sin la acreditacién del pago de los derechos de examen, la entidad de certificacion no se emitira el
certificado.

La Entidad se reserva el derecho de no aceptar nuevas solicitudes de certificacion, por ejemplo, en
caso de haber sido retirado el certificado anterior.

Adicionalmente, las personas certificadas deberan leer, comprender y aceptar el A-CERT-02-1
Cédigo Etico, con el que se obliga a cumplir una serie de compromisos. Se debe aceptar para
disponer del certificado.

* El periodo de vigencia estara condicionado por las posibles sanciones que pueda aplicarse al
personal conforme a lo establecido en el apartado 8 Suspension y Retirada del Certificado; y queda
sujeto, para los Esquemas de Certificacion de los que no somos propietarios, a los criterios que fije
el Comité de Esquema correspondiente, como consecuencia de cambios legales o tecnoldgicos que
estime pertinentes.

6.7 Cambios importantes

En el caso de que se produzca cambios que afecten a las competencias de las personas certificadas
con responsabilidad en su actividad profesional certificada, la Entidad podra determinar la necesidad
de verificar - por el método que se considere técnicamente adecuado- que la persona cumple los
nuevos requisitos. Si el personal certificado, no sigue o no supera el proceso determinado por la
entidad, podria derivarse en la suspension o la retirada de la certificacion. Dicha determinacion
debera ser expuesta, analizada y ratificada por el Comité de Esquema.

Si el cambio solo afecta a conocimientos tedricos y/o préacticos limitados en numero o importancia, el
meétodo de evaluacion podra consistir en un autoestudio y una declaracién de realizacion. Si afecta
a la puesta en practica, la persona certificada podria tener que realizar un nuevo examen préactico



https://www.itansacertificaciones.com/verifcert.php
https://itansacertificaciones.com/Publico/A-CERT-02-7_Codigo_Etico.pdf
https://itansacertificaciones.com/Publico/A-CERT-02-7_Codigo_Etico.pdf
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gue mida las nuevas competencias. En todo caso, se informara a las personas certificadas de manera
conveniente.

7 PROCESO DE RENOVACION

7.1 Renovacion de certificados para Esquemas de Certificacién no propiedad
de la Entidad

Se actuara conforme a lo determinado en los Esquemas de Certificacidén de referencia:

Tipo de Certificacion Documento

Vienen recogidos, y se mantienen actualizados, en el apartado CRITERIOS
PARA LA CERTIFICACION del Esquema de Certificacion de Delegados de
Proteccion de Datos, de la Agencia Espafiola de Proteccion de datos (estan
publicados en su web).

CDPD

7.2 Renovacion de certificados para Esquemas de Certificacion propiedad de
la Entidad

El proceso de renovacion 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.

7.2.1 Renovacion por periodo de vigencia del certificado vencido

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

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

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

La no recepcion por el interesado del comunicado, del Servicio de Certificacion de Personas de
ITANSA Certificaciones informando del final del periodo de vigencia de la certificacién, no exime del
cumplimiento de lo indicado en este apartado.

Las personas certificadas que no renueven la certificacion permaneceran en el listado publicado en
la pagina web (Profesionales certificados) con la fecha de caducidad, salvo que el interesado
notifique por correo electrdnico, su eliminacion del listado, a la entidad.



https://www.aepd.es/es/derechos-y-deberes/cumple-tus-deberes/medidas-de-cumplimiento/delegado-de-proteccion-de-datos/certificacion
https://www.aepd.es/es/derechos-y-deberes/cumple-tus-deberes/medidas-de-cumplimiento/delegado-de-proteccion-de-datos/certificacion
https://itansacertificaciones.com/instaladorescertificados.php
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7.2.2 Solicitud de renovacioén

La persona certificada debe efectuar la solicitud de renovacion de su certificado en su cuenta de la
pagina web de ITANSA Certificaciones, adjuntando la documentacién requerida, al menos 15 dias
antes de la fecha de expiracién del certificado.

Dependiendo del tipo de certificacion que desee renovar, debe aportar la siguiente documentacién
para larenovacion del certificado:

CITE, CAPM, CIFy CIBTB:

1) Fotocopia en color del DNI (solo parte delantera) o pasaporte y permiso de residencia.

2) Pago de las Tasas de Renovacion.

3) FPG-CERT-02-6 Solicitud de Renovacion, cumplimentada y firmada.

4) Relacion de las reclamaciones 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.

5) Uno de los siguientes apartados:

a. Informe de vida laboral y documento firmado por la direccién de la empresa en
el que se indique que la persona certificada realiza habitualmente trabajos para los
gue esta certificado (no se admiten las autodeclaraciones).

b. Justificacibn mediante documentos que reflejen la intervencién de la persona
certificada de haber realizado como minimo diez actuaciones, durante el periodo de
vigencia del certificado que se desea renovar, en el ambito del alcance de la
certificacion.

IMPORTANTE: En caso de no presentar los documentos para la renovacion con fecha anterior a la
de expiracién del certificado, el Servicio de Certificacién procedera a la retirada del certificado,
perdiendo toda posibilidad de renovarlo.

7.2.3 Anaélisis de la solicitud de renovacion

El director o responsable de certificacion, revisa que la solicitud esta debidamente cumplimentada y
gue el solicitante ha aportado toda la documentacion requerida.

En el caso de que la solicitud no contenga la informacion necesaria o no adjunte toda la
documentacion requerida se avisara al solicitante con antelacion suficiente para que la subsane.

La falta de informaciéon o documentacioén que impida la renovacion supondra motivo de rechazo de
la solicitud.

Las notificaciones y avisos a los solicitantes sobre la aceptacién, rechazo o subsanacién de sus
solicitudes se registran y se comunican a través de correo electrdnico.


https://www.itansacertificaciones.com/Publico/FPG-CERT-02-6_Solicitud_Renovacion.pdf
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7.2.4 Renovacion

Tras comprobar que el solicitante ha facilitado toda la informaciébn y ha aportado toda la
documentacién requerida, corresponde al director de certificacion la decisién de otorgar o no la
renovacion.

Independientemente del momento en que se completen los requisitos de recertificacion, la
recertificacion se emitird con fecha del dia siguiente al del vencimiento de la certificacién previa;
dependiendo del tipo de certificacion, el periodo de vigencia sera el siguiente:

Tipo de Certificacion Periodo de vigencia de la renovacion
CITE
CAPM
5 afios
CIF
CIBTB

El periodo de vigencia estara condicionado por las posibles sanciones que pueda recibir el personal
certificado tras recibir reclamaciones por defectos en las actuaciones que realice, segun lo
establecido en el PG-CERT-07 Reclamaciones y Quejas.

A cada persona que se le renueva el certificado se le facilita un nuevo certificado segun FPG-CERT-
02-2 Modelo Oficial de Certificado donde se le mantiene el cddigo 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.

8 SUSPENSION Y RETIRADA DEL CERTIFICADO

8.1 Suspension temporal voluntaria

En el caso en que la persona certificada declare haber dejado de cumplir con los requisitos del
Esquema, contractuales o de otro orden, su certificado dejara de estar en vigor durante un tiempo no
superior a 12 meses.

Para la vuelta a la condicion de certificado, siempre que no haya transcurrido mas de un afio desde
la fecha de suspension de la certificacion, la persona debe demostrar a través de evidencias que han
desaparecido las causas que motivaron la solicitud de suspension y que esta en condiciones de
obtener el certificado, en los mismos términos establecidos para la renovacion.

Una vez transcurrido un afio de suspension del certificado, sin que haya sido posible su renovacién
0 no hayan desaparecido las causas que motivaron la suspension, se procedera a la retirada
definitiva de la certificacion y el candidato deberé reiniciar todo el proceso para obtener nuevamente
la misma.



https://www.itansacertificaciones.com/Publico/PG-CERT-07_Reclamaciones_y_Quejas.pdf
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Las notificaciones relacionadas con la suspension temporal de los certificados se registran en la web
y se comunican a través de correo electrénico al interesado, quien podra efectuar las apelaciones o
recursos que entienda oportunos contra la decision conforme al procedimiento PG-CERT-06
Apelaciones y Recursos.

Durante el periodo de suspension el personal certificado no podra hacer ninguna declaracion relativa
a la certificacién; asimismo, esta condicion de temporalidad quedara sefialada en la informacion
sobre personas certificadas que mantenemos en la web.

8.2 Suspension temporal por conductas contrarias al Esquema

Son motivos de suspensién por la entidad de certificacion los siguientes supuestos:

a. La no presentacion por parte de la persona certificada de documentacion, registros o
cualquier informacion que le haya sido requerida por la entidad de certificacion para
mantener dicha certificacion o para investigar una reclamacion dirigida a la persona,
conforme a lo establecido en el PG-CERT-07 Reclamaciones y Quejas.

b. La no realizacion de alguna de las funciones y tareas en el desempefio de la actividad
para la que obtuvo la certificacion, asi como la falta o ausencia de competencia para
cualquier tarea asignada bajo este Esquema.

c. La realizacién por parte de la persona de declaraciones o usos en su condicién de
certificado que excedan del alcance de la certificacién, que sean engafiosas o que de
cualquier manera perjudiquen o desprestigien el Esquema de certificacion.

d. Los comportamientos contrarios al Codigo Etico.

e. El uso de las marcas de certificacion de manera no permitida o contraria a las reglas de
uso de marcas del Esquema.

f. Cuando no se cumpla el proceso de evaluacién que se determine para los casos de
cambios importantes del esquema, comentado anteriormente.

g. El incumplimiento por la persona certificada de cualquiera otra de las reglas y del
Esquema que le afecten; en especial, las referidas en el A-CERT-02-2 Derechos vy
Obligaciones de personas certificadas

Cualquiera de estos incumplimientos podra dar lugar a la suspension temporal de la certificacion por
un periodo méximo de seis meses. La acumulacion de tres incumplimientos podrd suponer la
suspension de la certificacién por un periodo minimo de seis meses hasta la mitad del ciclo de
certificacion, superada la cual se procedera a la retirada de la certificacion.

Si como consecuencia de la investigacion de estos supuestos se concluye que existen evidencias de
haber dejado de cumplir con los requisitos del Esquema, contractuales o de otro orden, incluido la
posesion de una determinada competencia y en consecuencia su certificado deje de ser valido, se
suspendera temporalmente tal certificado en tanto no se subsanen las causas.

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



https://www.itansacertificaciones.com/Publico/PG-CERT-06_Apelaciones_y_Recursos.pdf
https://www.itansacertificaciones.com/Publico/PG-CERT-06_Apelaciones_y_Recursos.pdf
https://www.itansacertificaciones.com/Publico/PG-CERT-07_Reclamaciones_y_Quejas.pdf
https://www.itansacertificaciones.com/Publico/FPG-CERT-02-5_Derechos_Deberes.pdf
https://www.itansacertificaciones.com/Publico/FPG-CERT-02-5_Derechos_Deberes.pdf
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Para la vuelta a la condicién de certificado, siempre que no haya transcurrido més de un afio desde
la fecha de suspension de la certificacion, la persona debe demostrar a través de evidencias que han
desaparecido las causas que motivaron la suspension temporal y que, en caso de reclamaciones
sobre su actuacién o desempefio, estd en condiciones de obtener el certificado, en los mismos
términos establecidos para la renovacion.

Las notificaciones relacionadas con la suspensién temporal de los certificados se registran en la web
y se comunican a través de correo electronico al interesado, quien podra efectuar las apelaciones o
recursos que entienda oportunos contra la decision conforme al procedimiento PG-CERT-06
Apelaciones y Recursos.

Durante el periodo de suspensién el personal certificado no podra hacer ninguna declaracion relativa
a la certificacion; asimismo, esta condicion de temporalidad quedara sefialada en la informacién
sobre personas certificadas que mantenemos en la web.

8.3 Retirada de la certificacion

Seran motivos para la retirada de una certificacion ya emitida, los siguientes:

a. Cualquiera de las identificadas anteriormente para la suspension temporal, en funcién de su
gravedad o su reiteracién, como la reiteracién en un tipo concreto de incumplimiento que ya
motivl una suspension temporal, lo que implica que no se ha corregido la conducta.

b. Cuando se haya puesto en evidencia la manipulacién o falseamiento de las pruebas y
evidencias que sirven como base para demostrar el cumplimiento de alguno de los requisitos
de certificacion, renovacion o, en su caso, liberacion de la suspension.

c. Lasuspension de la certificacién por un periodo superior a la mitad del ciclo de certificacion.

d. La falta de colaboracion de la persona certificada para la devolucion del certificado en caso
de sancion.

e. Haber sido condenado por sentencia firme por un delito de los previstos en el articulo 197 del
Cadigo Penal.

f. Cuando no se supere el proceso de evaluacion determinado ante cambios importantes del
esquema que afecten a su practica profesional.

Para la vuelta a la condicion de certificado, la persona afectada deberd someterse a un proceso de
certificacion inicial completo.

Si se considerada necesario, previamente a someterse a la evaluacion, la persona debe demostrar
a través de evidencias que ha resuelto las causas que llevaron a la retirada del certificado anterior
sin recibir por ello ningn trato discriminatorio.

La Entidad se reservara el derecho a aceptar una nueva solicitud por parte del profesional
sancionado.

Las natificaciones relacionadas con la retirada de los certificados se registran en la web y se
comunican a través de correo electrénico al interesado, quien podrd efectuar las apelaciones o



https://www.itansacertificaciones.com/Publico/PG-CERT-06_Apelaciones_y_Recursos.pdf
https://www.itansacertificaciones.com/Publico/PG-CERT-06_Apelaciones_y_Recursos.pdf
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recursos que entienda oportunos contra la decision conforme al procedimiento PG-CERT-06
Apelaciones y Recursos.

Una vez retirado el certificado el personal no podra hacer ninguna declaracion relativa a la
certificacion y debe devolver su certificado; asimismo, esta condicion de retirada quedara sefialada
en la informacién sobre personas certificadas que mantenemos en la web.

9 APELACIONES Y RECURSOS

Ante cualquier decisiobn en materia de certificacion adoptada por la Entidad de Certificacion
(concesion de certificacion inicial, suspensién, retirada, renovacién o sanciones) la persona afectada
podra presentar por escrito una apelacion o recurso contra las mismas dirigidas al director de
certificacion quien lo trasladara al Comité de Apelaciones y Recursos, tal y como se especifica en
el procedimiento PG-CERT-06 Apelaciones y Recursos de ITANSA Certificaciones S.L.

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, en caso de esquemas propiedad de la Entidad, o al Comité de Imparcialidad en los
demas casos, en la reunion siguiente a la fecha en que se tomen.

10 RECLAMACIONES O QUEJAS

El Servicio de Certificacion de Personas de ITANSA Certificaciones ha contemplado un sistema de
andlisis y resolucion de reclamaciones o quejas presentadas por un individuo u organizacion a la
entidad, relacionada con las actividades de la entidad o las personas certificadas por ITANSA
Certificaciones tal y como se describe en el procedimiento especifico PG-CERT-07 Reclamaciones
y Quejas de ITANSA Certificaciones. 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 actie en contra de lo dispuesto en A-
CERT-02-2 Derechos y Obligaciones de personas certificadas, o pondra poner en conocimiento de
ITANSA Certificaciones quien procedera a la apertura de un expediente sancionador contra dicha
persona certificada.

Todas aquellas decisiones que comporten la decision de suspension o retirada del certificado
conllevaran por parte del Servicio de Certificacion de Personas de ITANSA Certificaciones, la
realizacion de una comunicacion de este hecho al Organo competente para que inicien los tramites
sancionadores que tengan establecidos.

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.



https://www.itansacertificaciones.com/Publico/PG-CERT-06_Apelaciones_y_Recursos.pdf
https://www.itansacertificaciones.com/Publico/PG-CERT-06_Apelaciones_y_Recursos.pdf
https://www.itansacertificaciones.com/Publico/PG-CERT-06_Apelaciones_y_Recursos.pdf
https://www.itansacertificaciones.com/Publico/PG-CERT-07_Reclamaciones_y_Quejas.pdf
https://www.itansacertificaciones.com/Publico/PG-CERT-07_Reclamaciones_y_Quejas.pdf
https://www.itansacertificaciones.com/Publico/FPG-CERT-02-5_Derechos_Obligaciones.pdf
https://www.itansacertificaciones.com/Publico/FPG-CERT-02-5_Derechos_Obligaciones.pdf

PROCEDIMIENTO GENERAL Revision 13

Diciembre 2023
ITANSA * CERTIFICACION DE PERSONAS

CERTIFICACIONES PG-CERT-02 Pagina 19 de 20

En cualquier caso, la decision debera ser comunicada al interesado, por correo electronico, quien
podré efectuar las apelaciones o recursos que entienda oportunos contra la decision conforme al
procedimiento PG-CERT-06 Apelaciones y Recursos.

Las decisiones que se tomen sobre las quejas y reclamaciones seran comunicadas al Comité de
Esquema, en caso de esquemas propiedad de la Entidad, o al Comité de Imparcialidad en los
demas casos, en la reunion siguiente a la fecha en que se tomen.

11 DERECHOS Y OBLIGACIONES DE PROFESIONALES CERTIFICADOS

Los profesionales certificados tendran los derechos y obligaciones dispuestas en el documento A-
CERT-02-2 Derechos y Obligaciones de personas certificadas y deben respetar el Codigo Etico.

12 INFORMACION SOBRE PERSONAS CERTIFICADAS

El Servicio de Certificacion de Personas de ITANSA Certificaciones mantendra actualizado un listado
de los profesionales que se encuentran certificados. Este listado contendra como minimo el nombre
y apellidos, el tipo y numero de certificacion y la fecha de caducidad y estado del certificado
(concedido, suspendido, retirado o renovado), que estara disponible en la web de ITANSA
Certificaciones, para cualquier persona interesada.

13 CONFIDENCIALIDAD

El Servicio de Certificacion de Personas de ITANSA Certificaciones ha establecido las medidas
necesarias para asegurar la confidencialidad de la informacién a que tenga acceso en el desarrollo
de su actividad de certificacion.

Dichas medidas se describen en procedimiento PG-CERT-00 Confidencialidad, Imparcialidad e
Independencia, para asegurar la confidencialidad de la informacion cuyas medidas afectan tanto a
las personas del organismo como a las personas contratadas para actividades concretas (por
ejemplo examinadores y/o evaluadores).

En particular se prestara especial cuidado en mantener absoluta confidencialidad sobre los
resultados de los procesos de evaluacion (examenes) con el fin de no perjudicar en ningin momento
a los candidatos a la certificacion.



https://www.itansacertificaciones.com/Publico/PG-CERT-06_Apelaciones_y_Recursos.pdf
https://www.itansacertificaciones.com/Publico/FPG-CERT-02-5_Derechos_Obligaciones.pdf
https://www.itansacertificaciones.com/Publico/FPG-CERT-02-5_Derechos_Obligaciones.pdf
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Tarifas

FPG-CERT-02-2

Modelo oficial de certificado

FPG-CERT-02-3

Convocatoria

FPG-CERT-02-4

Solicitud de Certificacion: Declaracion y compromisos

A-CERT-02-2 Derechos y Obligaciones de personas certificadas
FPG-CERT-02-6 | Solicitud de Renovacion del Certificado: Declaracion y compromisos
A-CERT-02-7 Cadigo Etico (Esquema propio)



https://www.itansacertificaciones.com/Publico/A-CERT-02-1_TARIFAS.pdf
https://www.itansacertificaciones.com/Publico/FPG-CERT-02-4_Solicitud.pdf
https://www.itansacertificaciones.com/Publico/FPG-CERT-02-5_Derechos_Deberes.pdf
https://www.itansacertificaciones.com/Publico/FPG-CERT-02-6_Solicitud_Renovacion.pdf
https://itansacertificaciones.com/Publico/A-CERT-02-7_Codigo_Etico.pdf

