Descripcion General

Como usar el manual de certificacion del CAPM®

Este manual contiene informacion sobre cémo Ud. puede solicitar la certificacion CAPM— (Certified
Associate in Project Management o Técnico Certificado en Direccidén de Proyectos— una certificacion
destinada a reflejar los conocimientos de una persona en los procesos y terminologia de la direccion de
proyectos. Se aplica tanto a los candidatos que tomen el examen via computadora como en formato
escrito.

El PMI requiere que todos los que envien su solicitud para la certificacion CAPM hayan leido
completamente este manual. El propésito de este manual es darle informacién importante acerca de las
politicas y procedimientos para obtener y renovar la certificacién del CAPM.

Este manual le permite:

e Encontrar informacién sobre cada politica o procedimiento haciendo click sobre un tema deseado en
la barra de navegacion de la izquierda.

e Encontrar consejos e informacién importante leyendo las NOTAS a través de todo este manual.

e Acceder al sistema de solicitud en linea y a informacién adicional haciendo click en los enlaces
ubicados en el texto de este manual.

Informacién de Contacto del PMI
Para informacion general sobre el Programa de Certificacion,

contacte a Atencion al Cliente a atencionalcliente@pmi.org y encuentre informacién en

http://www.pmi.org/About-Us/Customer-Care.aspx

Use el Sistema Online de Certificacion para realizar la solicitud
https://certification.pmi.org

Para mantener su certificacion, use el Sistema Online de Requisitos Continuos de Certificacion (CCR):
https://ccrs.pmi.org/

Ultima actualizacion del Manual de Certificacion del CAPM® hecha el 5 de abril del 2012.
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Descripcion General

Acerca del Programa de Certificacion del PMI

El PMI ofrece un programa completo de certificacion para individuos que practican la profesién con diferentes
niveles de educacién y experiencia. Las certificaciones son desarrolladas y mantenidas a través de un proceso
riguroso.

El programa de certificacion incluye:

Certificacion del Técnico Certificado en Direccién de Proyectos (CAPM)®
Profesional Certificado en Enfoques Agiles (PMI-ACP)®

Certificacion del Profesional en Direccién de Riesgos de PMI (PMI-RMP)®
Certificacion del Profesional en Direccion de Tiempos de PMI (PMI-SP)®
Certificacion del Profesional en Direccién de Programas (PgMP)®
Certificacion del Profesional en Direccién de Proyectos (PMP)®

Las certificaciones del PMI se distinguen por su desarrollo y aplicacién a nivel mundial, lo que las hace
transferibles y utilizables sin limites de industrias ni de fronteras. La fortaleza de las credenciales del PMI es que
son portables y no estan atadas a ninglin método, estandar u organizacion en particular.

El CAPM prueba el conocimiento de una persona referente a La Guia de los Fundamentos para la Direccion de
Proyectos (Guia PMBOK®) y so6lo requiere que aquellos que la obtienen, vuelvan a tomar el examen y
recertificarse al final del ciclo de cinco afios.

El programa de certificacion del PMI esta disefiado para asegurar que los titulares de las certificaciones hayan
demostrado su competencia a través de pautas de medicion justas y validas. Se dan los pasos necesarios para
asegurar que solo se usen las pautas de mediciones mas confiables en la evaluacién de los candidatos. Por
ejemplo, las entrevistas pueden verse influidas por lo dificil que el encuestador pueda ser, cuan bueno sea el
rendimiento del candidato ese dia, e incluso la cantidad de preguntas que el entrevistador haga en la misma.linea
de preguntas.

Las certificaciones del PMI son desarrolladas por quienes practican la direccion de proyectos y para quienes
practican la profesion El programa de certificacion es impulsado por miles de individuos que tienen la certificaciéon
y que se ofrecen voluntariamente para invertir parte de su tiempo en crear y refinar las preguntas de examen
utilizados por el PMI. Estos voluntarios representan la diversidad del mercado del PMI, y proceden de todas las
regiones del mundo, industrias, y niveles laborales y de experiencia.

Las preguntas del examen son monitoreadas a través de procedimientos estadisticos estandares de la industria, y
también supervisadas por voluntarios.

Finalmente, el programa de certificacion completo del PMI es supervisado por el Comité de Gobierno de
Certificacion (CGC), un comité formado por individuos que poseen certificaciones del PMI, y que tienen el mandato
del directorio de supervisar las certificaciones del PMI.

Un candidato se evalla examinando su competencia, utilizando:
e Revisién de la educacién y la Experiencia—una combinacién de educacidn y/o experiencia en
direccion de proyectos para cada certificacion.

e Pruebas de la competencia—EIl candidato deberéa aplicar conceptos y su experiencia en situaciones de
trabajo hipotéticas, a través de una serie de preguntas basadas en distintos escenarios.

¢ Desarrollo continuo—Para mantener una certificacion del PMI se requiere desarrollo y educacién
profesional continua o, en el caso de la certificacion CAPM, la re-certificacion de la misma.

Mision del Departamento de Certificaciones del PMI

Iniciar, establecer, evaluar, mantener y administrar un programa de
certificaciones profesionales para promover y apoyar a quienes practican la
direccion de proyectos, y a la profesion.
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Descripcion general de la certificacion CAPM

Descripcion general del proceso de certificacion del CAPM

La certificacion CAPM reconoce a quienes practican la profesién que estan iniciando una carrera en la
direccién de proyectos, asi como a los integrantes de un equipo de proyecto que deseen demostrar sus
conocimientos en la direccién de proyectos. Esta certificacion indica que el individuo posee el
conocimiento de los principios y de la terminologia de La Guia de los Fundamentos para la Direccion de
Proyectos (Guia PMBOK®), el estandar de las practicas generalmente reconocidas como buenas
practicas en la direccién de proyectos.

Las personas que contribuyen con habilidades especializadas en un equipo de proyecto, pueden
beneficiarse de esta certificacién porque les permite alinear su labor con la de los directores de
proyectos. El conocimiento que obtiene un individuo al lograr la certificacion CAPM puede ser aplicado a
experiencias laborales que ayuden a desarrollar su competencia en la practica de la direccién de
proyectos. Las personas que llevan la denominacion CAPM después de su nombre disfrutan de un alto
nivel de credibilidad por parte de los titulares de la certificacion PMP®, de los directores de proyecto, de
los empleadores, y de sus colegas.
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Descripcion general de la certificacion CAPM

Linea de Tiempo del Proceso de Certificacion del CAPM

Presentacion de la Solicitud
Lid. tiene 90 dias para completar su
solicitud una vez comenzada

¥

Revision de la Completitud de su
Solicitud
hasta 24 horas (si se presentd online)

Proceso de Pago del Solicitante
Ud. no pusde fijar la fecha del examen
si no pagd la tarifa de la certificacidn)

¥

Proceso de Auditoria
(si su solicitud es seleccionada)
Ud. tiene 90 dias para enviar el material a auditar
El PMI procesa el material a auditaren 5 a 7 dias
(el periodo de elegibilidad, que le habilita a rendir el examen,
comienza cuando culmina con éxito la auditoria)

¥

Elegibilidad para Rendir el Examen de Opcion Multiple
1 ario
desde |a fecha de la aprobacién de su solicitud,
Lid. puede dar el examen hasta 3 veces durante 1 afo

¥

Ciclo de Certificacion
5 anos (desde la fecha de aprobacdn
del examen. 5e requisre un nUevo examen
para volver a certificarse)

o

o

j‘
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Descripcion general de la certificacion CAPM

Requisitos de Elegibilidad del CAPM

Para ser elegible para la certificacion CAPM, Ud. debe cumplir con ciertos requisitos educativos y de
experiencia profesional. Como minimo, necesita un diploma en educacién secundaria o su equivalente a
nivel mundial, y debe cumplir con uno de los siguientes requisitos de elegibilidad:

OPCION 1
Antecedentes Educativos Experiencia en Proyectos
Diploma de educacién Y 1.500 horas de experiencia
secundaria (liceo o su profesional en un equipo de
equivalente global) proyecto

U

OPCION 2
Antecedentes Educativos Educacién en Direccion de Proyectos
Diploma de educacion Y 23 horas de educacion formal
secundaria (liceo o su
equivalente global)
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Solicitud y pago de la certificacion CAPM

Como Completar la Solicitud via Internet

PMI lo anima a usar el sistema de certificacion en Internet para solicitar cualquiera de las certificaciones.
Sin embargo, los formularios de solicitud estan también disponibles para su impresiéon en www.PMI.org

Antes de comenzar, asegurese de que cumple con los requisitos de elegibilidad de la certificacion y
que puede registrar la informacion necesaria en la solicitud.

Una vez que haya iniciado su solicitud via Internet, no puede cancelarla. Ud. puede guardarla
aungue esté sin terminar, volver sobre la misma mas tarde, y editar la informacion que ya haya
ingresado. La solicitud permanecera abierta por 90 dias, tiempo durante el cual el PMI le enviara un
correo electrénico recordandole que debe completar la solicitud.

Asegurese de gue su solicitud incluya una direccion de correo electronico valida, ya que ese serd el
principal medio de comunicacion que usara el PMI durante todo el proceso de solicitud para una
certificacion. Aunque el PMI le envie recordatorios durante el proceso, Ud. es responsable de
agendar y dar el examen dentro del periodo de elegibilidad de un afio (para mas detalles vea la
seccion de Requisitos de Elegibilidad para el examen en este manual).

NOTA: Las comunicaciones electrénicas del PMI pueden ser bloqueadas o transmitirse a carpetas de
correo no deseados de forma inadvertida por filtros de mensajes. Agregue customercare@pmi.org a su
agenda de direcciones personales en su programa de correo electrénico, para garantizar que no perder
importantes actualizaciones del programa de Requisitos Continuos de Certificacién (CCR) del PMI.

Antes de envar su solicitud, se le pedira que lea y acepte el Cédigo de Etica y Conducta Profesional, y
el Acuerdo de Solicitud o Renovacion de Certificacién que se encuentra en este manual y en PMl.org

NOTA: Las solicitudes incompletas o por fax, no seran procesadas o devueltas.

Ud. también puede usar el sistema de certificacion en Internet para:

Ver la solicitud que Ud. envié

Ver el estado de elegibilidad de su examen

Descargar los formularios de auditoria del PMI

Descargar los informes de su examen con el estado de aprobado o no aprobado

Solicitar y enviar el pago para rendir o recuperar cualquier examen y/ o evaluacion del PMI
Enviar el pago para la renovacion de la certificacion

Descargar recibos

Acceder a su registro de certificacién y actualizar su informacién de contacto

Verse listado en el Registro de Certificacion
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Solicitud y pago de la certificacion CAPM

Como Registrar su Experiencia o Educacioén en la Solicitud

Use la seccion de verificacion de experiencia de la solicitud (aplicacion) en Internet para registrar su
experiencia profesional en proyectos (Opcién 1), o use la seccidn de educacién en direccion de
proyectos de la solicitud en Internet para registrar su educacion en direccion de proyectos (Opcién 2).

OPCION 1: EXPERIENCIA PROFESIONAL EN PROYECTOS

Sl Ud. elige reportar 1.500 horas de experiencia profesional en proyectos, registre su trabajo en
proyectos. Registre sus proyectos en forma individual, independientemente de la cantidad de proyectos
en los que trabajé. No agrupe la experiencia por proyectos. Ademas, registre el nUmero de horas
aplicadas a los cinco grupos de proceso de la direccion de proyectos, y resuma, por proceso, su
experiencia en cada proyecto.

NOTA: La Guia PMBOK® define un proyecto como un esfuerzo temporal emprendido para
crear un producto, servicio, o resultado Gnico (Guia PMBOK®—Cuarta Edicion, p. 434)

OPCION 2: EDUCACION EN DIRECCION DE PROYECTOS

Si ha elegido registrar 23 horas de capacitacion especifica que aborde los objetivos de aprendizaje en
direccion de proyectos, registre todas las horas de educacion independientemente de la fecha en la
cual hayan ocurrido. El curso debe haber concluido al momento del envio de su solicitud.

NOTA: Una hora de clase es igual a una hora de contacto. Si Ud. completd un curso sobre
gestién de proyectos, en una universidad o colegio, que incluyé tres horas a la semana durante
15 semanas, documentara 45 horas en su solicitud. Si s6lo una parte del curso fue sobre
direccion de proyectos, sélo indique las horas dedicadas especificamente a la direccion de
proyectos.

Las horas de curso pueden incluir contenido sobre la calidad en proyectos, el alcance, el tiempo, los
costos, los recursos humanos, las comunicaciones, los riesgos, las adquisiciones, y la integracion.

Ud. puede satisfacer los requisitos de educacion, demostrando haber completado satisfactoriamente los
cursos, talleres, y sesiones de capacitacion ofrecidas por uno o méas de los siguientes tipos de
proveedores de educacion:

Proveedores de Educacion Registrados con el PMI (R.E.P.s)*

Capitulos o comunidades virtuales del PMI*

Programas patrocinados por empleadores o compafiias

Empresas de capacitacion o consultores (ejemplo, escuelas de capacitacion)
Empresas de ensefianza a distancia, incluyendo una evaluacién al final del curso
Universidad o institucién académica y programas de educacion continua

* Los cursos ofrecidos por los R.E.P.s de PMI, los capitulos o comunidades del PMI, o por PMI, estan pre-
aprobados para dar horas de contacto a los efectos de cumplir los requisitos de elegibilidad de educacion.

nmmoow>

La siguiente educacion no cumple con los requisitos de educacion:

Reuniones de capitulos del PMI*
o Aprendizaje autodidacta (ej. leer libros, ver videos instuctivos o sesiones con coaches o

mentores)
*Si durante una reunién del capitulo se dedica al menos una hora a una actividad de aprendizaje, la hora (s)
invertida/s en la actividad puede tenerse en cuenta para el requisito de elegibilidad de educacion.
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Solicitud y pago de la certificacion CAPM

NOTA: Si bien Ud. puede registrar las clases que apliqguen que cuenten para un titulo, no
puede registrar el programa de grado en su totalidad debido a que algunas clases en el
programa no se aplican para los requisitos

Procesamiento de la Solicitud

El PMI se esfuerza para procesar las solicitudes de manera eficiente. El plazo de procesamiento de la
solicitud depende de como la haya presentado—ya sea utilizando el sistema de certificacion en Internet,
o mediante papel enviado por correo postal al PMI. La siguiente tabla detalla la linea de tiempo de
procesamiento de las solicitudes

Tiempos de Procesamiento de la Solicitud

Solicitud enviada: Tiempo de proceso:
Via Internet Hasta 24 horas
Impresa por individuos 10 dias habiles

por corporaciones | 20 dias habiles

NOTA: Esta linea de tiempo de procesamiento no es aplicable si su solicitud ha sido
seleccionada para el proceso de auditoria (para mas detalles consulte la seccioén de Proceso de
Auditoria del PMI en este manual).
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Solicitud y pago de la certificacion CAPM

Tarifas de Certificacion del CAPM

Las tarifas a pagar son determinadas por su condicién de membresia al PMI y por el tipo de examen
(por computadora o impreso) para su ubicacién geografica. Consulte la seccién de Administracion del
Examen en este manual para ver si Ud. califica para rendir el examen impreso. De lo contrario,
planifigue tomar el examen por computadora pagando las tarifas correspondientes. Use la siguiente
tabla para determinar la tasa de la certificacion.

Tipo de Examen Membresia al PMI Dolares Euros
Americanos

Examen Por Computadora Miembro $225 €185
Examen Por Computadora No miembro $300 €250
Examen Impreso en Papel Miembro $225 €185
Examen Impreso en Papel No miembro $300 €250
Volver a rendir el Examen Por Miembro $150 €125
Computadora o Impreso en Papel
Volver a rendir el Examen Por No miembro $200 €170

Computadora o Impreso en Papel

Renovacion de la Certificacion Por Miembro $225 €185
Computadora o Impreso en Papel
Renovacion de la Certificacion Por No miembro $300 €250
Computadora o Impreso en Papel
Volver a tomar el examen para Miembro $150 €125

Renovacion de la Certificacion Por
Computadora o Impreso en Papel
Volver a tomar el examen para No miembro $200 €170
Renovacion de la Certificacion Por
Computadora o Impreso en Papel

Las tarifas para miembros del PMI sélo se aplicaran si Ud. es miembro del PMI (cuya membresia no ha
sido suspendida o rechazada) al momento de tramitar el pago de la certificacion. Si se afilia a PMI justo
antes de solicitar la certificacidn, asegurese de recibir la confirmacién de su membresia antes de pagar
por la credencial. Si su afiliacion no ha sido completamente procesada, se le cobrara la tarifa de no
miembro.

Si obtiene su membresia a PMI después de enviar el pago de la certificacién, el PMI no le reembolsara
la diferencia.

Revise los beneficios de ser miembro del PMI o Afilisee ahora! Le invitamos a afiliarse al PMI y
adicionalmente al capitulo local mas cercano a Ud.
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Como Realizar el Pago

Una vez que su solicitud via Internet se haya procesado y se determine que esta completa, el PMI le
enviard una notificacién electronica para requerirle el pago

Para ello, debe volver al_ sistema de certificacion via Internet para completar los siguientes pasos:

1. Seleccione el método de presentacion de su examen
(para mas detalles vea la seccion de Administracion de Examenes en este manual)

2. Si corresponde, solicite la ayuda en espafol para su examen, sin costo adicional
(para mas detalles vea la seccion de Ayuda de Idioma en este manual)

3. Sinecesita, solicite condiciones especiales para su examen, sin costo adicional
(para mas detalles vea la seccion de Condiciones Especiales en este manual)

4. Realice el pago (para mas detalles vea la seccion de Tarifas de Certificacion en este manual)
Ud. puede enviar el pago de las tarifas de certificacion en cualquiera de las siguientes formas:

Tipo de pago Método para enviar el pago

Cheque Correo postal al PMI

Orden de Pago Correo postal al PMI

Transferencia bancaria | Contacte a atencionalcliente@pmi.org para obtener los datos

Si elige enviar sup ago por correo postal, debe ademas completer e incluir el Formulario de Pago de
Certificacion junto con su pago.

Si envia su solicitud por correo postal, se espera que la misma sea recibida junto con el pago.
Si envia su solicitud via Internet, puede enviar el pago por los siguientes medios:

1. Por Internet—Use el sistema de certificacion por Internet para realizar el pago con tarjeta de
crédito. Este modo de pago sera procesado mas rapido por el PMI.

O

2. Por Correo Postal—Envie por correo un cheque, orden de pago, o transferencia bancaria al PMI.
Para todos los pagos por correo postal, descargue y complete el Formulario de Pago de
Cetrtificacién, y envie el formulario completo junto con su pago. Incluya su nimero de miembro
del PMI y su nombre de usuario.

NOTA: Cuando se recibe el pago de la certificacion, el PMI enviara una notificacion
electrénica indicado uno de los siguientes pasos:

e Instrucciones para ayudarle a agendar su examen
e Su solicitud ha sido seleccionada al azar para ser auditada por PMI.
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Solicitud y pago de la certificacion CAPM

Politicas de Reintegro del CAPM

Para obtener el reintegro por la certificacion CAPM, Ud. debera enviar al PMI un pedido por escrito, por
lo menos 30 dias antes de que expire la fecha de elegibilidad del examen. El PMI retendra una tasa
de procesamiento de U$S 100 si Ud. no hubiera ain agendado o tomado el examen.

Ud. también puede recibir un reintegro, menos la tasa de procesamiento de U$S 100, en caso de que no
cumpla con los requisitos de auditoria (para detalles del proceso de auditoria vea la seccion del
Proceso de Auditoria del PMI en este manual)

El PMI NO proveera reintegros en las siguientes instancias:

e Siha caducado su periodo de elegibilidad de un afio y alin no ha agendado el examen, no
recibira un reembolso. Ud. perdera el valor de la tarifa completa. Ud. no podré utilizar las tasas
iniciales para ninguna otra cosa. Si aun desea obtener la certificacion, tendra que volver a
solicitarla y pagar nuevamente todas las tarifas correspondientes.

e Si Ud. habia agendado su examen, no lo realizd, y no notificé de la cancelacion o
reprogramacion de fecha a Prometric, que es el socio administrador de examenes del PMI, Ud.
no recibira reembolso alguno (para mas detalles consulte la seccion Cancelar, Reprogramar, y
No Presentarse en este manual). Una vez mas, Ud. perdera el valor de la tarifa pagada y no
podra aplicarla a ninguna otra cosa.

NOTA: Ud. podra enviar su pedido de reintegro al departamento de Atencion al Cliente del PMI
usando atencionalcliente@pmi.org, o por fax al +1 610 482 9971.
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Proceso de Auditoria del PMI

Proceso de Auditoria del PMI

La presentacion de una solicitud indica que Ud. est4 de acuerdo con cumplir con los términos del
proceso de auditoria. Todas las solicitudes son pasibles de ser auditadas, aunque sélo un porcentaje de
las mismas son seleccionadas aleatoriamente para ello.

Si su solicitud es seleccionada para ser auditada, se le notificara por correo electrénico después de
recibir el pago de la tarifa de la certificacion. Esta notificacion electronica de auditoria, le proporcionara
informacién detallada sobre cémo cumplir con los términos de la misma.

Durante una auditoria, se le solicitara que presente documentacién de respaldo, tal como:

e Copias de su diploma o el equivalente global
Firma(s) de supervisor/es o director/es de proyecto/s registrados en la solicitud
e Copias de los certificados y/o cartas del/de los instituto(s) de capacitacion de cada curso
documentado en la solicitud para satisfacer las horas de educacién en direccién de proyectos
requeridas.
El PMI le otorga a Ud. 90 dias para presentar la documentacion requerida. Si puede aportar la
documentacién necesaria para cumplir con los términos y requisitos del proceso de auditoria, la misma
deberia completarse entre cinco a siete dias habiles.

Ud. puede enviar sus formularios completos de auditoria por correo postal comun o por servicio expreso
de mensajeria, a la direccion indicada abajo. Por favor envie todos los materiales de una solavezy
en un sobre. El envio por separado de los documentos a auditar puede causar un retraso en el plazo de
revision de la auditoria.

PMI

Attn.: Certification Audit

14 Campus Blvd.

Newtown Square, Pennsylvania 19073-3299 USA

Ud. no puede continuar con el proceso de certificacion hasta que haya cumplido con los requisitos de la
auditoria.

Una vez que haya completado satisfactoriamente la auditoria, comienza su periodo de
elegibilidad de un afo.

La documentacion enviada, incompleta, no sera procesada y resultara en el fracaso de la auditoria

Si Ud. no cumple con los requisitos de la auditoria, recibira un reembolso (para mas detalles, referirse a
la seccion de Politica de Reintegro de este manual)

NOTA: Tenga en cuenta que si bien el proceso de seleccién de una auditoria es primariamente
al azar, el PMI se reserva el derecho de auditar a cualquier candidato y en cualquier momento,
incluso después de que la certificacion haya sido otorgada. Si no cumple con los requisitos de
auditoria después de obtener la certificacion, no tiene derecho al reembolso.
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Volver a Certificarse como CAPM (Recertificacion)

Volver a Certificarse como CAPM

Una vez que haya aprobado el examen del CAPM, estara certificado por un periodo de cinco afios.
Antes de que finalice el ciclo de certificacién de cinco afios, tendra la opcién de volver a certificarse
0, si es elegible, podra solicitar cualquiera de las otras credenciales del PMI.

El recertificarse como CAPM, le asegura a sus empleadores, colegas, y al equipo del proyecto, que
esta familiarizado con los procesos y la terminologia actualizada de la direccion de proyectos.

Vision General del Proceso de Volver a Certificarse como CAPM

1. Envie la solicitud de recertificacion via Internet

2. Acepte el Codigo de Etica y Conducta Profesional y el Acuerdo de Solicitud o Renovacién de
certificacion del PMI

3. Envie el pago correspondiente a la tarifa de recertificacion y el PMI le enviara por correo
electronico un enlace a las instrucciones para agendar su examen.

4. Agende la fecha del examen CAPM, rindalo, y apruébelo

5. Reciba un nuevo certificado con su numero de certificacion y las fechas del ciclo de certificacion.

Coémo Determinar su Ciclo de Certificaciéon

Su ciclo activo de certificacion comienza el dia en que aprueba el examen, y termina cinco afios
completos mas tarde.

Ud. puede determinar su ciclo de certificacion en cualquiera de las siguientes formas:
o Verifique su certificado CAPM
e Use el sistema de certificacién por Internet

e Calcule su ciclo—si aprobo el examen el 15 de setiembre del 2010, su certificacion termina el 14
de setiembre del 2015. Su préximo ciclo de certificacion/CCR comienza el 15 de setiembre del
2015 y termina el 14 de setiembre del 2020.

Proceso de Recertificacion del CAPM

Debe solicitar la recertificacion y rendir el examen durante el tltimo afio de su ciclo de
certificacion.

Usando como ejemplo las fechas indicadas antes, si aprobd su examen y obtuvo la certificacion inicial el
15 de setiembre del 2010, su periodo de renovacion inicia el 15 de setiembre del 2014, a partir de ahi,
tendra un afo durante el cual puede rendir el examen hasta tres veces. Puede solicitar la renovacion y
aprobar el examen hasta el 14 de setiembre del 2015—fecha cuando termina su certificacion

Célculos

La certificacidbn comienza el dia en que aprobd el

examen. Si aprobo el examen el ... 15 de setiembre del 2010
Su ciclo de certificaciébn comienza el... 15 de setiembre del 2010
Su ciclo de certificacion termina el... 15 de setiembre del 2015
Por lo tanto, su periodo de renovacién comienza el... 14 de setiembre del 2014
Y debe renovar la certificacion para el ... 15 de setiembre del 2015
Su nuevo ciclo comienza (si pasa el examen) el... 15 de setiembre del 2015

NOTA: No necesita proporcionar la informacién de elegibilidad otra vez en su solicitud de renovacién
como lo hizo en su solicitud original. El sistema de certificacibn mantiene esta informacién desde la
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Volver a Certificarse como CAPM (Recertificacion)

primera solicitud que Ud. completd. Ademas, su solicitud de renovacién no esta sujeta al proceso de
auditoria del PMI.

Ud. puede comenzar su periodo de elegibilidad de un afio para el examen en cualquier
momento durante el quinto afio del ciclo de certificacion del CAPM
e Siespera para solicitar la renovacion de su certificacién hasta el mes anterior a que la misma
caduque, tiene 12 meses para rendir el examen, pero sélo un mes para dar el examen y que sea
considerado como recertificacion.

e Sipasa el examen después de la fecha de finalizacion de la certificacion, se le considerard como
un nuevo CAPM, lo que significa que recibira un nuevo nimero de identificacién de la
certificacion, y una nueva fecha para su ciclo de certificacion.

NOTA: La diferencia entre el periodo de renovacion y el periodo de elegibilidad es el siguiente—
el periodo de recertificacion se inicia 12 meses antes de la fecha de finalizacion de certificacion.
El periodo de elegibilidad del examen es siempre de un afio, durante el cual Ud. puede tomar su
examen de acreditacion un maximo de tres veces. Estos periodos pueden, o no, darse
simultaneamente en funcién de en qué momento haya Ud. solicitado la recertificacion.

Si su certificacién caduca y desea renovarla, tiene que pasar nuevamente por todo el proceso de
solicitud como si fuera un nuevo candidato Este proceso requiere que Ud. complete la solicitud via
Internet con la informacién de elegibilidad, que esté sujeto al proceso de auditoria del PMI, y que pague
las tarifas correspondientes.

Politicas y Procedimientos del CAPM

El proceso de recertificacion del CAPM contiene las mismas politicas y procedimientos que el proceso
de certificacion inicial. Consulte las siguientes secciones de este manual para obtener detalles sobre:

Tarifas de Certificacion del CAPM, y Politica de Reintegro de la Certificacion CAPM
Informacion sobre el Examen CAPM y su Modelo

Politicas y Procedimientos del Examen de Certificacion del PMI

Proceso de Auditoria del PMI

Cadigo de Etica y Conducta Profesional del PMI

Acuerdo de Solicitud o Renovacion de Certificacion del PMI

Politica de Reintegro para la Recertificacion CAPM

Para obtener un reintegro por la recertificacion del CAPM, debe enviar una solicitud escrita al PMI como
minimo un mes antes de que expire la fecha de elegibilidad de su examen. Si Ud. no rindi6 el examen,
el PMI le otorgara un reintegro de U$S 125 para tasas del examen inicial, y U$S 50 para tasas del
reexamen. Si su periodo de elegibilidad de un afio termind y no tomé el examen, no recibira el reintegro.

El PMI no considerara darle un reintegro si:
1. Ud. no ha rendido el examen

2. Ud., habiendo agendado su examen, no lo rindié, o no notificé de la cancelacion o
reprogramacion a Prometric, que es el socio administrador de examenes del PMI (para mas
detalles consulte la seccion Cancelar, Reprogramar, No Presentarse, de este manual)
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Politicas y Procedimientos del Examen CAPM

Informacion del Examen CAPM

El examen del CAPM esta compuesto por 150 preguntas de opcion mdaltiple. 15 de ellas son
consideradas como preguntas de prueba, las cuales no afectan el puntaje del examen y se utilizan como
una forma efectiva y legitima para poner a prueba la validez de las mismas para examenes futuros.
Todas las preguntas son incorporadas al examen de forma aleatoria.

Nro. de Preguntas que Nro. de preguntas que Total de Preguntas
Puntdan no se les asigha puntaje del Examen
135 15 150

El Examen Por Computadora (CBT) es el método estandar de realizacion de los examenes del PMI. El
Examen Impreso (PBT) esta disponible bajo circunstancias limitadas (para mas detalles vea la seccién
de Administracion del Examen de este manual)

El tiempo asignado para completar el examen por computadora es de tres horas

Tiempo Asignado al Examen

3 horas

Es posible que algunos candidatos tomen un tiempo menor que el asignado de tres horas para
completar el examen

NOTA: No hay pausas programadas durante el examen aunque Ud. puede hacerla si |9
necesita. Si hace una pausa, el reloj continta corriendo durante la misma.

El examen es precedido por un tutorial y seguido por una encuesta, ambos son opcionales, y ambos
pueden tomarle hasta 15 minutos cada uno para realizarlos. El tiempo utilizado para completar el
tutorial y la encuesta no estan incluidos en las tres horas de duracion del examen.

Desarrollo de las Preguntas
Las preguntas del examen CAPM:

Son validadas por grupos de trabajo globales de individuos titulares de la certificacion CAPM
e Se refieren unicamente a la Guia de los Fundamentos para la Direccion de Proyectos (Guia
PMBOK®)—Cuarta Edicion
e Son monitoreadas a través de andlisis psicométricos
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Modelo del Examen CAPM

El modelo del examen CAPM identifica la proporcién de preguntas de cada capitulo de la Guia
PMBOK®—Cuarta Edicién que aparece en el examen. Las preguntas se obtienen mediante la

combinacion de las evaluaciones de la importancia, la criticidad, y la frecuencia, y mediante la

conversioén de los resultados en porcentajes

Los porcentajes se utilizan para determinar el nimero de preguntas relacionadas con cada capitulo que
aparecen en el examen.

Capitulo de la Guia | Porcentaje de las
PMBOK®—Cuarta Preguntas
Edicion
1 4%
2 4%
3 11%
4 11%
5 11%
6 11%
7 9%
8 7%
9 7%
10 7%
11 11%
12 7%
TOTAL 100%
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Politicas y Procedimientos del Examen CAPM

Administracion del examen

El Examen Por Computadora (CBT) es el método estandar de administracion para todos los examenes
del PMI. Sin embargo, el Examen Impreso (PBT) esta disponible solamente en las siguientes
situaciones:

1. Cuando los candidatos viven a méas de 300 kmts del Centro de Examen Por Computadora
de Prometric mas cercano.

2. Cuando los empleadores (patrocinadores corporativos) desean administrar un examen del
PMI para sus empleados. En este caso, no hay ninguna restriccion de distancia; pero sélo
los empleados de dicha corporacién pueden rendir el examen en estos eventos

NOTA: Ud. no tiene la opcion de tomar un Examen Por Computadora o Impreso.
Solo se puede tomar un Examen Impreso si cumple con uno de los dos criterios
mencionados antes.

El PMI se reserva el derecho de cancelar un evento para rendir el Examen Impreso que no tenga un
minimo de 10 candidatos. Aplican también otras restricciones. Los patrocinadores pueden obtener una
copia del Manual del Examen Impreso (PBT) contactandose con pbtexams@pmi.org

Los centros de Examen Por Computadora (CBT) figuran en el sitio Web de Prometric. Si Ud. no puede
localizar un centro Prometric de Examen Por Computadora (CBT) a un radio menor a 300 km de su
domicilio, revise la lista de Examenes Impresos (PBT) en el sitio Web de Prometric para ver si hay un
evento de PBT disponible en su area.

Prometric, un lider mundial en servicios de pruebas y evaluaciones, es socio del PMI para la
administracion de sus examenes.

NOTA: Como parte del proceso de pago, Ud. debe indicar donde va a tomar su examen basado
en computadora o impreso. Si Ud. necesita tomar un examen impreso (PBT), incluya la localidad
del evento, la fecha, y el nimero del grupo de examen en su solicitud.
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Politicas y Procedimientos del Examen CAPM

Ayudas de Idioma para el Examen

Todos los examenes son administrados en inglés. Sin embargo, hay ayudas disponibles en espaiiol
para las preguntas y respuestas de los examenes PMP y CAPM, para asitirlo si el inglés es su
segunda lengua. No hay costo adicional por requerir y utilizar la ayuda en espariol.

La ayuda en espafiol es provista al mismo tiempo en que se administra el examen y es protegida por las
reglas de Seguridad y Confidencialidad de Examenes del PMI.

NOTA: Si necesita la ayuda en espafiol, deberia indicar su necesidad como parte
del proceso de pago (si presenta su solicitud via Internet) o como una parte del
proceso de solicitud (si presenta una solicitud en papel)

Una vez que tenga la fecha del examen, debera revisar la notificacion de la confirmacién para verificar
gue su pedido de contar con la ayuda en espafiol haya sido procesado. Si solicitd la ayuda en espafiol y
la natificacion de la confirmacion no lo indica, contacte customercare@pmi.org.

Condiciones Especiales para el Examen

Ud. puede solicitar a la administracion de cualquier examen del PMI que se hagan modificaciones ante
cualquier discapacidad, minusvalia y /u otras condiciones que puedan afectar su habilidad para rendir el
examen. No hay costo adicional para estas condiciones especiales.

NOTA: Registre su necesidad especial como parte del proceso de pago (si hizo la solicitud via
Internet) o como parte del proceso de solicitud (si lo solicité con una solicitud en papel)

Ud. debera enviar al PMI, por fax o por correo postal, el respaldo médico u otra documentacion
apropiada para completar su solicitud. Debe mantener una copia de todos los formularios enviados, para
su registro.
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Politicas y Procedimientos del Examen CAPM

Elegibilidad para el Examen

Una vez que se ha recibido el pago de la tarifa de la certificacién, y completado con éxito la auditoria (si
su solicitud fue seleccionada), se considera que Ud. es elegible para rendir el examen. El PMI le enviara
una notificacion por e-mail con:

e El nimero de elegibilidad del PMI
e lafecha de inicio y de fin de su periodo de elegibilidad y

e las instrucciones para agendar o programar su examen.

NOTA: Si su solicitud fue seleccionada para la auditoria, su periodo de elegibilidad
comienza el dia que Ud. complete satisfactoriamente la misma.

El periodo de elegibilidad del examen (el periodo de tiempo durante el cual puede dar el examen) es de
un afio. Ud. puede tomar el examen hasta tres veces en el periodo de elegibilidad de un afio si no lo
aprueba en el primer intento.

Las instrucciones para agendar el examen le indican que vaya directamente a la seccién de PMI en el
sitio Web de Prometric (www.prometric.com/pmi), donde puede seleccionar y agendar el lugar y la fecha
donde rendir el examen.

El PMI no puede garantizar que haya lugares (asientos) en los centros de examen y le recomienda
gue agende su examen por lo menos seis semanas antes de la fecha en la cual desee dar el examen y
al menos tres meses antes de que venza su periodo de elegibilidad.

NOTA: Ud. debe conservar el codigo Gnico de identificacion del PMI que se encuentra en la
notificacion de su cita que recibira. Este cédigo sera requerido para registrarse para el examen.

Para su archivo, imprima y guarde todas sus verificaciones del lugar y fecha agendados para el
examen, y la correspondencia recibida desde Prometric.
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Como Agendar Su Examen

PARA AGENDAR UN EXAMEN IMPRESO (PBT)

Si Ud. calificé para tomar un examen impreso, no tendra que hacer nada para agendar su horario en
el examen porque indic6 como parte de su proceso de solicitud o pago que realizara un examen
impreso. Aunque no se le requiere que haga nada, recibira las instrucciones para agendar el examen ya
que el sistema del PMI lo envia automaticamente a todos.

Para confirmar su cita al examen impreso, el PMI le enviard una confirmacion electrénica entre 20 a 25
dias antes de la fecha agendada para el examen. Esta confirmacion contendra las instrucciones del
lugar, incluyendo las fechas de su elegibilidad, el dia y lugar donde rendir el examen, el horario en que
debe presentarse para rendir el examen, informacién sobre su documento de identidad y una persona
de contacto.

PARA AGENDAR UN EXAMEN POR COMPUTADORA (CBT)
Ud. no podra agendar su examen hasta que el PMI reciba el pago de la tarifa de su certificacion.

Agende su Examen via Internet

Agende su examen via Internet mediante el sitio web de Prometric (www.prometric.com/pmi). Al pulsar
"Get Started" (Comenzar), se le solicitara completar los siguientes pasos:

1. Seleccione la opcion “Schedule an Appointment” (Agende Su Examen)

2. Seleccione el pais y el estado o provincia donde le gustaria dar el examen

3. Quienes rindan el examen por primera vez deben crear una cuenta de usuario seleccionando el
vinculo “Are you a New User.” Al crear esta cuenta, estd usando un usuario y contrasefia de
Prometric que es diferente del usuario y contrasefia de www.PMl.org

4. En el campo “Client” seleccione PMI-Project Management Institute y en el campo “Program”

seleccione PMI-Project Management Institute (PRO, PR1)

Revise los Requisitos de Elegibilidad CAPM y la inforamcion de fechas

En el campo “Exam” seleccione CA0-001 CAPM (Certified Associate in Project Management).

Elija su idioma preferido y la moneda. Si necesita ayuda con el idioma, seleccione Espafiol aqui.

7. Seleccione uno de los Sitios de Examen Disponibles (Available Test Sites) en su area y
seleccione Schedule Appointment.

oo

8. Seleccione la fecha y la hora de su examen.

9. Ingrese su numero de elegibilidad de PMI, confirme su e-mail, acepte el Aviso de Privacidad de
Datos, y haga clic en ““Commit Registration.”
NOTA: Imprima la informacion de la confirmacién de su examen una vez que lo haya
agendado en Internet. Mantenga una copia de la confirmacion al examen por
computadora en caso que hayan discrepancias. PMI no podra defenderlo si Ud. no tiene
su aviso de confirmacion.
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Cémo Agendar su Examen por Teléfono

Si vive fuera de Norte América y quiere agendar su cita al examen por teléfono, llame al Centro
de Contacto Regional de Prometric para pedir el nUmero de teléfono donde llamar.

Si vive en Norte América, puede usar el Sistema Telefénico de Prometric, un Sistema de
Respuesta Interactiva de Voz, que le permite utilizar un teléfono de tonos para agendar, volver a
agendar, cancelar o confirmar una cita existente para su examen. La informacion sobre los
centros de examen (nimero de teléfono, direccion, e indicaciones) también puede obtenerse a
través del teléfono o en Internet.

Este servicio telefénico esta disponible de lunes a viernes de 8 a.m. a 8 p.m. (horario de la Zona
Este de USA). Llame al +1 800 268 2802 y siga las indicaciones. Las personas con problemas
auditivos pueden programar su examen llamando al +1 800 529 3590

Si vive fuera de América del Norte y desea agendar su examen por teléfono, refiérase al cuadro
del Centro de Contacto Regional de Prometric para buscar ele nimero de teléfono que aplica.

NOTA: Tenga en cuenta que al agendar por teléfono, Ud. debe ir al sitio Web de Prometric para
imprimir la informacioén de su confirmacion.

Centros de Servicios Regionales de Prometric en América Latina

Regién Numero Telefénico Horario de Operacién — Hora Local
América Latina: Argentina, Bolivia, Brasil, Chile. 443 751 4995 Lunes—Viernes 9 a.m. — 5 p.m. Zona
Colombia, Republica Dominicana, Guatemala, Mexico, Este de USA

Panama, Peru, Venezuela, El Caribe

Europa: Espafa 31 320 239 540 Lunes—Viernes 8 a.m. — 8 p.m.

Si llama al Centro de Atencidn al Cliente de Prometric, el Representante del Servicio al Cliente le
preguntara por:

1. Programa del Examen: (Project Management Institute)
2. Nombre del examen: (CAPM, PgMP, PMI-RMP, PMI-SP, PMI-ACP, o PMP)
3. Cddigo de identificacion del PMI (ej. 1234567E1)

NOTA: Manténga una copia de la confirmacion del Examen Por Computadora en sus archivos
para el caso improbable de que existieran discrepancias. PMI no podra defenderlo si no se
provee esta notificacion de confirmacion
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Cémo Agendar un Examen con Condiciones Especiales

Si fue aprobado para recibir condiciones especiales para su examen, siga estos pasos:

¢ Los candidatos de Norte Amércia deben llamar al Departamento de Condiciones Especiales de
Prometric al +1 800 967 1139

¢ Los candidatos que viven fuera de Norte América deben llamar a los Centros de Servicios
Regionales de Prometric listados en la pagina anterior

Cuando agende su examen con condiciones especiales, esté preparado para proveer lo
siguiente:

1. Programa del examen: (Project Management Institute)

2. Nombre del examen: (CAPM, PgMP, PMI-RMP, PMI-SP, PMI-ACP, o PMP)

3. Cadigo de identificacion del PMI (ej., 1234567E1)

NOTA: Si se olvida de solicitar los condiciones especiales en el momento de completar su
solicitud, y desea hacerlo al momento de agendar su examen, primero debe contactar al PMI por
mail a certexamdelivery@pmi.org. No puede agendar el examen con condiciones especiales
sin haber primero solicitado estas condiciones y haber sido aprobado.
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Cancelar, Volver a Agendar, o No Presentarse al Examen

Si necesita cancelar o volver a agendar un Examen Por Computadora, debe hacerlo con mas de dos
dias completos calendarios antes de la cita agendada para el examen.Dado que en los centros de
examen existe una capacidad de asientos limitada, las cancelaciones y cambios de fechas tardias
tendran una tarifa asociada. Sin embargo, trate de cancelar o de volver a agendar su examen tan pronto
sepa que no podra darlo en la fecha agendada. Lea atentamente lo siguiente.

Desde el 1 de april del 2012 se cobra una tarifa de US$70 si Ud. cambia
la cita del examen o la cancela dentro de los 30 dias previos a la cita.

Dentro de los 30 dias previos a su cita

Si vuelve a agendar su examen (cambia su fecha) dentro de los 30 dias previos a la fecha de su
examen, se le cobrara una tarifa de US$ 70. Esta tarifa ayuda a asegurar una mayor disponibilidad de
los asientos en los Centros de Examen de Prometric dado que hay candidatos que esperan hasta el
Gltimo minuto para reagendar o cancelar su examen y “reservan” su asiento que podrian usarse por otro.

Esta tarifa se cobrara cuando Ud. vaya online al sitio web de Prometric a volver a agendar o a cancelar
su examen dentro del periodo de esos 30 dias previos. El cobro de los US$ 70 aparecera como un
cargo de Prometric en su tarjeta de crédito.

El periodo de 30 dias no incluye el dia de la cita del examen. Por ejemplo, si Ud. agendo6 su examen
para el 5 de mayo del 2012, Ud. debe volver a agendar o cancelar el examen el 4 de abril, o antes, de
modo de evitar esta tarifa.

Para situaciones de emergencia en las cuales Ud. no pueda cambiar la fecha de su examen 30 dias
antes de la fecha del mismo, podria aplicar la Politica de Circunstancias Extenuantes. Sin embargo, PMI
evaluard esas situaciones caso a caso para determinar si es apropiado el reembolso de la tarifa de
reprogramacioén de fecha.

Para mas detalles sobre esta nueva regla, lea el documento de Preguntas Frecuentes.

Dentro de los 2 dias previos a su cita

Ud. debe volver a programar o cancelar la fecha de su examen antes de los dos dias calendarios
previos a su fecha de examen. Si Ud. espera hasta que esté dentro de los dos dias previos a la fecha
del examen, podra cancelar su cita y perderd la totalidad de la tarifa del examen. No podra volver a
agendar la fecha de su examen en ese momento, y tendra que pagar la tarifa del nuevo examen
completa, a fin de agendar un nuevo examen.

Ejemplos

Fecha de la cita al Fecha cuando se cancel6 o reagend6 Monto de la

examen el examen tarifa

Politica de 30 dias

5 de mayo 2012 4 de abril 2012 (o antes) No hay tarifa

5 de mayo 2012 5 de abril 2012 (hasta el 2 de mayo) Uss$ 70
Politica de 2 dias

5 de mayo 2012 2 de mayo 2012 Us$ 70

5 de mayo 2012 3 de mayo 2012 (Ud. no puede Pierde la

reagendar, pero puede cancelar la cita) totalidad de la
tarifa del examen
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Coémo reagendar o cancelar su cita al Examen por Computadora

Para reagendar o cancelar su cita al examen por computadora, vaya al sitio web de Prometric y siga las
instrucciones. El mail a Prometric o PMI no es una forma aceptada de comunicacion para cancelar o
reagendar su fecha de examen.

Si Ud. tiene problemas de conectividad a Internet, puede llamar a Prometric directamente para cambiar
la fecha o cancelar su cita. Llame a Prometric usando el mismo nimero que llamo cuando agendé su
examen y no al sitio de examen local donde est& programado para que realice el examen. Los nimeros
telefénicos de Prometric se encuentran en este manual y en las Instrucciones para Agendar su Examen
que Ud. recibid.

Politica para cancelar o reagendar examenes en papel (PBT)

Para reagendar o cancelar una cita a un examen impreso en papel (PBT), Ud. debe enviar un e-mail a
pbtexams@pmi.org antes de 35 dias calendario de la fecha programada para realizar su examen.
Incluya en el e-mail su nombre, su niamero de identificacion de PMI, su nimero de grupo, (ambos se
encuentran en su e-mail de confirmacion) y el lugar donde realizara el examen en papel. El nimero de
grupo esta disponible en el sitio web de Prometric o mediante quién patrocina el examen por papel.

Circunstancias extenuantes
PMI entiende que hay veces que surgen emergencias personales que puedan provocar que Ud:

1. Reagende o cancele su eamen dentro de los 30 dias previos a su fecha,
o]
2. No llegue a la cita de su examen (no vaya al examen)

Estos se refieren a circunstancias extenuantes y pueden incluir:

una emergencia médica,

un despliegue militar,

la muerte de un familiar inmediato,

la enfermedad de un familiar inmediato, o
un desastre natural.

*Las circunstancias extenuantes no incluyen circunstancias relativas al trabajo*
Si ocurriera una situacién como esta, PMI examinard su situacion y actuara apropiadamente:

1. Sisu circunstancia lo forza a reagendar o a cancelar su examen dentro de los 30 dias previos a
la cita:

Vaya online al sitio web de Prometric tan pronto como sepa que no podra realizar el examen en
la cita que agendo, y reagende o cancele su examen. Se le cobrara una tarifa de U$S 70; sin
embargo, Ud. puede contar a Atencién al Cliente de PMI con una explicacion y con la
documentacion de respaldo (e.j., un reporte de accidente, documentacion médica, etc.) para
obtener un reembolso de la tarifa por reagendar o cancelar tarde, si PMI lo aprueba.

2. Si su circunstancia lo fuerza a perder su cita agendada al examen (resultando en un estado de
gue no se presentd al exmen):
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Contacte a Atencién al Cilente del PMI dentro de las 72 horas siguientes a la fecha del
examen a la cual no se presentd. Se le pedird que explique el motive y brined la
documentacion de respaldo (e.j., un reporte de accidente, documentacion médica, etc.) para que
pueda reagendar o cancelar su examen sin penalidad, si PMI lo aprueba.

PMI revisara todos los reclamos caso por caso. Si no se aprueba su reclamo como circunstancia
extenuante, Ud. debera volver a pagar la totalidad de la tarifa para poder volver a dar el examen
(reexamination fee)

Situacién cuando no se presenta al examen

Si no notifica a Prometric o a PMI dentro del periodo de tiempo especificado para reagendar o cancelar
Ssu examen y no asiste a realizar el examen en la fecha programada, su situacion o estado quedara
como que Ud. no se presenté al examen. Si Ud. no se presenta al examen perdera la tarifa paga por el
examen y tendrd que pagar la tarifa completa de volver a tomar el examen (reexamination fee) para
poder programar otra fecha de examen.
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Seguridad y Confidencialidad del Examen del PMI

El examen las hojas de respuestas, hojas de trabajo y/o cualquier otra prueba o materiales relacionados
con el examen son propiedad Unica y exclusiva del PMI. Estos materiales son confidenciales y no estan
disponibles para revisién por persona o agencia alguna por ningdn motivo.

Los resultados del examen (aprobado/no aprobado) son confidenciales y no seran divulgados a terceros
sin el consentimiento del candidato, a menos que sea una citacién valida y legal o de orden judicial. Si
desea que el resultado de su examen sea divulgado a un tercero, debe proporcionar al PMI una peticion
por escrito que identifique especificamente el tipo de detalles de los resultados del examen que debe
recibir la tercera persona o la organizacion (por ejemplo, la fecha del examen, resultado de aprobado o
no aprobado, etc).

Al presentar una solicitud, Ud. acuerda regirse por el Acuerdo de Solicitud o Renovacion de Certificacion
del PMI (que se encuentra en este manual). Este documento, entre otras cosas, aborda las preguntas y
los debates que se realizan luego del examen. Establece: "... Ademas, yo estoy de acuerdo en no
discutir, interrogar o divulgar de cualquier forma, el contenido especifico de las preguntas y
respuestas del examen del PMI, con cualquier persona.”

Cualquier discusion seria una violacion potencial del Acuerdo de Solicitud o Renovaciéon de Certificacion
y, por tanto, podria afectar el estado de su certificacion, incluyendo hasta la revocacion de su
certificacion o la suspensién permanente para cualquier tipo de examen de certificacion del PMI.
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Instrucciones y Requisitos en el Lugar del Examen

Para ser admitido en el centro de examen de Prometric, Ud. deberéa presentar alguna identificacion
valida y vigente emitida por el gobierno. Su identificacion debe contener:

1. caracteres latinos /traduccion y
2. su fotografia
3. sufirma

Si la identificacion emitida por su gobierno no muestra una foto o su firma, una segunda identificacion
puede utilizarse, la cual debe incluir su fotografia y/o firma (lo que falte en la identificacion emitida por el
gobierno), y su nombre impreso en la identificacion. Todas las identificaciones deben estar vigentes (no
haber expirado).

El nombre en la identificacién emitida por el gobierno debe coincidir exactamente con el nombre
gue aparece en la notificacion de su fecha al examen. No se le permitira rendir el examen si el
nombre indicado en la identificacion emitida por el gobierno no es exactamente el mismo que el nombre
que figura en su notificacion de cita. Ni el PMI ni Prometric haran alguna excepcioén a esta politica.

Si Ud. no lleva la identificacién apropiada, o la misma no coincide, no se le permitira realizar el examen.
Si Ud. desea aun realizar el examen, se le requerira que solicite un re-examen y que pague la tarifa de
re-examen para poder tomar el examen en otra fecha posterior.

Las siguientes formas de identificacion emitidas por el gobierno son aceptables:

Licencia de conducir vigente

Identificacién militar vigente

Pasaporte vigente

Documento de identificacion nacional vigente

Las siguientes son formas aceptables para una segunda identificacion:

¢ Identificaciébn de empleado vigente
e Tarjeta de crédito con firma, vigente
e Tarjeta de débito bancaria vigente
Las siguientes formas de identificacidon no son aceptables:

e Carnet de seguro social
e Carnet de biblioteca

Procedimiento de entrada

El dia de su examen, debe preséntese media hora antes de la cita programada. Ud. deberd firmar,
presentar su identificacion solicitada, y dar su codigo de elegibilidad tnico del PMI. También se le puede
pedir que de el nimero de confirmacion recibido cuando agendo su cita.

PROHIBICIONES en el Centro de Examen

Ud. no puede llevar nada o a nadie al area del examen, o al escritorio donde rinde el examen. Esto
incluye:

Alimentos Bebidas Bolsas para libros
Abrigos Buzos Equipaje
Calculadoras Porta lentes Buscapersonas o biper
Teléfonos celulares Grabadoras Diccionarios
Relojes Billeteras Cualquier otra cosa personal
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Avyudas Durante el Examen

A los candidatos del examen se les prohibe llevar calculadoras y papel para borrador al lugar donde se
realizara el examen. Sin embargo, Prometric le proporcionard estos elementos el dia del examen:

e Las calculadoras vienen incorporadas en el Examen Por Computadora y se proporcionaran a los
candidatos que realicen el Examen Impreso (PBT) en papel.

e Papel borrador y lapices, o

e Tablas que se pueden borrar y marcadores

Término del Examen/Motivo de Expulsidn

Se espera que Ud. se comporte de una manera profesional en todo momento dentro del centro de
examen. Cualquier perona que viole la Politica de Confidencialidad y de Seguridad de los examenes del
PMI, estara sujeta a sancion(es) disciplinarias por parte del Departamento de Certificacion del PMI.

El administrador/supervisor del centro de examen esté autorizado para despedirlo del centro durante la
realizacién del examen y el Departamento de Certificacién del PMI puede cancelar su puntaje, o tomar
otras medidas adecuadas, cuando haya un motivo razonable para concluir que Ud. ha participado en
alguna de las siguientes conductas:

1. Utilizar o intentar utilizar a otra persona que no sea Ud. para tomar su examen

2. No dar una identificacién personal aceptable

3. Tener acceso o usar notas o cualquier ayuda que esté prohibida en relacion al examen

4. Crear disturbio (no serd tolerada ninguna conducta que genere desorden, el administrador o

supervisor del examen puede determinar a su séla discrecién cuando una conducta especifica

constituye un comportamiento inadeacuado)

Comunicarse, en cualquier forma, con otra persona que no sea el administrador/supervisor del

examen acerca de la prueba durante el mismo, incluyendo el intento de dar o recibir asistencia

Intentar sacar el papel borrador del salén del examen, o romper el papel borrador

Comer o beber en el salon del examen

Salir del salén del examen o de sus inmediaciones sin permiso

Remover o intentar remover del lugar del examen, material relacionado al examen, o partes del

mismo, en cualquier formato

10. Intentar forzar, alterar, o interferir con la computadora

11. Participar en cualquier conducta deshonesta o no ética, como hacer trampas

12. No cumplir con cualquier otra normativa establecida en las politicas del Programa de Certificacion
del PMI, para la administracién de los examenes, segun opinion del administrador/supervisor del
examen, o especificada en los materiales del examen

o

©CoNOo

El Departamento de Certificacion del PMI se reserva el derecho de tomar cualquier accion, incluyendo,
pero no limitado a, no permitirle realizar examenes futuros y/o cancelar su puntaje, por no cumplir con
las indicaciones del administrador o supervisor del examen. Si se cancela su puntaje, se le notificara
dicha accion y los motivos que lo fundamentan, y sus tarifas de examen no se le reintegraran.

Aunque los examenes son administrados bajo estrictas medidas de supervisién y seguridad, a veces
pueden ocurrir ciertas irregularidades. Ud. debe contactar al PMI tan pronto como le sea posible para
reportar cualquier comportamiento que pudiera observar que pueda llevar a otorgar un puntaje no
valido— por ejemplo, alguien copiando a otro compafiero, alguien tomando la prueba por otro, teniendo
acceso a las preguntas antes del examen, o usando notas o ayudas no autorizadas. Toda esta
informacion sera mantenida en confidencialidad.
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Reporte del Resultado del Examen

Una vez finalizado el examen por computadora, Ud. recibira una copia impresa de los resultados de su
examen. Ademas del dato de si aprobd o no aprobd, se le proporcionard informacion de diagnéstico
importante sobre su desempefio en cada dominio. Esta informacion le dara una guia especifica tanto a
los candidatos que hayan aprobado como a los que no.

Entendiendo el Resultado de Su Examen
El resultado de su examen se reporta de dos formas:

1. En funcién de la cantidad de preguntas que contest6 correctamente, se genera un resultado o
puntaje general de aprobacién o de no aprobacion

2. El segundo nivel de resultados es la asignacion de uno de los tres niveles de competencia para cada
capitulo.

e A cada capitulo se le asigna uno de los siguientes tres niveles de competencia—Muy
Competente, Moderadamente Competente y Por debajo de Competente—en funcion del nimero
de preguntas respondidas correctamente en cada capitulo.

e Esto le permitird conocer acerca de sus fortalezas y debilidades

El PMI define los niveles de “competencia” de la siguiente manera:

Muy Competente — indica que su rendimiento esta por encima del nivel de conocimiento promedio
en ese capitulo.

Moderadamente Competente — indica que su rendimiento esta en el nivel de conocimiento
promedio en ese capitulo.

Por debajo de Competente — indica que su rendimiento est& por debajo del nivel de conocimiento
promedio en ese capitulo.

Para aquellos candidatos que aprueban el examen, la informacién sobre su rendimiento les ayudara a
identificar los capitulos especificos en los cuales enfocarse para continuar sus propositos educativos.-
Para los que no apruban el examen, la informacion de su rendimiento les permitira identificar los
capitulos especificos en los cuales requerira mejorar, o estudiar mas, para aprobar satisfactoriamente el
examen en el futuro.

Los candidatos que rinden el examen por computadora, reciben el resultado del mismo en el centro de
pruebas el mismo dia de realizado el examen. Ud. puede también acceder a sus resultados del examen
en el sistema de certificacién en Internet 10 dias habiles luego de la fecha del examen.

Los candidatos que rinden el examen en papel, no recibiran el resultado el mismo dia del examen.
Podran acceder al resultado del examen en el sistema de certificacidn en Internet, aproximadamente 6 a
8 semanas luego de haber rendido el examen.

EL PUNTAJE A MANO esta disponible para quienes rindan el examen impreso, hasta 6 meses
después de realizado el examen. La tarifa para recibir el puntaje hecho a mano es de U$S 45. Para
mayor informacién o para requerir que su puntaje se calcule a mano, contacte acustomercare@pmi.org
El PMI no ofrece el puntaje a mano a quienes realicen el examen por computadora.

NOTA:, Si Ud. no aprueba el examen en su primer intento, tiene dos oportunidades mas para
tomar el examen dentro de su periodo de elegibilidad de un afio. Consulte la seccién de Volver a
Tomar el Examen en este manual para mas detalles.

Estableciendo el Puntaje de Aprobacion

El puntaje para aprobar, para todos los exdmenes de certificaciones del PMI, se determina mediante un
apropiado analisis psicométrico. EI PMI utiliza expertos de todo el mundo en la materia para ayudar a
establecer el punto a partir del cual cada candidato deberia aprobar el examen(es), y el grado de
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dificultad de los exdmenes. Se cruzan los datos que indican como fue el rendimiento real de los
candidatos, con los expertos en la materia, para asegurar que el grado de dificultad de cada examen
sea el apropiado.

NOTA: Ud. no podra ver el estado de su certificacion en el Registro de Certificacidn en Internet,
hasta que el PMI reciba los resultados de su examen por parte de Prometric.
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Volver a Tomar el Examen

Ud. tiene un periodo de elegibilidad de un afio para aprobar el examen. Mientras dure el periodo de
elegibilidad, podra tomar el examen hasta tres veces, porque los candidatos no siempre pasan el
examen en su primer intento. Administre su tiempo con cuidado para dejar tiempo suficiente para poder
rendir el examen nuevamente, si fuera necesario, durante el periodo de elegibilidad.

Se aplica una tarifa por volver a tomar el examen en el Segundo y tercer intent de pasar el examen.

Tipo de examen Estado de Délares Euros
membresia al PMI | americanos

Re-examen por computadora o papel Miembro $150 €125
Re-examen por computadora o papel No es miembro $200 €170

Si Ud. no aprueba el examen tres veces durante el periodo de elegibilidad de un afio, debera esperar un
afo desde la fecha en que tomoé su ultimo examen para volver a solicitar la certificacion.Sin embargo,
luego de no abrobar tres veces el examen, los candidatos pueden optar por solicitar cualquier otra
certificacion del PMI. No obstante, puede solicitar el CAPM, PMI-SP, PMI-RMP, PMI-ACP, o PgMP en
cualquier momento (y enviar las tarifas iniciales de certificacion correspondientes)

Las tasas de re-examen se aplican para la segunda y tercera vez en que se intenta aprobar el examen
durante cada periodo de elegibilidad. Si su periodo de elegibilidad caduca sin que Ud. haya aprobado el
examen, debera volver a solicitar la credencial.
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Procedimiento de Apelacion de PMI

Todos los cuestionamientos al Programa de Certificacion del PMI, son regidos por las reglas exclusivas
y exhaustivas de los Procedimientos de Apelacion de Certificaciones, del Concilio de Gobernabilidad de
Certificacion del PMI (CGC). La Oficina de Apelacion a las Certificaciones del PMI toma las decisiones
finales en todas las apelaciones.

El proceso de apelacion es el Gnico método para revisar todas las decisiones que toma el Departamento
de Certificacion del PMI sobre las solicitudes, elegibilidad, examenes, y cualquier otro asunto y/o
cuestionamiento relacionados a solicitudes o examenes de certificacion.

Las decisiones disciplinarias tomadas por la Oficina de Apelacion de Certificacién, referente a titulares
de las certificaciones del PMI, son regidas y revisadas mediante un procedimiento separado, y detallado
en un documento de politica del PMI separado, llamado Procedimientos para los Casos Disciplinarios en
Certificaciones del PMI.

Los candidatos a obtener una certificacién, y los individuos que actualmente tienen una certificacion,
pueden enviar un pedido por escrito a la Oficina de Apelacion de Certificaciones, para pedir que se
revise una accion, decision, o determinacion adversa en el programa de certificaciones. Los pedidos
se pueden enviar por correo postal al PMI o por correo electronico a certappeals@pmi.org.

Esta politica debe ser distribuida a todos los que cuenten con una certificacion, y que puedan estar
interesados en enviar una apelacion a la Oficina de Apelacion de Certificaciones del PMI.
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Uso de Su Certificacion CAPM

Una vez que aprueba el examen, habra logrado la certificacion CAPM. Podra referirse a si mismo como
un titular de la certificacién del CAPM mientras tenga activo el estado de dicha certificacion. Est4
autorizado a usar la designaciéon CAPM en letras mayusculas después de su nombre en tarjetas de
negocios, en tarjetas personales, en su curriculum, en sitios Web, y en la firma de su correo electrénico.

Note que como parte del proceso de solicitud, Ud. acordd adherir al Cédigo de Etica y Conducta
Profesional de PMI, y al Acuerdo de Solicitud o Renovacion de Certificacion del PMI. Esto significa,
entre otras cosas, que solo utilizara la designacion CAPM de la forma determinada anteriormente y que
no utilizara la designacion CAPM en nombre de compaiiias, dominios, productos o de cualquier otra
forma no autorizada.

Paquete de Certificacion
Dentro de seis a ocho semanas, Ud. recibird un paquete de certificacion que incluye:

e Una carta de felicitacion
e |[nformacién sobre como renovar su certificacion
e Su certificado

Ambos documentos indicaran:
e Su numero de certificacion — Un numero Unico de identificacion usado por el PMI para mantener
los registros individuales de su certificacion
e Las fechas de su ciclo de certificacion
Ud. querra guardar esta informacion en un lugar seguro y de facil de acceso. Necesitara referirse a
esta informacion a efectos de renovar su certificacion.

Hasta tanto reciba su paquete de certificaciéon, podra usar el reporte de su examen (disponible en
Internet a través del sistema de certificacion) para validar el estado de su certificacion.

Registro de Certificacion en Internet

El Regqistro de Certificacién en Internet, lista automaticamente los nombres de todos los individuos que
cuentan con certificaciones de PMI. Esta herramienta permite verificar quienes son titulares de
certificaciones para beneficio de los empleadores, proveedores de servicios y otros. Los usuarios
pueden buscar a quienes cuentan con una certificacion, ya sea por su nombre, apellido o por pais.

Quienes cuentan con una certificacion, pueden elegir ser eliminados de este registro. La ausencia de su
nombre en el registro no significa necesariamente que Ud. no posea la certificacién. Ud. puede optar por
excluirse del registro o actualizar su informacién demogréfica visitando www.PMI.org.
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CAPITULO 1. VISION Y APLICACION
1.1 Visién y Propésito

Como profesionales de la direccion de proyectos, nos comprometemos a actuar de manera correcta y honorable.
Nos fijamos un alto nivel de exigencia, que aspiramos alcanzar en todos los aspectos de nuestras vidas: en el
trabajo, en el hogar y al servicio de nuestra profesion.

El presente Codigo de Etica y Conducta Profesional describe las expectativas que depositamos en nosotros
mismos y en nuestros colegas profesionales de la comunidad global de la direccion de proyectos. Enuncia con
claridad los ideales a los que aspiramos, asi como los comportamientos que son obligatorios en nuestro
desempefio como profesionales y voluntarios.

El propésito de este Cddigo es infundir confianza en el ambito de la direccion de proyectos y ayudar a las personas
a ser mejores profesionales. Para ello, establecemos el marco para entender los comportamientos apropiados en
la profesién. Creemos que la credibilidad y reputacion de la direccidon de proyectos como profesion se forjan sobre
la base de la conducta colectiva de cada profesional.

Creemos que podemos potenciar nuestra profesion, tanto de manera individual como colectiva, mediante la
adopcién de este Codigo de Etica y Conducta Profesional. Creemos, asimismo, que este Cédigo nos ayudara a
tomar decisiones sensatas, en particular al enfrentar situaciones dificiles en las que quizas se nos pida que
comprometamos nuestra integridad o nuestros valores.

Esperamos que este Codigo de Etica y Conducta Profesional sea el punto de partida para que otras personas
analicen, deliberen y escriban sobre ética y valores. Ademas, esperamos que este Codigo sirva en ultima instancia
para sentar las bases de nuestra profesién y su desarrollo.

1.2 Personas a quienes se aplica el Codigo

El Cadigo de Etica y Conducta Profesional se aplica a:
1.2.1 Todos los miembros del PMI
1.2.2 Personas que no son miembros del PMI pero que cumplen con uno o mas de los siguientes criterios:
.1 No son miembros pero poseen una certificacion del PMI
.2 No son miembros pero envian solicitud para iniciar un proceso de certificacion del PMI
.3 No son miembros pero colaboran con el PMI en caracter de voluntarios

1.3 Estructura del Codigo

El Cdédigo de Etica y Conducta Profesional se divide en secciones que contienen normas de conducta que se
corresponden con los cuatro valores identificados como los mas importantes para la comunidad de la direccion de
proyectos. Algunas secciones de este Cédigo incluyen comentarios. Los comentarios no son partes obligatorias
del Cdédigo, pero brindan ejemplos y aclaraciones. Por (ltimo, en la parte final de la norma se presenta un glosario.
El glosario define palabras y frases utilizadas en el Codigo. Para facilitar la blisqueda, los términos definidos en el
glosario aparecen subrayados en el texto del Cédigo.

1.4 Valores que sustentan este Cddigo
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Se solicité a profesionales de la comunidad global de la direccién de proyectos que identificaran los valores que
conformaban el fundamento de su toma de decisiones y que guiaron sus actos. Los valores que la comunidad
global de la direccion de proyectos defini6 como mas importantes fueron: responsabilidad, respeto, equidad y
honestidad. Este Codigo se sustenta en estos cuatro valores.

1.5 Conductas obligatorias e ideales

Cada seccion del Cédigo de Etica y Conducta Profesional incluye normas obligatorias y normas que constituyen un
ideal. Las normas ideales describen la conducta que nos esforzamos por mantener como profesionales. Si bien el
cumplimiento de estas normas no se puede medir facilmente, comportarnos de conformidad con las mismas es
una expectativa que albergamos para nosotros mismos como profesionales; no se trata de una opcion.

Las normas obligatorias establecen requisitos en firme y, en algunos casos, limitan o prohiben determinados
comportamientos por parte de los profesionales. Aquellos profesionales que no se comporten de conformidad con
estas normas estaran sujetos a procedimientos disciplinarios ante el Comité de Etica del PMI.

CAPITULO 2. RESPONSABILIDAD
2.1 Descripciéon de Responsabilidad

Por responsabilidad se hace referencia a nuestra obligacion de hacernos cargo de las decisiones que tomamos y
de las que no tomamos, de las medidas que tomamos y de las que no, y de las consecuencias que resultan.

2.2 Responsabilidad: Normas ideales

Como profesionales de la comunidad global de la direccién de proyectos:
2.2.1 Tomamos decisiones y medidas basandonos en lo que mejor conviene a los intereses de
la sociedad, la seguridad publica y el medio ambiente.
2.2.2 Unicamente aceptamos aquellas asignaciones que se condicen con nuestros
antecedentes, experiencia, habilidades y preparacion profesional.

2.2.3 Cumplimos los compromisos que asumimos: hacemos lo que decimos que vamos a hacer.

2.2.4 Cuando cometemos errores u omisiones, nos responsabilizamos por ellos y los corregimos de
inmediato. Cuando descubrimos errores u omisiones realizados por terceros, los comunicamos de
inmediato al organismo pertinente. Nos hacemos responsables por cualquier problema que se
origine a raiz de nuestros errores u omisiones, y de las consecuencias que de ellos resulten.

2.2.5 Protegemos la informacién confidencial o de propiedad exclusiva que se nos haya confiado.

2.2.6 Ratificamos este Cédigo y asumimos la responsabilidad de su cumplimiento.

2.3 Responsabilidad: Normas obligatorias

Como profesionales de la comunidad global de la direccion de proyectos, exigimos lo siguiente de
nosotros mismos y de nuestros colegas:

Normativas y requisitos legales

2.3.1 Nos informamos acerca de las politicas, reglas, normativas y leyes que rigen nuestras actividades
laborales, profesionales y voluntarias, y las respetamos.

2.3.2 Denunciamos las conductas ilegales o contrarias a la ética ante la direccién correspondiente y, si
fuera necesario, ante las personas afectadas por dicha conducta.
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Denuncias éticas

2.3.3 Informamos al organismo pertinente sobre las violaciones al presente Codigo, a fin de
gue se expida al respecto.
2.3.4 Unicamente presentamos denuncias éticas cuando se fundan en hechos.

2.3.5 Llevamos adelante acciones disciplinarias contra cualquier persona que tome represalias contra otra
gue formule inquietudes de indole ética.

CAPITULO 3. RESPETO
3.1 Descripcion de Respeto

Respeto es nuestro deber de demostrar consideracion por nosotros mismos, los demas y los recursos que nos
fueron confiados. Estos (ltimos pueden incluir personas, dinero, reputacion, seguridad de otras personas y
recursos naturales o medioambientales.

Un ambiente de respeto genera confianza y excelencia en el desempefio al fomentar la cooperacion mutua: un
ambiente en el que se promueve y valora la diversidad de perspectivas y opiniones.

3.2 Respeto: Normas ideales

Como profesionales de la comunidad global de la direccién de proyectos:
3.2.1 Nos informamos sobre las normas y costumbres de los demas, y evitamos involucrarnos
en comportamientos que ellos podrian considerar irrespetuosos.
3.2.2 Escuchamos los puntos de vista de los demas y procuramos comprenderlos.
3.2.3 Nos dirigimos directamente a aquellas personas con quienes tenemos un conflicto o desacuerdo.
3.2.4 Nos comportamos de manera profesional, incluso cuando no somos correspondidos de la
misma forma.

3.3 Respeto: Normas obligatorias

Como profesionales de la comunidad global de la direccion de proyectos, exigimos lo siguiente de
nosotros mismos y de nuestros colegas:
3.3.1 Negociamos de buena fe.
3.3.2 No nos aprovechamos de nuestra experiencia o posicion para influir en las decisiones o los actos de
otras personas a fin de obtener beneficios personales a costa de ellas.
3.3.3 No actuamos de manera abusiva frente a otras personas.
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3.3.4 Respetamos los derechos de propiedad de los demas.

CAPITULO 4. EQUIDAD
4.1 Descripcion de Equidad

Equidad se refiere a nuestro deber de tomar decisiones y actuar de manera imparcial y objetiva.
Nuestra conducta no debe presentar intereses personales en conflicto, prejuicios ni favoritismos.

4.2 Equidad: Normas ideales

Como profesionales de la comunidad global de la direccién de proyectos:
4.2.1 Demostramos transparencia en nuestro proceso de toma de decisiones.
4.2.2 Revisamos constantemente nuestros criterios de imparcialidad y objetividad, y realizamos
las acciones correctivas pertinentes.

4.2.3 Brindamos acceso equitativo a la informacién a quienes estan autorizados a contar con dicha
informacion.

4.2.4 Procuramos que haya igualdad de acceso a oportunidades para aquellos candidatos que sean
idoneos.

4.3 Equidad: Normas obligatorias

Como profesionales de la comunidad global de la direccion de proyectos, exigimos lo siguiente denosotros mismos
y de nuestros colegas:

Situaciones de conflicto de intereses:

4.3.1 Revelamos de manera integra y proactiva a los interesados pertinentes cualquier conflicto de
intereses potencial o real.

4.3.2 Cuando nos damos cuenta de que estamos frente a un conflicto de intereses real o potencial, nos
abstenemos de patrticipar en el proceso de toma de decisiones o de intentar influir de otro modo en

los resultados, excepto o hasta que: hayamos revelado integramente la situacién a los interesados

afectados, contemos con un plan de mitigacién aprobado y hayamos obtenido el consentimiento de los

interesados para proceder.

Favoritismo y discriminacion

4.3.3 No contratamos ni despedimos, recompensamos o castigamos, adjudicamos o denegamos contratos
basandonos en consideraciones personales, incluyendo el favoritismo, el nepotismo o los
sobornos, entre otras.
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4.3.4 No discriminamos a otras personas sobre la base de factores como, entre otros, el género, la raza, la
edad, la religién, la discapacidad, la nacionalidad o la orientacién sexual.

4.3.5 Aplicamos las normas de la organizacion (empleador, Project Management Institute u otro grupo) sin
favoritismos ni prejuicios.

CAPITULO 5. HONESTIDAD
5.1. Descripcion de Honestidad

Honestidad es nuestro deber de comprender la verdad y actuar con sinceridad, tanto en cuanto a nuestras
comunicaciones como a nuestra conducta.

5.2 Honestidad: Normas ideales

Como profesionales de la comunidad global de la direccion de proyectos:
5.2.1 Procuramos comprender la verdad con seriedad.
5.2.2 Somos sinceros en nuestras comunicaciones y en nuestra conducta.
5.2.3 Proporcionamos informacion precisa de manera oportuna.

5.2.4 Las promesas que hacemos y los compromisos que fijamos, ya sean implicitos o explicitos, son de
buena fe.
5.2.5 Nos esforzamos por crear un ambiente en el que los demas se sientan seguros para decir la verdad.

5.3 Honestidad: Normas obligatorias

Como profesionales de la comunidad global de la direccion de proyectos, exigimos lo siguiente de nosotros
mismos y de nuestros colegas:
5.3.1 No nos involucramos ni aprobamos comportamientos tendientes a engafiar a terceros,
entre ellos, realizar declaraciones falsas o engafosas, decir verdades a medias, proporcionar
informacion fuera de contexto o retener informacion que, si se conociera, convertiria nuestras
declaraciones en engafiosas o incompletas.
5.3.2 No nos involucramos en comportamientos deshonestos para beneficio personal ni a costa
de terceros.

ANEXO A
A.1 Historia de esta Norma

La visién del PMI acerca de la direccién de proyectos como profesién independiente impulsé nuestros primeros
trabajos sobre ética. En 1981, la Junta Directiva del PMI conformé un Grupo de Etica, Normas y Acreditacion. Una
tarea requirié que el grupo deliberara sobre la necesidad de contar con un cddigo de ética para la profesion. El
informe del equipo constituyé la primera discusién documentada del PMI sobre ética para la profesion de la
direccion de proyectos. Este informe se remiti6 a la Junta Directiva del PMI en agosto de 1982 y se publicé como
suplemento en la edicion de agosto de 1983 del Project Management Quarterly.

A fines de los afios 80, esta norma evoluciond hasta convertirse en la Norma Etica para el Profesional de la
Direccion de Proyectos [PMPe] (Ethics Standard for the Project Management Professional). En 1997, la Junta del

PMI determiné la necesidad de contar con un codigo de ética para los miembros. La Junta del PMI conformé el
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Comité de Documentacion de Politica sobre Etica para elaborar y publicar una norma ética para los miembros del
PMI. La Junta aprob6 el Nuevo Cédigo de Etica para Miembros (Member Code of Ethics) en octubre de 1998; a
continuacion, aprobd el Procedimiento para Casos de Miembros (Member Case Procedures) en enero de 1999,
gue aportd un proceso para la presentacion de denuncias éticas y la determinacién de la existencia o no de una
violacién al cadigo.

Desde la adopcion del Codigo en 1998, se han producido muchos cambios drasticos dentro del PMI y el mundo de
los negocios. La cantidad de miembros del PMI ha aumentado considerablemente. Gran parte del crecimiento
también ha tenido lugar en regiones fuera de América del Norte. En el mundo de los negocios, los escandalos
éticos han causado la caida de corporaciones mundiales y organizaciones sin fines de lucro, generando la
indignacion publica y desencadenando un incremento de normativas gubernamentales. La globalizaciéon ha
acercado aln mas las economias, pero también ha desarrollado el concepto de que nuestra aplicacion de la ética
puede diferir de una cultura a otra. El ritmo rapido y continuo del cambio tecnolégico ha proporcionado nuevas
oportunidades, pero también ha introducido nuevos desafios y, entre ellos, nuevos dilemas éticos.

Por este motivo, en 2003 la Junta Directiva del PMI requiri6 la revisién de nuestros codigos de ética. En 2004, la
Junta del PMI encomend6 al Comité de Revision de las Normas Eticas (ESRC, Ethics Standards Review
Committee) que examinara los codigos de ética y desarrollara un proceso para la revision de los cddigos. El
ESRC elaboré procesos que fomentarian la participacion activa de la comunidad global de la direccion de
proyectos. En 2005, la Junta del PMI aprobd los procesos para revisar el cédigo y acordd que la participacion
global de la comunidad de la direccién de proyectos era primordial. En 2005, la Junta también encomendé al
Comité de Desarrollo de Normas de Etica (Ethics Standards Development Committee) que llevara adelante el
proceso aprobado por la Junta y presentara el codigo revisado para fines de 2006. Este Codigo de Etica y
Desarrollo Profesional fue aprobado por la Junta Directiva del PMI en octubre de 2006.

A.2 Proceso utilizado para crear esta Norma

El primer paso efectuado por el Comité de Desarrollo de Normas Eticas (ESDC, Ethics Standards Development
Committee) para elaborar este Codigo fue comprender los problemas éticos que enfrenta la comunidad de la
direccion de proyectos, asi como los valores y puntos de vista de los profesionales de todas las regiones del
planeta. Esto se logré6 mediante una variedad de mecanismos, entre ellos grupos de discusion y dos encuestas por
Internet en los que participaron profesionales, miembros, voluntarios y personas con certificacion del PMI.
Ademas, el equipo analiz6 los codigos de ética de 24 asociaciones sin fines de lucro de diferentes regiones del
mundo, investigd las mejores practicas en el desarrollo de normas éticas y exploré los principios del plan
estratégico del PMI relacionados con la ética.

Esta investigacion exhaustiva realizada por el ESDC proporcioné el escenario para desarrollar el documento
borrador del Cédigo de Etica y Conducta Profesional del PMI. Este documento borrador se hizo circular entre la
comunidad global de la direccion de proyectos a fin de obtener comentarios. Los rigurosos procesos de desarrollo
de normas establecidos por el American National Standards Institute se aplicaron durante el desarrollo del Cédigo,
puesto que dichos procesos se utilizaron en los proyectos de desarrollo de normas técnicas del PMI, y se
consideré que representaban las mejores practicas para obtener comentarios sobre el borrador por parte de los
interesados.

El resultado de esta iniciativa es un Cadigo de Etica y Conducta Profesional que ademas de describir los valores
éticos a los que aspira la comunidad global de la direccion de proyectos, aborda también la conducta especifica
gue es obligatoria para todos los individuos comprometidos con el presente Cédigo. Las violaciones al Cédigo de
Etica y Conducta Profesional del PMI pueden dar lugar a sanciones por parte del PMI en virtud de los
Procedimientos de Casos Eticos.

El ESDC aprendié que como profesionales de la direccion de proyectos, nuestra comunidad se compromete
seriamente con la ética, y asumimos la responsabilidad (y hacemos que nuestros colegas en la comunidad global
de la direccion de proyectos la asuman) de comportarnos de conformidad con las disposiciones del Cédigo.

ANEXO B

B.1 Glosario
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Manera abusiva. Conducta que ocasiona un dafio fisico a otra persona o genera en ella sentimientos
intensos de miedo, humillacién, manipulacién o explotacion.

Conflicto de intereses. Situacion que surge cuando un profesional de la direccion de proyectos se
enfrenta con la toma de una decisién o medida que beneficiara al profesional o a otra persona u
organizacion con la que el profesional tiene un deber de lealtad y a la vez causara dafio a otra persona u
organizacioén con la que el profesional también tiene un deber de lealtad. La Gnica manera en que los
profesionales pueden resolver deberes en conflicto es revelar el conflicto a las personas afectadas y
permitirles tomar la decisién sobre como deberia proceder el profesional.

Deber de lealtad. Responsabilidad de una persona, legal o moral, de promover lo que mejor conviene a
una organizacion o a un tercero con quien dicha persona esta asociada.

Project Management Institute [PMI]. La totalidad del Project Management Institute, incluidos sus
comités, grupos y componentes instituidos como filiales, universidades y grupos especificos de interés.

Miembro del PMI. Persona que se ha unido al Project Management Institute en calidad de miembro.

Actividades patrocinadas por el PMI. Actividades que incluyen, entre otras, la participacion en un Grupo
Consultivo de Miembros del PMI, equipo de desarrollo de normas del PMI u otro grupo o comité de trabajo
del PMI. Esto también incluye actividades en las que se participa bajo el patrocinio de una organizacion
gue es un componente autorizado del PMI, ya sea en un rol de liderazgo dentro del componente, o que se
trate de otro tipo de actividad o evento educativo del componente.

Profesional. Persona implicada en una actividad que contribuye a la direccion de un proyecto, portafolio o
programa, como parte de la profesién de la direccién de proyectos.

Voluntario del PMI. Persona que participa en actividades patrocinadas por el PMI, que puede ser o ho
miembro del Project Management Institute.

Manual de Certificacion del CAPM- revisado el 5 de abril del 2012. 41
©2000-2012 Project Management Institute Inc. Todos los derechos reservados.



1

2)

3)

4

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

Acuerdo de Solicitud/Renovacion de Certificacion de PMI

Estoy de acuerdo en cumplir y conducirme de acuerdo con todas las politicas y requisitos del programa de
certificacion de PMI, incluyendo este Acuerdo y el Cédigo de Etica y Conducta Profesional del PMI (asi como
sus revisiones periodicas si las hubiere); y mantendré en forma confidencial las preguntas y el contenido del
examen del PMI. Ademas, estoy de acuerdo en no discutir, interrogar, o divulgar, de cualquier forma, el
contenido especifico de las preguntas y respuestas del examen del PMI, con cualquier individuo

Estoy de acuerdo en actuar en todo momento en forma honesta y verdadera, y brunidar informaciéon exacta y
verdadera al PMI. Estoy de acuerdo que cualquier falta intencional o no intencional de brindar respuestas
verdaderas, a tiempo, y completas, en este formulario de solicitud o renovacién, podria conducir a una mayor
investigacion y/o sanciones por parte del PMI. También estoy de acuerdo en reportar en forma oportuna al PMI
cualgiuier posible violacion de los términos de este Acuerdo o del Cédigo de Etica y Conducta Profesional del
PMI ya sea por miembros de PMI o por personas que han solicitado una certificacion a PMI, o que han obtenido
una certificacion del PMI.

Estoy de acuerdo con notificar al Departamento de Certificacion del PMI en forma oportuna de cambios
concernientes a la informaciéon que he provistos, incluyendo mi direccién actual y mi nimero telefénico.

He reportado, y continuaré reportando, al Departamento de Certificacion de PMI, dentro de sesenta (60) dias
de su ocurrencia, cualquier asunto, juicios, procesos, acuerdo extrajudiciales, y/o otros acuerdos, acciones de
la agencia administrativa, o acciones organizacionales relacionadas a mi profesion u ocupacion, inclyendo
todas las quejas relacionadas con mis actividades profesionales como un individuo que practica la profesion de
la direccidon de proyectos, y asuntos o juicios que involucren, pero que no estén limitados a la certificacion, el
proceso de certificacion, la mala practica, la ética disciplinaria, y asuntos similares. También estoy de acuerdo
en reportar oportunamente, dentro de sesenta (60) dias de su ocurrencia, cualquier cargo criminal por delito
grave, condenas, o acuerdos de peticiones o alegatos u otros cargos criminales, condenas, o acuerdos de
peticion o alegatos relacionados a hechos de deshonestidad o conducta no ética.

Estoy de acuerdo en que si mi adhesion con cualquier término de este acuerdo require o incluye documentos
de Soporte o explicaciones, proveeré una explicacion exacta y completa, y copias verdaderas de los materiales
al Departamento de Certificacion del PMI con esta solicitud.

Estoy de acuerdo en que el Departamento de Certificaciones del PMI tiene el derecho de comunicarse con
cualquier persona, agencia de gobierno, u organizacion para revisar o confirmar la informacién de esta
solicitud o cualquier otra informacién relacionada a mi solicitud para la certificaciéon del PMI. Ademas, estoy de
acuerdo y autorizo a liberar cualquier informaciéon que solicite el Departamento de Certificacién del PMI para
tales revisiones y confirmaciones.

Estoy de acuerdo en que el estado de certificacion de PMI no implica la licencia, registro, o autorizaciéon del
gobierno para practicar la direccion de proyectos o participar en actividades relacionadas.

Estoy de acuerdo en que todos los materiales que enviaré al Departamento de Certificacion del PMI se
convierten en propiedad del Departamento de Certificacion del PMI, y que el Departamento de Certificacion del
PMI no esté obligado a devolverme ninguno de dichos materiales.

Estoy de acuerdo que una vez obtenida una certificacion del PMI, mi nombre puede ser incluido en el sitio Web
de PMI como parte del Registro en Internet que crea y mantiene PMI.

Estoy de acuerdo en que la informacioén relacionada a mi participacion en el proceso de certificacion del PMI
puede ser usada en forma andénima para propdsitos de investigacion solamente.

Estoy de acuerdo en que todas las disputas relacionadas de cualquier modo con mi solicitud de certificacion al
PMI y/o mi involucramiento general en un programa de certificacion de PMI, ser& resuelto solamente y
exclusivamente mediante las politicas, procedimientos, y reglas del Departamento de Certificacion del PMI,
incluyendo los Procesos de Apelacion.

PMI se reserva el derecho de suspender o revocar la certificacion de cualquier individuo que se determina que
ha fallado en mantener esste Acuerdo, o que cometido una infraccion contra el, o una violacion del Cédigo de
Etica y Conducta Profesional del PMI.

Yo libero e indemnizo a PMI y al Departamento de Certificacion del PMI de toda responsabilidad y reclamos
que pueda surgir de, o relacionado a, la direccién de mis proyectos y actividades relacionadas.

Por la presente, yo libero, descargo, e indemnizo al PMI, sus directores, oficiales, miembros, examinadores,
empleados, abogados, representantes, agentes y al Departamento de Certificacion del PMI por cualquier
accion, juicio, obligaciones, dafios, reclamos o demandas que surjan de o relacionadas con reclamos o
demandas que surjan o estan relacionadas con esta solicitud, con los puntajes asignados al examen o
cualquier otra accidon tomada por el PMI en referencia al proceso de certificaciéon, de examen, y del desarrollo
profesional, incluyendo, pero no limitado a, todas las acciones relacionadas a casos y asuntos de ética.
Entiendo y estoy de acuerdo que cualquier decision que concierna mi calificacidon para cualquier certificacion, o
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cualquier decision referente a mis calificaciones continuas para cualquier certificaciéon y mi conformidad con el
Cdédigo de Etica y Conducta Profesional del PMI, son a discrecion Unica y exclusiva del PMI, y que estas
decisiones son terminantes.

Este Acuerdo puede ser actualizado o revisado con el tiempo. Es su responsabilidad obtener la copia mas actualizada en Internet.
Documento actualizado por ultima vez en marzo del 2007.
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