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Introduccion

El propdsito de este documento es delinear los principios, reglas y lineamientos
adoptados por ENERGYCORP CORPORACION PERUANA DE ENERGIA SAC, en adelante SIDERA
para apoyar sus esfuerzos de certificacidon de Personas sirviendo a partes interesadas y personas
certificadas.

Estas politicas estdn sujetas a cambios en cualquier momento, las abreviaturas
empleadas en este documento se encuentran descritas en el Manual del Sistema de Gestién -

MSG.

Directiva

SIDERA es el Unico responsable de tomar las decisiones relativas a la certificacion de
personas, incluido otorgar, mantener, renovar, ampliar, reducir, suspender o retirar la
certificacion. El GG o CC firma los certificados que se expiden en el proceso de certificacion de
personas, adicionalmente, el GG no participa en la coleccidn de evidencias para la certificacion

de ningun candidato.

Presentacion

El Organismo de Certificacion de Personas de SIDERA, reconoce la importancia de
asegurar la imparcialidad en todas las actividades relacionadas con el proceso de certificacion,

para conseguir dicho objetivo ha definido la siguiente estructura:

DECLARACION PUBLICA
ORGANISMO DE CERTIFICACION

ats

POLITICAS DEL ORGANISMO DE
CERTIFICACION

iy

COMPROMISO DE IMPARCIALIDAD, INDEPENDENCIA,
INTEGRIDAD Y CONFIDENCIALIDAD

ais ais

QUEJAS SEGURIDAD DE
APELACIONES INSTRUMENTOS DE
EVALUACION

ats ats

ANALISIS Y TRATAMIENTO DE RIESGOS
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Principios de SIDERA

SIDERA pretende que el servicio de certificacién de personas sea eficaz y confiable,

fundamentando su actuar en varios principios. La adhesidn a estos principios constituye un

requisito fundamental que garantiza la pertinencia y suficiencia de los servicios de certificacion,

cumplir con dichos principios garantiza que el personal trabaje independiente, imparcial y

confidencialmente.

Independencia: todo el personal que interviene en el proceso de certificacién de
personas actla de manera independiente de los solicitantes, candidatos, personal
certificado y clientes, asi como de las demas partes interesadas. Conservan una
actitud objetiva durante el desarrollo del proceso de certificacion asegurando que
los resultados obtenidos estdn basados en los requisitos exigidos a los interesados,
constituyendo el pilar de la imparcialidad y la objetividad del proceso.
Imparcialidad: todo el personal que interviene en el proceso de certificacién de
personas fundamenta su actuar en la imparcialidad frente a los interesados, sin
discriminar por género, raza, procedencia, edad, condicién social, credo politico o
cualquier otra circunstancia, condicién o caracteristica que pueda considerarse
discriminatoria, permitiendo de esta manera actuar con rectitud y constituyendo la
base para la equidad en el proceso de certificacion.

Integridad: todo el personal que interviene en el proceso de certificacién de
personas se acoge al F-MSG0102 Cédigo de Etica y demas reglamentos de la
Organizacion, guardando celosamente la confidencialidad de la informacién de los
procesos de certificacidn sin buscar el beneficio propio.

Confidencialidad: todo el personal que interviene en el proceso de certificacién de
personas esta obligado a mantener confidencial toda informacién que hace parte
de los procesos, y solo daran a conocer la informacidn en los casos en que la ley lo
requiera, notificando siempre a la persona involucrada de la informacién que se
dara a conocer.

Seguridad: SIDERA conserva la documentacién y los registros del proceso de
certificacion de personas en un entorno seguro garantizando la confiabilidad,

confidencialidad y preservacion en el tiempo.
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Declaracion Publica de Imparcialidad

SIDERA como organismo acreditado para prestar los servicios de Certificacién de

Personas reconoce la importancia de la transparencia de cualquier actividad relacionada con los

servicios acreditados. La imparcialidad, como componente prioritario en el F-MSG0102- Cédigo

de Etica, se aplica de manera transversal a lo largo de todos los procedimientos y practicas y es

llevada con ejemplaridad por todos nuestros colaboradores.

Por tanto, SIDERA declara:

Gestionar los riesgos derivados de las actividades de capacitacién llevadas a
cabo por las entidades relacionadas que puedan generar conflictos de interés;
manteniendo la independencia en las decisiones.

No discriminar de ninguna manera, ni mediante procedimientos, ni mediante
contacto personal, a ninguna persona, independiente de raza, sexo, idioma,
entre otros.

No recibir financiacion de personas o entidades a las cuales se va a prestar
servicios de certificacion de personas.

Mantener compromiso total con los solicitantes, candidatos, personas
certificadas en brindar servicios sin realizar distinciones, independiente de su
origen, localizacién o cualquier otro pardmetro que pueda ser considerado
discriminatorio.

Integridad ética en cada uno de los colaboradores. Esta integridad ética se
dispone para todo el personal, tanto interno como externo a través del F-
MSG0102 Cédigo de Etica. Todo el personal debe firmar el cédigo de ética y se
hace conocedor de las sanciones en caso de incumplir alguno de los
lineamientos alli dispuestos.

Un correcto tratamiento de la informacidn de manera que los datos recopilados
sean utilizados con fines de adelantar de manera adecuada el proceso de
certificacion (o legales, segun sea el caso), evitando que lleguen a personal no
autorizado. El uso de informacién no autorizado podrd ser sancionado de
acuerdo con los lineamientos de la organizacion.

Funcionar de manera independiente, haciendo caso omiso a presiones

comerciales o econdmicas de actores internos o externos.
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Identificar e Implementar controles que permitan evaluar y mitigar amenazas a
la imparcialidad, a través de una metodologia de andlisis y tratamiento de
riesgos.

Tratar cualquier conflicto de interés aislando aquellas partes que puedan
generar presiones.

Tratar cualquier apelacidn o queja de la misma manera, seguln el procedimiento
dispuesto para ello. SIDERA serd el encargado de revisar y recopilar la
informacién requerida para el tramite adecuado de las apelaciones o quejas. En
caso de observar un potencial conflicto de intereses, la resolucién de la
apelacion o queja serd descargada a un tercero no relacionado con las partes.
Solicitar a todos los organismos relacionados regirse mediante el F-MSG0102
Cédigo de Etica, asi como respetar la politica del tratamiento de datos de
acuerdo con las disposiciones legales vigentes aplicables.

Independencia total en la decisién de certificacion respecto a cualquier relacion
interpersonal presente entre los colaboradores y el solicitante o candidato. En
caso de hallarse cualquier tipo de relacidon que pueda decantar en un riesgo a la
imparcialidad del proceso, las actividades encomendadas seran derivadas en
otro colaborador.

Poder declinar cualquier solicitud o mantenimiento de una Certificacién de
Personas en caso de dudas palpables y fundamentadas de la participacién del
solicitante en actividades ilegales o que infrinjan el F-MSG0102 Cédigo de Etica.
Hacer seguimiento continuo a los solicitantes, candidatos y personas
certificadas con el fin de obtener retroalimentaciéon respecto a Ia

implementacién del F-MSG0102 - Cédigo de Etica y de imparcialidad.

-~
— J v N

Gerente General Coordinador Admih‘strativo y Financiero
SIDERA SIDERA
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Politica de Gestion de la Certificacion Otorgada a Personas
SIDERA, gestiona y vigila la certificacion otorgada garantizando que se mantiene

adecuadamente y se da buen uso a la misma, para lo cual comunica a las personas certificadas
la importancia de mantener buenas practicas en el uso de los certificados y el mantenimiento
de la competencia, de igual manera que las reglas concernientes a la suspension, retiro,

reduccion o ampliacion del alcance de la certificacion.

Politica General de SIDERA

SIDERA, como organismo acreditado para la certificacion de personas desarrolla sus
actividades con personal altamente calificado y competente, desempefna sus actividades
apoyado en infraestructura y protocolos que garanticen una operacién coherente, cimentando
su operacién en los principios de imparcialidad, independencia, integridad, confidencialidad,
seguridad y buenas practicas de laboratorio; manteniendo un sistema de gestién acreditado y
conforme a las normas NTP ISO/IEC 17024.

La Gerencia, ademas de realizar revisiones anuales de los objetivos de mejora
establecidos, actualizando en su caso la politica vigente; desarrollard, mantendra actualizado y
difundira su Sistema de Gestidn, asegurandose que es entendido, asumido y puesto en practica
por todo el personal que participe en actividades por él reguladas.

La filosofia de SIDERA, esta basada en los siguientes puntos:
e Establecer un adecuado Sistema de Gestidn con procesos confiables para garantizar un
servicio de certificacién de personas.
e Cumplir con los requisitos establecidos en el esquema de certificacion, asegurando la
imparcialidad del proceso.
e Procurar ser organismo de certificacién de preferencia para la certificacion de personas
e Contar contalento humano altamente capacitado y motivado para asegurar la adecuada

ejecucién de los procesos de certificacidn.
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Politica de Imparcialidad, Independencia e Integridad

SIDERA dispone de autonomia financiera y de gestidén, que le hace no estar sujeto a
condicionantes que puedan afectar a su independencia e imparcialidad por razén de dicha
relacién de propiedad.

SIDERA, ofrece los servicios de certificaciéon de personas para:

e |Instaladores de Gas, 1G-1
e |Instaladores de Gas, 1G-2
e |Instaladores de Gas, 1G-3

Las actividades anteriormente mencionadas que desarrolla SIDERA, mantienen en todo
momento la independencia, imparcialidad e integridad en los servicios de Certificacién. En el
caso de emprender el desarrollo de nueva actividad, se procederia a analizar la incidencia que
pueda tener en las actividades actuales de SIDERA, evaluando su posible impacto sobre las
actividades de certificacion de Personas, asegurando que se mantiene en todo momento la
independencia, imparcialidad e integridad de esta. El andlisis, evaluacion y las medidas de
control que establece la compaiia con respecto a las posibles amenazas frente a la
imparcialidad, estan determinadas en los documentos internos pertinentes.

En SIDERA, ni su alta direccidn, ni el personal involucrado, son propietarios, ni participan
directa o indirectamente en procesos de formacién relacionados con las areas de alcance como
Organismo de certificacion de personas que puedan entrar en conflicto y suponer una grave
amenaza a la imparcialidad, independencia de criterio e integridad de sus actividades.

Por tanto, SIDERA dispone de un documento interno de control de los posibles riesgos,
gue permiten asegurar la gestion de la imparcialidad, atendiendo para ello, a un analisis y una
declaracion de compromisos asumidos por la alta Direccién de la entidad. En este documento
se describe detalladamente las acciones concretas tomadas por la Gerencia para identificar y
evitar los posibles conflictos de interés. Ademds, define las medidas apropiadas para asegurar
que no puedan presentarse conflictos de interés, describiendo como el personal y los
colaboradores han suscrito los compromisos oportunos.

Asi mismo se compromete con el desarrollo y la implementacién del sistema de gestién
y con su eficacia para alcanzar el cumplimiento coherente con las normas de referencia
aplicables a sus actividades.

El GG, el CC, CSG, el Comité de Esquemas, los examinadores y demas participantes del

proceso se comprometen a dar cumplimiento al F-MSG0102 Cédigo de Etica y demés
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reglamentos de la Organizacién, permitiendo de esta manera garantizar la imparcialidad,

independencia, integridad y confidencialidad, en relaciéon con los solicitantes, candidatos y

personas certificadas, ademas se comprometen a:

Desarrollar todas las actividades del proceso de certificacidn bajo los principios
de independencia, imparcialidad e integridad, asegurando que la decisién de la
certificacidon se basa en evidencias objetivas, conforme a los esquemas de
certificacidn sin influencias de las partes interesadas.

No permitir influencia comercial, financiera, laboral u otras presiones que
comprometan la imparcialidad, independencia, integridad y confidencialidad
del proceso de certificacién y de las decisiones tomadas durante el mismo.

No restringir la certificacion de personas por motivos financieros u otras
condiciones limitantes, incluyendo membresias a asociaciones o grupos.

No emplear procedimientos para impedir o restringir arbitrariamente el acceso
a los solicitantes y candidatos.

Actuar completamente independiente y declarar vinculos con procesos o
personas que puedan llegar a constituir una amenaza a la imparcialidad,
independencia, integridad y confidencialidad.

Adelantar sus actividades de certificacion de personas sin preferencias,
favoritismos o distingos de nacionalidad, religion, politica, raza, o de orden socio
— econdmico, comerciales, o de cualquier otra indole, siempre y cuando el
solicitante acuda de manera voluntaria y cumpla con los requisitos del Esquema
de Certificacion.

Todos los participantes directos o indirectos del proceso de certificacidon de
personas declaran su imparcialidad, firmando un compromiso de imparcialidad
y se comprometen a informar oportunamente cualquier situacién que se
constituya en conflicto de intereses.

Informar inmediatamente a la Alta Direccién en el caso de conocer identificar
amenazas a la imparcialidad causados por terceras partes, dejando el
correspondiente registro de informacidn incluyendo las acciones adoptadas
para su eliminacién.

En el caso de personal contratado externamente o contratado a tiempo parcial,

las labores que realicen seran dirigidas en todo momento por personal de
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SIDERA, quién sera en ultimo caso quien se haga responsable del resultado de
los trabajos realizados por este personal, quedando garantizada por esta via la
independencia de criterio.

El proceso de certificacidn de personas identifica y gestiona continuamente los
riesgos a la imparcialidad, independencia, integridad y confidencialidad,
actuando en consecuencia, documentando, mitigando o eliminando cualquier
riesgo identificado.

El proceso de certificacién de personas identifica, analiza, gestionay documenta
los conflictos de interés percibidos o reales que se puedan presentar en todas

las actividades del proceso de certificacion de personas.

Medidas Adoptadas para Minimizar los Riesgos a la Imparcialidad

A nivel comercial

Velar porque nunca se oferten de forma conjunta servicios de otras organizaciones con

los de SIDERA, asi como no tener vinculos con empresas que puedan poner en riesgo la

imparcialidad e independencia de sus actividades.

A nivel Operativo

Se identificard en toda solicitud de certificacidn de personas y con anterioridad
al establecimiento de condiciones para la prestacion del servicio, los posibles
riesgos que puedan afectar a la imparcialidad (tanto a nivel de empresa -si la
hay-, como de personas implicadas).

Se evitara la designacion de personal de examinacidn cuya vinculacién o relaciéon
pudiera considerarse que podria comprometer su independencia e
imparcialidad, ya sea por motivos personales (consanguinidad, relacidn, etc.) o
profesionales (de dependencia, relacion comercial, etc.).

Todo personal externo contratado tendra explicito en el clausulado del contrato
que se celebre, la obligatoriedad de identificar y abstenerse de desarrollar
actividades de certificacién de personas para SIDERA, ante la existencia de algun

posible conflicto de interés, o riesgo para la imparcialidad de su intervencién.
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A nivel interno, para el personal que participa en actividades de certificacion
El personal interno de la entidad se dedica en exclusiva al desarrollo de las actividades
propias de la entidad, no desarrollando otras actividades que puedan suponer conflicto de

interés, o riesgo para la imparcialidad de su intervencion.

Relaciones derivadas de posibles contrataciones externas
La Gerencia de SIDERA expresa su decisidon de no llevar a cabo ninguna contratacidn
externa de servicios de Certificacion como Organismo de Certificacion de personas a solicitantes,

candidatos o personas certificadas si hay una amenaza inaceptable de imparcialidad.

Politica de Confidencialidad de la Informacion

SIDERA busca proteger la informacién y la divulgacién no autorizada de informacién
mediante el establecimiento de esta politica. El proceso de certificacion de personas administra
y maneja informacidn sensible, por lo tanto, la informacion obtenida durante el proceso debe
ser mantenida en confidencialidad, la pérdida o uso indebido afecta la confianza en los procesos
y podria llevar a la violacidon de normas legales.

El proceso de certificacion de personas cumple con las normas legales vigentes en
materia de confidencialidad de informacion y adicionalmente:

e Cualquier informacion que el solicitante, candidato o persona certificada
proporciona, es totalmente confidencial y solo se empleara con fines del
proceso de certificacion y elaboracion de estadisticas, esta informacién no
podra ser divulgada sin el consentimiento del solicitante, candidato o persona
certificada, excepto cuando la ley requiera su divulgacién, caso en el cual se le
notificara a la persona afectada salvo que la ley lo prohiba.

e El uso de la informacion esta destinado a verificar, efectuar seguimiento y
evaluacidn continua de las personas certificadas.

SIDERA utiliza las tecnologias de informacién como herramienta para la optimizacion del
flujo de la informacidn obtenida durante la prestacién del servicio, con el fin de minimizar el
tiempo de respuesta al cliente, obtener informaciéon confiable y oportuna, y mejorar la
preservacion de esta tanto fisica como digitalmente, evitando pérdidas y consultas no

autorizadas.
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Politica de Quejas, Reclamos y Apelaciones

Para SIDERA, los principios de justicia, equidad, imparcialidad y transparencia en los
resultados de las evaluaciones y certificaciones desarrolla y otorga, es fundamental para la
confianza de los solicitantes, candidatos y personas certificadas, por ello el GG ha establecido:

e Que cualquier solicitante, candidato, persona certificada que no esté de
acuerdo con los resultados de las evaluaciones o decisiones del proceso de
certificacidn puede presentar una apelacion.

e Que cualquier solicitante, candidato o persona certificada que no esté de
acuerdo con la atencién, los procedimientos realizados o cualquier otro
particular puede presentar un reclamo o queja de estos.

e Definir los procedimientos y mecanismos para la resolucién, tratamiento,
manejo de informacidn, respuesta a quejas, reclamos y apelaciones.

e Velar por la imparcialidad, independencia, integridad y confiabilidad en Ia
recepcién y tratamiento de las apelaciones, reclamos o quejas presentados,

facilitando el acceso para la recepcion de esta.

Politica de Seguridad de Informacion

SIDERA busca proteger la informacion del proceso de certificacidon de influencias de
partes interesadas, por lo cual la presente politica aplica la metodologia de identificacion,
analisis y tratamiento de riesgos, en caso de ocurrencia de fallos de seguridad se toman las
acciones correctivas pertinentes, de igual manera, gestiona y asegura todas las partes del
proceso de certificacién, asi como mantiene medidas para tomar las acciones cuando sea
requerido, asegurando que todo el personal estd comprometido con la seguridad de Ila
informacidn en los procesos de certificacidon de personas.

Para SIDERA es importante mantener, controlar y velar por la seguridad en todas las
actividades asociadas a la evaluacion y certificacion, para ello se establecen politicas,
lineamientos y reglamentos necesarios que den apoyo con el fin de garantizar el cumplimiento
de estas, en aspectos como:

e Manejo de registros y documentos del solicitante/candidato/personal

certificado.
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e Manejo de la informacidn recolectada del solicitante/candidato/personal
certificado.

e Seguridad de los materiales a usar para las evaluaciones.

e Seguridad de la informacion generada en el proceso de certificacion.

Con el fin de salvaguardar la seguridad de solicitantes, candidatos y personal certificado,
materiales utilizados en la evaluacidn, asi como examenes, pruebas o practicas y demas
informacidn interna manejada y tratada por el recurso humano necesario para el proceso de
certificacion de personas, es necesario que las politicas establecidas sean implementadas,
divulgadas y se hace obligatorio poseer controles como acuerdos firmados por las partes.

En caso de incurrir en alguna de las faltas o verse comprometida la seguridad, se
incurrird en sanciones estipuladas en las cldusulas de los acuerdos establecidos por SIDERA.

SIDERA es responsable de velar por la seguridad, por medio de controles y seguimiento
a todas las actividades asociadas a la certificacidn, por lo que debe identificar y actualizar
amenazas potenciales y significativas donde se pueda ver vulnerable tanto el recurso humano
como de estructura y materiales de evaluacion o propiedad de cliente.

Con relacién al manejo de examenes y materiales se tienen las siguientes
consideraciones:

e Ubicacidon de los examenes y materiales: SIDERA dispone de la correcta
disposicidn de sus materiales con relacién a su ubicacién, almacenamiento y uso
posterior (archivo y disposicion final), a lo largo del desarrollo de las actividades
en las etapas del proceso de certificacion.

e Naturaleza de los exdmenes: SIDERA define procedimientos que aseguran la
seguridad de los examenes teniendo en cuenta su naturaleza (Digital, impresos),
dicha naturaleza influye en las amenazas resultantes del uso repetido de los
materiales de examen, las cuales seran sometidas al analisis y tratamiento de
riesgos para el establecimiento de los controles correspondientes.

e Examenes y materiales: La prueba de conocimiento y de desempefio son
elaboradas por profesionales idoneos y expertos en el area de certificacion,
quienes deben firmar el compromiso de confidencialidad y este debe estar
adjunto a su hoja de vida y/o contrato de trabajo.

En relacidn con las tentativas de fraude, se tienen las siguientes disposiciones:
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® Se mantendrd personal autorizado por SIDERA para la supervision en las etapas
requeridas para examinar la competencia del candidato, toda vez que se detecte
conflicto de interés.

e Solicitar la documentacién referente a la confirmacién de la identidad del
candidato antes de rendir la examinacion.

e exigir al candidato abstenerse de utilizar toda herramienta de ayuda no
autorizada antes de rendir el examen tales como:

o Cdmaras.
o Celulares.
o Tabletas
o Computadoras portatiles
o IPAD
En relacidn con la proteccion de la informacion, se tienen las siguientes disposiciones:

e Lainformacion del proceso de certificacion es un activo vital del Organismo de
Certificacidon de personas, por lo tanto, es un deber protegerla.

e La seguridad de la informacién del negocio es el conjunto de medidas de
proteccién que toman en contra de la divulgacién, modificacién o uso indebido,
violacion o hurto, sustraccién, interceptacién o destruccién maliciosa o
accidental de su informacién.

e Losresponsables de la informacion deben asegurarse de que la informacidn del
negocio cuenta con la proteccién apropiada para que se conserve su integridad,
confidencialidad, disponibilidad y privacidad de la informacidn.

e SIDERA debe proveer los medios necesarios para asegurarse de que cada
usuario proteja y preserve los activos de la informacién de una manera
consciente y confiable. Cualquier persona que intente inhabilitar, vencer o
sobrepasar cualquier control de seguridad de forma no autorizada sera sujeto a
una accion disciplinaria.

e El material utilizado para las evaluaciones, exdmenes o pruebas estd
resguardado y asegurado, y solo se puede disponer por personal autorizado.

e El material utilizado en las diferentes etapas del proceso de certificacién y
evaluacidn no podra ser comercializado, ni reproducido, y solo tendran acceso

personas autorizadas.
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