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1 OBJETO

El presente documento establece los requisitos iniciales para la certificacion de personas y la

obtencién de la certificacién como:

- Instalador certificado térmico (ICT).

- Experto cualificado para la realizacion de inspecciones periddicas de eficiencia energética de las

instalaciones térmicas en los edificios (ECT).

- Instalador certificado de gas categoria A (ICGA).

- Instalador certificado de gas categoria B (ICGB).

- Instalador certificado de gas categoria C (ICGC).

- Agente de puesta en marcha, mantenimiento y reparaciéon de aparatos a gas (APM).

- Agente de puesta en marcha, mantenimiento, reparaciéon y adecuacién de aparatos a gas por
cambio de familia (APMCD).

- Instalador certificado productos petroliferos liquidos, categoria | (ICPPL ).

- Instalador certificado frigorista (ICF).

- Instalador Certificado de Baja Tensién Basico (ICBTB)

- Instalador Certificado de Baja Tensién Especialista Lineas de Distribucion (ICBTE-LD)

- Instalador Certificado de Baja Tension Especialista Sistemas de Automatizacion (ICBTE-SA)

- Instalador Certificado de Baja Tensién Especialista en Instalaciones en Locales de Riesgos de
Incendio y Explosion (ICBTE-IRIE)

- Instalador Certificado de Baja Tensién Especialista en Instalaciones en Quiréfanos y Salas de
Intervencion (ICBTE-IQSI)

- Instalador Certificado de Baja Tension Especialista en Instalaciones Generadoras de Baja Tension
de Potencia Superior o igual a 10kW (ICBTE-IG = 10kW)

- Instalador Certificado de Baja Tensidn Especialista de Lamparas de Descarga en Alta Tension y
Rotulos Luminosos (ICBTE-LDRL)
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2 ALCANCE

Este documento es aplicable a las actividades de solicitud de certificacion de personas para la

obtencion de la certificacion o recertificacion en las categorias arriba mencionadas.

3 REFERENCIAS

La presente instruccidon técnica se ha elaborado teniendo en cuenta los requisitos vigentes de la

normativa y documentacion aplicable identificada en la ITG-05 Documentacién de Referencia de ASELAR
ENTIDAD CERTIFICADORA, S.L.

4 DESARROLLO

4.1 Tipos de solicitudes.

Los tipos de solicitudes pueden ser:

Certificacion: Solicitud de inscripcidn para evaluacién segun apartado 4.2 de esta instruccion
técnica.

Renovacion de la certificacion o recertificacion: Los requisitos y condiciones para cumplir
con la renovacion y el mantenimiento de las certificaciones se encuentran descritos en la ITG

09 “Mantenimiento y renovacion de la certificacion”.

Convalidacion: Los requisitos y condiciones para cumplir con la convalidacion de las

certificaciones se encuentran descritos en la ITG 10 “Convalidacion de certificaciones”.

4.2 Requisitos a cumplir para la certificacion.

Los candidatos deberan ser mayores de edad, de nacionalidad espafiola o de algun estado de la

Unién Europea, o en caso contrario disponer de Permiso de trabajo o Residencia en Espafia; deberan

saber hablar, leer, comprender y escribir en castellano para poder realizar el examen que serd

desarrollado en ese idioma. Asimismo, los candidatos deberan estar en posesion de la siguiente

formacién minima, segun la certificacién a solicitar:

Certificado de haber recibido un curso teérico - practico sobre la base del contenido global de
la documentacion reflejada en la pagina web de ASELAR (contenido diplomas de formacion,
prerrequisitos) y en la ITG-11 “Competencia Técnica de las personas certificadas”, en funcion a
la categoria solicitada, con una anterioridad méxima de 3 afios como norma general, siempre
que la legislacién vigente en esta materia no haya cambiado sustancialmente. El cumplimiento
de las materias incluidas en el curso debe estar perfectamente reflejado en el certificado

emitido.
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El candidato interesado efectuara la solicitud de certificacion, en el formulario online de la web o
cumplimentando para ello el anexo | de la presente instruccion técnica “Modelo oficial de solicitud de
certificacion”, adjuntando la documentacion requerida en la solicitud de certificacion indicada a

continuacion:

- Copia del certificado del curso realizado afin al ambito de certificacion.

- Copia del DNI, Numero de Identidad de Extranjero (NIE), carnet de conducir, pasaporte o
permiso de trabajo o residencia, en vigor, en su caso. El documento debe incluir foto del
candidato.

Cada candidato adjuntara en la web o enviara esta documentacién adjuntandola en un Unico correo

electrénico dirigido a certificaciones@aselar.info.

Toda la documentacién aportada deberd ser legible y adjuntarse con el mismo formato, no
aceptandose imagenes o capturas fotograficas de dicha documentacién, ni otros formatos con poca

resolucién que no permita identificar de manera clara la informacion que contiene.

Aselar Entidad Certificadora no considerara una solicitud como valida hasta que todos los

prerrequisitos y requisitos sean aportados.

Aquellas solicitudes que sean formuladas por parte de aquellos interesados en realizar un proceso
de certificacion seran revisadas por personal de ASELAR. Aquellas que hayan aportado todos los
prerrequisitos de manera correcta tendréan la consideracion de SOLICITUD DE CERTIFICACION VALIDA
O APTA. Aquellos que hayan aportado de manera incompleta o errénea todos los prerrequisitos recibira
una comunicacion (email) donde se les informara que deberan subsanar aquel o aquellos requisitos y/o

prerrequisito/s que no estén correcto/s o no haya/n sido aportado/s.

Ninguna persona interesada en realizar un proceso de certificacion sera incorporada a una
convocatoria hasta que no haya aportado de manera adecuada toda la documentacion que justifique el

cumplimiento de los prerrequisitos exigidos.

La solicitud también se podré realizar de forma colectiva para un grupo de personas pertenecientes
a una empresa, centro de formacién u otro colectivo. Esta se realizard mediante la introduccion de los
datos en la web o un escrito al que se anexara un “Modelo oficial de solicitud de certificaciéon” por cada
candidato, y al que se adjuntara la documentacion requerida en la solicitud de certificacion, arriba

indicada.

La documentacion de solicitud de certificacion colectiva no realizada en la web, sera enviada en un

Unico correo electrénico a la direccion certificaciones@aselar.info.
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La solicitud de certificacion debera dirigirse a:

ASELAR ENTIDAD CERTIFICADORA, S.L.

C/ Félix Aramburu n° 1 Oficina 4°
33007 Oviedo - ASTURIAS
Telf.: 984.284.291

E-mail: certificaciones@aselar.info
Pagina Web: www.aselar.info

4.3 Plazos parala presentacion de la solicitud en convocatorias.

Cuando exista una convocatoria publica en la pagina web o colectiva gestionada, se establece un
plazo maximo para la entrega de la documentacion necesaria de cada candidato, con el fin de gestionar
adecuadamente la informacién previamente al examen y notificar con el tiempo suficiente dicha

convocatoria.

Los plazos minimos establecidos en cuanto a la documentacion a aportar son:

- Solicitud en formato vigente, justificante de pago y copia DNI/carnet de conducir, en vigor: 7

dias previos ala convocatoria.

- Copia del diploma o certificado de formacion segun los contenidos del punto 4.2: 7 dias

previos ala convocatoria o dia previo en caso de solicitudes colectivas.

Las solicitudes colectivas podran ser aceptadas a falta de la copia del certificado de los contenidos
del curso para cada categoria, por estar los candidatos realizando el curso en el momento de realizar la

solicitud. Se deber& remitir la copia del certificado lo antes posible y siempre antes del examen.

El hecho de no presentar la solicitud segin las condiciones establecidas daria lugar a la pérdida de
los derechos de realizacion del proceso de certificacion para el que cursé la solicitud. Si el candidato
hubiera realizado el importe de tasas en tiempo, se devolvera dicha tasa descontando los costes de

administracion o gestion segun la tarifa vigente.
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Para convocatorias colectivas en caso de cancelacién, disminucion del numero de candidatos o
modificacion de la fecha de la convocatoria una vez notificada ésta, mediante el Anexo IV de la ITG-07, el
colectivo responsable de los cambios debera hacerse cargo de todos los gastos en los que haya incurrido
la Entidad Certificadora (billetes, reservas, etc.).

4.4 Derechos de inscripcion.

Los solicitantes deberan tener acreditado {mediante el envio del justificante de pago de tasas, o
resguardo de transferencia bancaria, a la direccién de correo certificaciones@aselar.info el abono del
importe de los derechos de examen al menos 7 dias antes de la realizacion del examen, segun las tarifas

vigentes recogidas en el Anexo | Tarifas de la ITG-07 “Certificacion de personas”.

Para solicitudes realizadas para colectivos el plazo maximo para abonar el importe del examen sera

de 7 dias antes de éste.

Los solicitantes tendran derecho a una segunda o tercera convocatoria de examen, siempre que no
hayan pasado dos afios 0 haya habido cambio normativo sustancial. En el caso de ser solamente, una
parte, deberan tener acreditado, como en el caso anterior, el abono del importe de los derechos del

segundo o tercer examen para poder presentarse al mismo.

El no abonar los derechos de examen daria lugar a la pérdida de los derechos de realizacién del

proceso de certificacion para el que realiz6 la solicitud.

4.5 Otros requisitos.

El solicitante se compromete con la cumplimentacion de la solicitud de certificacion a:

- Cumplir con las disposiciones pertinentes del Organismo de Certificacion.
- Proporcionar cualquier informacién necesaria para la evaluacion.
- Presentar documentacion e informacion en castellano, fiable y legible.

- Presentar declaraciones relativas a la certificacion sélo en relaciéon con el alcance de la

certificacién para el que se otorga la certificacion.
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- No utilizar la certificacion de forma engafiosa, no autorizada o de modo que desprestigie al

Organismo de Certificacion.

- En caso de que la certificacion sea suspendida o retirada, no hacer ninguna declaracién

relativa a la certificacién y retornar el certificado.

- Abonar las tarifas vigentes en el momento de la solicitud y en los plazos establecidos
indicando en concepto del ingreso o transferencia el nombre, apellidos y DNI del candidato y
enviando el justificante de pago de tasas a la siguiente direccion de correo electrénico:

certificaciones@aselar.info.

- Mantener actualizados los datos existentes en la entidad -certificadora para poder

comunicarse por correo ordinario, electrénico o telefénico.

- Autorizar 0 no, a que se hagan publicos sus resultados de examen del proceso de

certificacion.

La falta de cumplimiento de estas normas podria dar lugar a la expulsion del proceso de

certificacion.

En la solicitud, el candidato declarara conocer el presente procedimiento de certificacion y las
tarifas, las cuales se hayan a disposicion publica en la pégina web de ASELAR ENTIDAD
CERTIFICADORA, S.L., www.aselar.info, o en nuestras oficinas.

La solicitud podra ser efectuada a nivel individual por el candidato o a nivel colectivo por parte de
Empresas o Asociaciones que deseen la certificacién y/o recertificaciéon de varios de sus empleados o
asociados. Cuando la solicitud se realice a través de una empresa u asociacién, ASELAR ENTIDAD
CERTIFICADORA S.L. dirigira las comunicaciones a este colectivo de forma escrita (mediante carta o

email) detallando individualmente el nombre de los solicitantes.

4.6 Gestion y andlisis de solicitudes.

Una vez presentada la solicitud, el Director o el Responsable o el administrativo de Certificacion

procedera a la evaluacion de la misma con el objeto de comprobar que toda la informacién es completa.

No se aceptaran solicitudes efectuadas en formatos no vigentes.
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El organismo de certificacion atendera, verificara y dara cabida en la medida de lo posible
respetando la integridad de la evaluacion, aquellas solicitudes de candidatos con necesidades especiales
teniendo en cuenta la reglamentacion nacional. Sera responsabilidad del solicitante del servicio el informar
a la entidad de estas necesidades contactando con la misma, respetando los periodos y requisitos del

proceso de certificacion.

Tras dicha evaluacion se le comunicara al candidato de la aceptacion o no de la solicitud de
certificacion por escrito. La aceptacion de la solicitud de certificacion inicial podrd también efectuarse

mediante el Anexo IV Notificacion de examen de la ITG-07 Certificacién de personas.

En el caso de que la solicitud no contenga la informacién necesaria o no adjunte toda la
documentacién requerida, en la comunicacién de rechazo se le informara de los motivos de este y del
plazo maximo para corregirlo y presentarlo. Una vez se reciba la documentacion pendiente, se revisaran

los documentos y se archivaran en el expediente correspondiente.

Las solicitudes de certificacion recibidas y aceptadas antes de fijar fecha de examen seran

archivadas en el archivo de solicitudes sin expediente.

5 EXCEPCIONES

No tiene.

6 RESPONSABILIDADES

e Solicitante.
- Cumplir lo descrito en la presente instruccion técnica.
e Director, Responsable o Administrativo de Certificacién.

- Revisar las solicitudes.

7 REGISTRO Y ARCHIVO
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8 ANEXOS
- Anexo | Modelo oficial de solicitud de Certificacion (ITG-06/01).

- Anexo Il Confirmacién de solicitud positiva (ITG-06/02).

- Anexo lll Confirmacién de solicitud negativa (ITG-06/03).



