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Licencias

Este manual es propiedad exclusiva de Prometric Inc. Se autoriza su uso con restricciones Unicamente a los
agentes autorizados en los centros oficiales. La informacién de este manual es confidencial y no podra ser
distribuida a personas no autorizadas, sin el consentimiento expreso de Prometric.

Copyright® 2013 Prometric. TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS.

Ninguna parte de este texto protegido por derechos de autor podra ser reproducido o utilizado de ninguna
forma y por ningiin medio, ya sea grafico, electrénico o mecanico, ya sea por fotocopia, grabacidn, ya sea
analdgica o digital, distribucién web o sistemas de almacenamiento y recuperacion de informacién o del
modo que fuere sin la aprobacidn expresa por escrito del editor.

Informacidn general

Muchas jurisdicciones exigen certificados de seguridad alimentaria como parte de los requisitos
para abrir un negocio relacionado con la comida. Este tipo de negocios abarca todo tipo de
restaurantes, tiendas de comestibles, almacenes, mercados y mayoristas de alimentos.

Nuestros examenes de CPFM estan certificados por ANSI y se pueden dar en varios idiomas, entre
ellos, inglés, espafiol, coreano, chino tradicional y vietnamita. Para otros idiomas solicitados por
los candidatos, los supervisores pueden aprobar un intérprete de acuerdo con las Pautas de
Prometric para la asistencia de traductores. El examen es un cuestionario con opciones multiples y
tiene 80 preguntas, que se realiza a libro cerrado. Los candidatos tienen dos horas para completar
el examen. La puntuacién minima para aprobar es del 70 por ciento,

a menos que alguna jurisdiccion gubernamental dé otras indicaciones al respecto.

Dada la naturaleza sensible de los exdmenes de certificacion, se deben seguir procedimientos
estandarizados para garantizar que se cumplan las normas de administracién y seguridad del
examen y que todos los candidatos tengan las mismas oportunidades. Estos procedimientos
evitan que algunos candidatos tengan una ventaja injusta sobre los demas cuando se toleran
procedimientos dispares o cuando se producen condiciones inusuales durante un examen.

Este manual detalla los procedimientos estandar para administrar los exdmenes de CPFM.
Prometric es el Unico responsable de las normas y procedimientos para la administracion de los
examenes.

Solamente los examinadores aprobados pueden solicitar y administrar los exdmenes de seguridad
de los alimentos. El supervisor no puede dar el examen y administrarlo al mismo tiempo. Si tiene
preguntas acerca de los requisitos para ser supervisor y quién puede administrar examenes de
seguridad de los alimentos, comuniquese con Prometric.

Su comprension de las reglas para la administracion del examen tal como se presentan en este
Manual del supervisor se evaluara en un examen de competencia, el cual debera aprobar para ser
autorizado como supervisor. Después de la revisidn y aceptacién de la solicitud y si usted aprueba
el examen de competencia, Prometric le entregara un nimero de supervisor. Este nimero de
supervisor debe constar en las solicitudes de exdmenes, informes de incidentes y en las listas de
candidatos.




En el caso de los examenes en papel (EP), el supervisor debera solicitar la cantidad adecuada de
copias del examen con suficiente anticipacion a la fecha en la que se administrara el examen.
Después de administrar el examen, el supervisor debera devolver los exdmenes utilizados y las
hojas con las respuestas de esa sesidon de examinacion para su puntuacion. Recomendamos a los
supervisores que guarden las copias que no hubieran utilizado para otros examenes futuros.

Sin embargo, los exdmenes se deben devolver en la fecha de devolucién indicada en el examen
para evitar infringir las normas. Los resultados (certificado o en su defecto, informe de
puntuacion) podran enviarse directamente a los candidatos o entregarse al supervisor para su
distribucion.

Los requisitos tecnoldgicos para rendir los exdmenes por Internet (El) en nuestra plataforma
TCNET se enumeran en este documento. Después de administrar el examen en la plataforma
TCNET, los examinados pueden ver sus resultados preliminares. Los resultados oficiales
(certificado o, en su defecto, informe de resultados) seran enviados directamente a los candidatos
examinados por Prometric.

En el caso de los examenes por computadora (EC), los candidatos deberan dar el examen en un
centro de exdmenes de Prometric. Los candidatos pueden visitar www.prometric.com/foodsafety
para reservar un lugar y programar la fecha del examen en cualquiera de nuestros 400 centros de
examenes de Prometric, ubicados en diversas ciudades de Estados Unidos.



http://www.prometric.com/foodsafety
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Procedimientos operativos estandar (POE)

Lista de contactos de Prometric

Cuadro 1. Lista de contactos de Prometric.

Lista de contactos de Prometric

Administracion del examen

800-624-2736

Horario de atencidon

8:00 a. m. - 5:00 p. m. (este)

Direccion de correo

Prometric

A la atencion de: Programa de Seguridad Alimentaria
7941 Corporate Dr.

Nottingham MD 21236

Asistencia al supervisor

foodsafetyproctors@prometric.com

Solicitudes de examenes,
inscripciones para el examen
y certificados

examorders@prometric.com

Direccidn de la plataforma
TCNET

esto depende del cliente - consulte su carta de
supervisor

Direccion web

http://prometric.com/foodsafety

Comentarios de los
candidatos

Los candidatos estan invitados a hacer comentarios
sobre el contenido de los exdmenes cuando terminen el
examen. En el caso de los examenes en papel y con
[3piz, los candidatos pueden llenar un "Formulario de
preguntas y comentarios". Prometric revisa todos los
comentarios de los candidatos y los tiene en cuenta. Sin
embargo, NO recibiran una respuesta a sus
comentarios. Si los candidatos desean una respuesta
por escrito de Prometric, tendrdn que presentar una
apelacion.

Proceso de apelacion de los
candidatos

Todas las apelaciones se deben presentar a través de un
formulario web. Se puede acceder al formulario
visitando la seccion "Test Taker" de
www.prometric.com/foodsafety.
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Personal examinador

Responsabilidad del supervisor

Cuadro 2. Responsabilidad del supervisor.

Responsabilidad del supervisor

Los supervisores son responsables de:

Maximizar la seguridad de los examenes.

Informar a Prometric sobre cualquier infraccién del procedimiento.

Asegurar equidad para todos los examinados.

Promover un entorno en el que todos los examinados reciban un trato justo y
equitativo.

Elegir un centro de examenes que cumpla con las normas de seguridad, higiene y
accesibilidad en beneficio de todos los examinados inscritos.

Solicitar los exdmenes actuales de Prometric en el momento oportuno.

Cumplir todas las politicas y procedimientos descritos en esta guia.

Supervisar a todos los supervisores asistentes.

Asegurar que cada persona examinada tenga todos los materiales necesarios y siga
todas las instrucciones para completar los formularios y las hojas de respuestas
correctamente.

Asegurar que los examinados no den ni reciban ayuda para responder las preguntas
del examen.

Devolver a Prometric todos los materiales necesarios para calificar y procesar los
examenes de manera oportuna.

Consultar con los departamentos de salud estatales y locales para determinar si
existen requisitos para la capacitacidn y certificacién en seguridad de alimentos o
alcohol, requisitos especificos para el instructor o requisitos especificos para el
supervisor.

Cualquier transgresidon del examen debe informarse a Prometric inmediatamente. De
ser necesario, se debe completar un Informe sobre incidentes al final de la jornada de
examinacion y enviarlo junto con los exdmenes. Si se produce un suceso fuera de lo
comun o si el administrador del examen considera que se ha producido un suceso que
puede afectar negativamente la fiabilidad o la validez del examen, debe constar en
este formulario. Como regla general, si no estad seguro respecto de si se debe informar
sobre una situacidn o no, siempre opte por informarla a través del formulario.

Después de la revisidn y aceptacion de la solicitud y si usted aprueba el examen de
competencia, Prometric le entregara un nimero de supervisor. Este nimero de
supervisor debe constar en las solicitudes de exdmenes, informes de incidentes y en

las listas de candidatos.
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Responsabilidad del supervisor

Si el supervisor no cumple alguna de sus responsabilidades, Prometric le notificara al
supervisor por correo electrdnico e indicard el procedimiento o proceso que se vio
comprometido (infraccién). En ese caso, no se reembolsaran los honorarios por los
examenes presentados al supervisor ni a la organizacion representada. Segun el tipo y la
frecuencia de las infracciones, Prometric se reserva el derecho de revocar los privilegios

del supervisor.
A continuacidn, se muestra una lista de las infracciones que puede cometer el supervisor.
Esta lista de infracciones no es taxativa:

Los examenes no fueron devueltos por vias rastreables (UPS, USPS, FedEx)

Los examenes no se recibieron dentro la fecha limite consignada en los libros de
examen

Se utilizaron examenes caducados al momento de la examinacion

Los exdmenes completados no se enviaron a Prometric (7941 Corporate Drive)
dentro de las 24-48 horas posteriores a la administracion del examen

Los examenes no fueron escalonados/alternados (examenes en inglés/espafiol)
Falta documentacion requerida (formulario de devolucién de examen, formulario
de constancia, la hoja no estd firmada, falta el plano de asientos de la sala, el pago,
etc.)

Problemas de seguridad (trampas/certificados falsos o tergiversados)

Seguridad en el examen

Cuadro 3. Seguridad en el examen.

Seguridad en el examen

e Todas las preguntas del examen son propiedad registrada de Prometric.

e Queda prohibido por la ley federal de derechos de autor copiar, reproducir,
grabar, distribuir o mostrar estas preguntas por cualquier medio, en su totalidad o
en parte, sin nuestro permiso escrito.

e Si lo hace podra recibir sanciones civiles y penales severas e incluso hasta cinco
afios de prisién o una multa de $250 000 por delitos penales.

e La seguridad de los materiales del examen es fundamental.

e Desde el momento de su recepcion, usted es completamente responsable de
asegurar su proteccién contra la pérdida o el acceso sin autorizacion.

e Los examenes deben guardarse en un drea segura, cerrada con llave. El acceso
debe limitarse Unicamente a los supervisores del examen autorizados.

Use la Planilla de envio y el Formulario de devolucidon de examenes para inventariar
todos los cuadernillos del examen que haya recibido. Asegurese de haber recibido
todos los cuadernillos del examen que figuran en el formulario.
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Seguridad en el examen

e | e Al transportar los materiales de examen en su vehiculo, cierre las puertas en todo
momento y mantenga las ventanas cerradas.

e Los materiales no deben verse en el asiento ni en el piso de su vehiculo.

e Coloque los materiales en un estuche o maletin y guardelos con llave en el
maletero si es necesario.

e En centro de exdmenes, debe saber donde estan los materiales del examen en
todo momento.

e Debe contar los cuadernillos del examen antes de distribuirlos y volver a
verificarlos cuando se los devuelvan los examinados.

e Nunca deje los materiales del examen sin alguien que los supervise o en algun
lugar al que puedan acceder los examinados.

e En caso de tener que evacuar la sala de examinacién por una emergencia, recoja
todos los materiales del examen y téngalos con usted.

® | e Esimportante vigilar las acciones de los examinados para evitar el robo o la
destruccién de los cuadernillos del examen y otros materiales.

e Un momento especialmente delicado para el robo de los exdmenes es durante la
salida de los examinados.

e Las medidas de seguridad que se tomen para prevenir el robo de libros son
fundamentales.

e Bajo ninguna circunstancia se debe permitir el acceso de un examinado a un
cuadernillo del examen o una hoja respuestas después de completar el examen.

® | e Tenga cuidado con los examinados combativos o sensibles.

e Estas personas pueden estar intentando desviar su atencion, por lo que ellos o
alguien mas pueden tomar o irse con materiales del examen.

e Es su responsabilidad mantener el control de todos los materiales del examen.

¢ | Los materiales del examen se deben contar un minimo de cinco veces entre el
momento en que los reciba y el momento en que usted los devuelva a Prometric
como se describe a continuacion:

e Inmediatamente luego de recibirlos de Prometric.

e Antes de salir hacia el centro de exdamenes.

e En el centro de exdmenes, antes de distribuirlos a los examinados.
e En el sitio de examen, después de recibirlos de los examinados.

e Antes de devolver los materiales a Prometric.
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Examenes en papel (EP)

Examenes en papel: informacidén general.

Cuadro 4. Examenes en papel: informacién general.

Examenes en papel: informacion general

El supervisor debera solicitar la cantidad apropiada de exdmenes por lo menos 10
dias habiles antes de la fecha prevista para el examen. Tenga en cuenta que el
supervisor debe solicitar Unicamente la cantidad necesaria de exdmenes.

El supervisor debera devolver los exdmenes y las hojas de respuesta para su
puntuacion dentro de las 24 horas posteriores a la finalizacién del examen.

Los resultados (certificado o en su defecto, informe de puntuacién) podran enviarse
directamente a los candidatos o entregarse al supervisor para su distribucién. (segin
las instrucciones del formulario de devolucién de examenes)

Administraciones

Cuadro 5. Administraciones.

Administraciones

Pasos basicos para la administracidon de examenes en papel:

Solicitud de los examenes.

Recepcién de los exdmenes.

Preparativos para la administracién del examen.

Preparacion de la sala donde se tomara el examen.

Preparacion de los exdmenes.

Administracion de los examenes.

Manejo de los candidatos que llegan tarde.

Lectura de las instrucciones del examen.

Ol |IN|OO|UV]|PAR|W[IN|[F

Durante el examen.

=
o

Después del examen.

[y
[Eny

Clasificacion y embalaje de los materiales.

[E
N

Envio de los materiales.

13

Medidas finales

Consultar los cuadros siguientes para mas detalles.
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Solicitud de los examenes

Cuadro 6. Solicitud de los examenes.

Solicitud de los examenes

Complete y envie el Formulario de solicitud de materiales y exdmenes en Internet en
www.prometric.com/foodsafety

Fecha de solicitud: Al menos 10 dias habiles antes de la fecha prevista de "Llegada".

Fecha de llegada: 2-3 dias hdbiles antes de la fecha del examen.

Fecha del examen: Fecha de la primera administracion del examen de esta solicitud.

Informacion del supervisor: El supervisor debe indicar su nombre, nimero de
supervisor y firmar el formulario.

Informacion del envio: No se permiten apartados postales ni casillas de correo. Si
indica su direccién de correo electrénico podremos enviarle la confirmacion de
recepcién de la solicitud y la informacién del envio.

Examenes: Introduzca las cantidades para cada tipo de examen. Solicite Unicamente
la cantidad de exdmenes que piensa usar. (minimo: 10 examenes)

Materiales: Introduzca las cantidades para cada tipo de examen. (se debe pagar al
momento de enviar la solicitud)

Opciones de pago: Para los materiales de capacitacidn, elija la forma de pago que
prefiera.

Los exdmenes pueden solicitarse con el formulario web o por teléfono.
« Formulario web: puede encontrarlo en www.prometric.com/foodsafety

e Teléfono: Los pedidos de exdmenes y materiales de capacitacion pueden
hacerse por teléfono, durante nuestro horario normal de atencién. 800-624-
2736

Las solicitudes se procesan dentro de los dos dias habiles posteriores a la recepcion.
Se envian con suficiente antelacién como para que lleguen a mas tardar en la fecha
consignada en el apartado "Llegada".

Recepcidn de los exdmenes

Cuadro 7. Recepcion de los examenes.

Recepcidn de los examenes

1

Inmediatamente después de recibir los exdmenes, haga un inventario del contenido
del paquete, sin olvidar los cuadernillos del examen, con el Formulario de devolucién
de exdmenes. Si hay alguna discrepancia en el envio, comuniquese inmediatamente
con Prometric.
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Recepcion de los examenes

2

Asegurese de que dispone de suficientes insumos y materiales para administrar el
examen.

Guarde los cuadernillos del examen en un lugar seguro. Si tiene cuadernillos del
examen de un pedido anterior, utilicelos primero.

Preparativos para la administracion del examen

Cuadro 8. Preparativos para la administracion del examen.

Preparativos para la administracion del examen

Identifique el drea en la que se administrara el examen.

Los examinados pueden recibir tapones para los oidos durante el examen para
reducir la distraccidn.

El examen se puede administrar en un saldn de clases pero la sala debe ser utilizada
exclusivamente para el examen durante ese momento. Esto implica, por ejemplo,
gue no debe haber un grupo de estudiantes estudiando o practicando en un area de
la misma sala mientras otro grupo rinde el examen.

El drea seleccionada para la administracion del examen debe permitir que el
supervisor pueda observar directamente a los examinados durante toda la sesidn
examinadora. El supervisor puede hacer otra actividad durante la administracién del
examen siempre y cuando el supervisor monitoree a los examinados y estos no
gueden sin supervisién en ninglin momento.

El supervisor debe asegurar que las condiciones del entorno en la sala donde se estd
administrando el examen sean propicias para el examen. Esto comprende también la
iluminacidn, la temperatura, la privacidad, tranquilidad y comodidad de los asientos.

e Para proteger la integridad del examen, es fundamental que los supervisores
no entreguen sus propios examenes. Si se comprueba que el supervisor
entregd su propio examen, revocaremos todos los derechos a administrar y
utilizar cualquier material sobre Seguridad alimentaria.

Preparacion de la sala donde se tomara el examen

Cuadro 9. Preparacion de la sala donde se tomarad el examen.

Preparacion de la sala donde se tomara el examen

El supervisor debe asegurarse de que el area que usara para el examen esté libre de
papeles, boligrafos y cualquier material de escritura. Si el examen se administra en
un saldn de clases, por ejemplo, el supervisor debe también garantizar que no haya
carteles o informacidn sobre la pizarra que pudieran dar pistas a los examinados, por
ejemplo, terminologia, procedimientos o recordatorios.
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Preparacion de la sala donde se tomara el examen

® | Use alguna de estas cuatro pautas para ubicar a los examinados en sus asientos:

» No mds de dos examinados por mesa de seis pies. Todos los examinados deben
mirar en la misma direccidn. Las mesas deben tener una separacién de unos
cinco pies de distancia, desde adelante hacia atras.

* No mas de tres examinados por mesa de ocho pies. Todos los examinados
deben mirar en la misma direccién. Las mesas deben tener una separacion de
unos cinco pies de distancia, desde adelante hacia atras.

« Se pueden usar mesas redondas, pero son ineficaces ya que solamente se puede
sentar un Unico examinado en cada mesa.

» Se pueden utilizar escritorios siempre que tengan una superficie
suficientemente grande como para colocar tanto el cuadernillo del examen
como la hoja de respuestas. Los escritorios deben ser cdmodos tanto para los
examinados zurdos como para los diestros.

® | El supervisor debe designar otras personas como supervisores asistentes cuando
haya mas de 30 examinados en la sesién. Cuando reciba la némina, debe dividirla en
secciones de 30 examinados de modo que cada supervisor pueda monitoreary
procesar unos 30 examinados durante la administracién. Una estacién puede tener
poco mas o menos de 30 examinados, segun la cantidad total prevista de
examinados. El supervisor debe registrar la asignacién de asientos en un plano de
asientos de la sala.

° | El supervisor debe establecer una mesa de entradas para que los examinados
registren su llegada. La mesa de entradas debe ubicarse en el punto por el que
ingresan y se retiran los examinados (entrada/salida).

Nota: Debe haber un solo punto de entrada y salida a la sala de examen. En otras
palabras, los examinados deben entrar y salir por la misma puerta.

Preparacion de los examenes

Cuadro 10. Preparacion de los examenes.

Preparacion de los examenes

® | Asegurese de tener los paquetes de examen adecuados para los examinados que
rendiran el examen.

® | En ese momento, puede preparar la ndmina de examinados. Luego la utilizara para
obtener los nombres, correos electrdnicos, direcciones y las firmas de los
examinados cuando se presenten a rendir el examen.
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Administracion de los examenes en papel

Cuadro 11. Administracion de los examenes.

Administracion de los examenes

1 | Verificar la identificacidn del examinado:

 El supervisor constata el nombre del examinado, comparandolo con el nombre
gue aparece en la nédmina.

» Se debe verificar el documento de identidad con foto del examinado cuando se
registre para rendir el examen. El supervisor debe verificar que la foto del
documento coincida con el rostro del examinado que lo presenta. Los
examinados deben presentar un documento de identidad con foto (por ejemplo,
el carnet de conducir, el documento estatal, el carnet del ejército, el carnet
estudiantil o un pasaporte vélido) para poder ingresar a la sala de examinacion.
Los examinados que no tengan una identificacidon con foto actualizada no deben
ser admitidos.

2 | Ubicar a los examinados en sus asientos:

¢ Los examinados no estan autorizados a utilizar notas, libros de texto,
diccionarios (ni siquiera diccionarios de traduccion), durante la administracién
del examen. No se permiten los traductores electrénicos. Los dispositivos
electronicos tales como teléfonos celulares y buscapersonas o dispositivos de
datos tampoco estan permitidos. El supervisor debe asegurarse de que el
examinado no pueda acceder a ningun tipo de pertenencias personales (por
ejemplo, su cartera o bolso) durante el examen. El supervisor debera pedirle al
examinado que deje sus pertenencias personales en un drea adecuada.
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3 | Distribuir los materiales del examen

» Una vez que los examinados se hayan registrado y sentado en los lugares
asignados, el supervisor entregara los cuadernillos del examen.

 El supervisor debe entregar a cada examinado un paquete de examinacidn de
forma individual y verificar que el examinado use solamente un Iapiz. No se
deben entregar los paquetes de examinacidn a un examinado para que los
distribuya entre ellos o por filas.

 Los cuadernillos del examen deben ser "escalonados". Los supervisores recibiran
mads de un formulario de examinacidn para los exdmenes en espafiol e inglés
(por ejemplo, 620303-3001 y 620303-3002). Los examinados nunca deben estar
sentados junto a otra persona examinada que tenga el mismo nimero de
formulario.

» Todos los examinados recibiran un paquete de examinacién y, en el momento
previsto para iniciar el examen, el supervisor dard comienzo al examen leyendo
en voz alta las instrucciones del examen a los candidatos. Mientras se leen las
instrucciones, los supervisores deben monitorear continuamente a los
examinados.

» En la esquina superior izquierda de cada cuadernillo del examen, hay tres
conjuntos de niumeros:

La primera cifra es el cédigo del examen de seis digitos.
La segunda cifra es el numero del formulario, de cuatro digitos.
La tercera cifra es el nUmero del cuadernillo del examen.

» Dado que los nimeros mencionados anteriormente son vitales para la
calificacion del examen del candidato, es sumamente importante que cada
examinado registre esta informacién de forma precisa en su hoja de respuestas.

Las hojas de respuesta no tienen un cédigo previo, por eso los examinados
deben anotar las tres cifras del examen en su hoja de respuestas. El personal
supervisor debe asegurarse de que los examinados entiendan cudl es la
informacién que deben anotar y marcar con un circulo en sus hojas de
respuestas y verificar que lo hagan correctamente. Si el examinado se equivoca
al marcar con un circulo la hoja de respuestas, esto hara que sus respuestas se
califiquen o registren incorrectamente.
« Cada examinado debe anotar en letra de imprenta la siguiente informacion
sobre su hoja de respuestas:
1. Nombre 2. Direccién
3. Direccion de correo electronico 4. Empleador
5. Lugar del examen 6. Titulo del examen
7. Ademas, el examinado tendra que indicar la fecha en el espacio previsto
y firmar la hoja. En el reverso de la hoja de respuestas, también debera
anotar en letra de imprenta y oscurecer el circulo/burbuja
correspondiente con la siguiente informacidn: apellido, nombre, nimero
de examinado (teléfono del examinado, que se usara como identificador
personal), fecha del examen, cédigo del examen, nimero del formulario
de examen, nimero del cuadernillo del examen y cantidad de veces que
rindié el examen anteriormente en los espacios previstos. Las areas
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Administracion de los examenes

marcadas como "Escuela", "Examinador", "Estado" y "Cddigo S" no se
deben completar.

» Es de suma importancia administrar y manejar correctamente las hojas de
respuesta. Si por alguna razén hay dudas acerca de si la codificacion podra
leerse correctamente, la hoja de respuestas debe ser sustituida por otra hoja de
respuestas que el examinado deberad completar adecuadamente.

« Las hojas de respuesta dafiadas o rotas se deben reemplazar y se debe
completar una nueva hoja de respuestas. Es muy importante que el cédigo del
examen, el nimero del formulario de examen y el nimero del cuadernillo se
registren en una nueva hoja de respuestas al reemplazar una hoja dafada por
una nueva hoja de respuestas.

» Los supervisores deben verificar que los examinados no hayan hecho ninguna
marca aislada en sus hojas de respuesta y que solo utilicen un lapiz nimero 2.
Los supervisores también deben comprobar que los examinados hayan
registrado la informacidn correcta en la hoja de respuestas.

Manejo de los candidatos que llegan tarde

Cuadro 12. Manejo de los candidatos que llegan tarde.

Manejo de los candidatos que llegan tarde

Los examinados que lleguen mientras se estan leyendo las instrucciones del examen
pueden ser admitidos en la sala de examinacidn a criterio del supervisor. Si son
admitidos, los examinados deben tener la oportunidad de escuchar todas las
instrucciones y completar la parte obligatoria de la hoja de respuestas.

Los examinados que lleguen después de que el examen haya comenzado no serdn
admitidos directamente en la sala de examinacién, ya que esto distraera a los demas
examinados. Se deben leer las instrucciones al examinado fuera de la sala de
examinacion, pero un supervisor debe permanecer en la sala de examinacién en
todo momento. El examinado debera luego ser ubicado con el resto de los
candidatos en la sala de examinacién, para que pueda rendir el examen. No se le
otorgara mas tiempo para completar el examen; el examinado que llegue tarde debe
completar el examen en el tiempo que quede restante.

Lectura de las instrucciones del examen

Cuadro 13. Lectura de las instrucciones del examen.

Lectura de las instrucciones del examen

Lea en voz alta las instrucciones del examen a los candidatos.

Asegurese de que todos entiendan y sigan las instrucciones.
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Durante el examen

Cuadro 14. Durante el examen.

Durante el examen

Los supervisores deben circular entre los examinados durante el examen para
observarlos con atencion y detectar posibles irregularidades. Cada cierta cantidad de
minutos, recorra la sala lentamente y sin hacer ruido. Observe con atencidn el
escritorio de cada examinado para verificar que no haya materiales no autorizados y
gue no incurra en ninguna conducta indebida durante el examen. Evite hacer ruidos
qgue puedan distraer a los examinados.

Los supervisores no deben responder preguntas relacionadas con el contenido del
examen. Digales a los examinados que pueden anotar sus comentarios sobre el
contenido del examen en el Formulario de preguntas y comentarios.

Solamente podra salir de la sala un examinado por vez para ir al bafo. Cuando el
examinado salga del aula para ir al bafio, el supervisor debe retirar los materiales del
examen del escritorio del examinado y devolvérselos cuando vuelva a ingresar a la
sala.

En el guion vera que el supervisor debe avisar a los candidatos cuando falten 30
minutos para terminar el examen y luego dar otro aviso cuando falten 15 minutos.

El supervisor no debe salir de la sala de examinacidn en ningiin momento hasta que
los examinados hayan terminado el examen. En caso de que el supervisor deba salir
de la sala imperativamente, deberd reemplazarlo un instructor certificado u otro
supervisor certificado.

Después del examen

Cuadro 15. Después del examen.

Después del examen

Cuando los examinados hayan terminado el examen y levantado sus manos para
retirarse de la sala, los supervisores deben llevar a cabo los procedimientos que se
indican a continuacion:
1. Verificar que el examinado haya utilizado lapiz para completar toda la hoja
de respuestas y que haya anotado el cédigo del examen, el nimero de
formulario de examen y el cuadernillo del examen y que haya marcado los
datos correspondientes en la hoja de respuestas.
2. Compruebe que las respuestas se hayan registrado en la hoja de
respuestas y no en el cuadernillo del examen.
3. Verifique el nombre y nimero del examinado (el teléfono del examinado
se utilizara como su identificador personal)
4. Recoja la hoja de respuestas, el formulario de preguntas y comentarios (si
se utilizdé) y el cuadernillo del examen del examinado.

Compruebe que estén todos los materiales del examen, en particular las hojas de
respuesta, el formulario de preguntas y comentarios y los cuadernillos del examen.
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Después del examen

Clasifique los materiales del examen, separando las hojas de respuesta, los
formularios de preguntas y comentarios y los cuadernillos del examen. Los
cuadernillos del examen se deben colocar en orden creciente segin el nimero del
cuadernillo, en cada formulario de examen.

Después de que todos los examinados hayan completado el examen y las hojas de
respuesta hayan sido verificadas, coloque todos los materiales del examen en una
caja segura o en un maletin.

Antes de salir del centro de examenes, el supervisor debe verificar que estén todos
los cuadernillos del examen. Si falta algin cuadernillo del examen, debe encontrarlo
antes de salir del centro de examenes.

Clasificacion y embalaje de los materiales

Cuadro 16. Clasificacion y embalaje de los materiales.

Clasificacion y embalaje de los materiales

Las hojas de respuesta, los cuadernillos del examen, los formularios de preguntas y
comentarios y el resto de los formularios utilizados en relacién con el examen deben
embalarse juntos y apartarse de los materiales no utilizados; luego, deben colocarse
en un paquete de envio. Los materiales se deben embalar con cuidado para no dafiar
los bordes codificados de las hojas de respuestas. Los materiales embalados se
deben colocar de forma plana en el sobre, sin doblarlos ni arrugarlos. Utilice mas
sobres manila si es necesario. No llene demasiado los sobres.

Todos los materiales defectuosos que no se hayan utilizado se deben clasificar en
orden numérico y embalar juntos. Deben estar bien marcados o etiquetados con
letras grandes que indiquen que se trata de materiales defectuosos.

Todos los materiales que no se hayan utilizado se deben clasificar en orden
numérico y embalar juntos. Recomendamos a los supervisores que guarden las
copias que no hubieran utilizado para otros exdmenes futuros. Sin embargo, los
examenes deben ser devueltos en la fecha de devolucién indicada en el examen para
evitar infringir las normas.

Materiales utilizados

Separe todas las hojas de respuesta utilizadas de los cuadernillos del examen. Las
hojas de respuestas se deben manejar con cuidado y empaquetar de forma plana.
No doble ni pliegue los bordes (en particular el borde que tiene el codigo). No
engrampe, pliegue, doble ni altere de ningiin modo las hojas de respuesta.

No coloque notas adhesivas ni cinta adhesiva en las hojas de respuestas.

Asegurese de que todas las hojas de respuesta utilizadas estén completas y se haya
respondido con lapiz. Las hojas de respuesta incompletas o dafiadas no podran
calificarse ni procesarse. Si la hoja de respuestas no se puede leer y procesar, el
examinado que la respondid tendrd que volver a tomar el examen y el costo correra
por cuenta de la persona examinada.
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Clasificacién y embalaje de los materiales

® | Se debe completar un formulario de devolucién de exdmenes después de
administrar el examen y enviar a Prometric junto con los cuadernillos y hojas de
respuesta. Prometric utilizara este formulario para documentar los detalles de la
administracién del examen, el lugar a donde se enviaran los certificados y el
procesamiento de los pagos. El formulario debe incluir el medio de pago (tarjeta de
crédito, cheque u orden de compra). Si este formulario no esta completo y no se
encuentra el pago, se retrasard el procesamiento de las hojas de respuestas y los
resultados del examen, lo que puede derivar en una infraccién. Use un clip para
adjuntar el formulario de devolucién de exdmenes en la parte superior de las hojas
de respuesta utilizadas.

® | Asegurese de que el plano de asientos de la salay la ndmina de examinados estén
completos. Escriba con claridad en letra de imprenta para facilitar el procesamiento

de los papeles.

Envio de los materiales

Cuadro 17. Envio de los materiales.

Envio de los materiales

e | Recomendamos el uso de una caja de cartdn o un sobre irrompible, para asegurar
gue los materiales del examen no se dafien durante el transporte. Los materiales
dafiados pueden retrasar el procesamiento de los exdmenes o los examinados
pueden tener que repetir el examen.

® | Cuando coloque los elementos en el paquete, ponga los materiales en el siguiente
orden:

« Formulario de devolucién de exdmenes con el pago y las hojas de respuesta
utilizadas
Plano de asientos de la sala y nédmina de examinados

Formulario de preguntas y comentarios
Cuadernillos del examen utilizados
« Los materiales no utilizados, entre ellos, los cuadernillos del examen

® | El paquete de envio con todo el material utilizado en el centro de exdmenes se debe
devolver a Prometric por medios rastreables (por ejemplo, UPS, FedEx o Airborne)
dentro de las 24 horas siguientes a la administracién del examen.

® | Envie el paquete a la atencidn del Programa de Seguridad Alimentaria.

Prometric

A la atencion de: Food Safety Programs
7941 Corporate Dr.

Nottingham MD 21236
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Medidas finales

Cuadro 18. Medidas finales

Medidas finales

® | Cuando Prometric recibe el paquete, el contenido se verifica segun el Formulario de
devolucién de examenes para asegurar que estén todos los materiales enumerados.
Las hojas de respuesta se separan del paquete y se escanean. Se llevan a cabo las
rutinas de puntuacidn y se generan los informes de puntuacién y certificados.

Los informes de puntuacion y certificados se envian por correo postal de acuerdo
con las instrucciones proporcionadas en el Formulario de devolucion de exdmenes.
Asegurese de indicar claramente como se deben enviar los resultados.

Examenes por Internet (El): Plataforma TCNET

Examenes en TCNET: informacion general

Cuadro 19. Examenes en TCNET.

Examenes en TCNET

Los examenes en TCNET no necesitan ningun tipo de software especial; los requisitos tecnolégicos son los
siguientes:

e | Pentium 166+ con al menos 32 megas de memoria RAM

e | Microsoft Internet Explorer (IE) v10+ o superior

e | Médem de 56k minimo

e | Una conexidn a Internet fiable; se recomienda DSL o por cable

e | 100 megabytes de espacio libre en disco (disco duro)

e | Windows 95/98 o superiores

e | Monitor
e [ Mouse
e [Teclado

e | Impresora

Después de administrar el examen en la plataforma TCNET, los examinados pueden ver sus resultados preliminares.
Prometric enviara los resultados oficiales (certificado o en su defecto informe de resultados) directamente a los
examinados.

Administraciones

Cuadro 20. Administraciones.

Administraciones

Pasos basicos para la administracion de examenes por Internet:

1 | Preparativos para la administracién del examen.
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Administraciones

Preparacion de la sala donde se tomara el examen.

Preparacion de las computadoras.

Administracion de los examenes.

Inscripcidn del candidato.

Durante el examen.

Notas sobre las caracteristicas de la TCNET.

Después del examen.

oINS |IW|N

Medidas finales

Consultar los cuadros siguientes para mas detalles.

Preparativos para la administracion del examen

Cuadro 21. Preparativos para la administracion del examen.

Preparativos para la administracion del examen

Identifique el drea en la que se administrard el examen.

Los examinados pueden recibir tapones para los oidos durante el examen para
reducir la distraccién.

El examen se puede administrar en un saldn de clases pero la sala debe ser utilizada
exclusivamente para el examen durante ese momento. Esto implica, por ejemplo,
gue no debe haber un grupo de estudiantes estudiando o practicando en un area de
la misma sala mientras otro grupo rinde el examen.

El drea seleccionada para la administracion del examen debe permitir que el
supervisor pueda observar directamente a los examinados durante toda la sesidn
examinadora. El supervisor puede hacer otra actividad durante la administracion del
examen siempre y cuando monitoree a los examinados y estos no queden sin
supervisién en ningin momento.

El supervisor debe asegurar que las condiciones del entorno en la sala donde se esta
administrando el examen sean propicias para el examen. Esto comprende también
una conexién de Internet fiable, la iluminacidn, la temperatura, la privacidad,
tranquilidad y comodidad de los asientos.

Preparacion de la sala donde se tomara el examen

Cuadro 22. Preparacion de la sala donde se tomara el examen.

Preparacion de la sala donde se tomara el examen

El supervisor debe asegurarse de que el area que usara para el examen esté libre de
papeles, boligrafos y cualquier material de escritura. Si el examen se administra en
un saldn de clases, por ejemplo, el supervisor debe también garantizar que no haya
carteles o informacidn sobre la pizarra que pudieran dar pistas a los examinados, por
ejemplo, terminologia, procedimientos o recordatorios.
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Preparacion de la sala donde se tomara el examen

Use alguna de estas cuatro pautas para ubicar a los examinados en sus asientos:

» No mds de dos examinados por mesa de seis pies. Todos los examinados deben
mirar en la misma direccion. Las mesas deben tener una separacién de unos
cinco pies de distancia, desde adelante hacia atras.

* No mas de tres examinados por mesa de ocho pies. Todos los examinados
deben mirar en la misma direccidn. Las mesas deben tener una separacion de
unos cinco pies de distancia, desde adelante hacia atras.

« Se pueden usar mesas redondas, pero son ineficaces ya que solamente se puede
sentar un Unico examinado.

» Se pueden utilizar escritorios siempre que tengan una superficie
suficientemente grande como para colocar la computadora y sus accesorios. Los
escritorios deben ser cdmodos tanto para los examinados zurdos como para los
diestros.

El supervisor debe designar otras personas como supervisores asistentes cuando
haya mas de 30 examinados en la sesién. Cuando reciba la némina, debe dividirla en
secciones de 30 examinados de modo que cada supervisor pueda monitoreary
procesar unos 30 examinados durante la administracién. Una estacién puede tener
poco mas o menos de 30 examinados, segun la cantidad total prevista de
examinados. El supervisor debe registrar la asignacién de asientos en un plano de
asientos de la sala.

El supervisor debe establecer una mesa de entradas para que los examinados
registren su llegada. La mesa de entradas debe ubicarse en el punto por el que
ingresan y se retiran los examinados (entrada/salida).

Nota: Debe haber un solo punto de entrada y salida a la sala de examen. En otras
palabras, los examinados deben entrar y salir por la misma puerta.

Preparacion de las computadoras

Cuadro 23. Preparacion de las computadoras.

Preparacion de las computadoras

Antes de admitir a los examinados, el supervisor debe establecer una conexion a
Internet fiable.

Abra Internet Explorer.

Escriba la URL proporcionada en la carta para el supervisor.

Asegurese de que la pantalla muestre el drea de inicio de sesidn para ejecutar el
examen de Prometric.
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Administracion de los examenes

Cuadro 24. Administracion de los examenes.

Administracion de los examenes

Verificar la identificacion del examinado:

El supervisor constata el nombre del examinado, comparandolo con el nombre que
aparece en la nédmina.

Se debe verificar el documento de identidad con foto del examinado cuando se
registre para rendir el examen. El supervisor debe verificar que la foto del
documento coincida con el rostro del examinado que lo presenta. Los examinados
deben presentar un documento de identidad actualizado con foto (por ejemplo, el
carnet de conducir, la identificacion estatal, el carnet del ejército, el carnet
estudiantil o un pasaporte valido) para poder ingresar a la sala de examinacion. Los
examinados que no tengan una identificacién con foto actualizada no deben ser
admitidos.

e Para proteger la integridad del examen, es fundamental que los supervisores
no entreguen sus propios examenes. Si se comprueba que el supervisor
entrego su propio examen, revocaremos todos los derechos a administrar y
utilizar cualquier material sobre Seguridad alimentaria.

Ubicar a los examinados en sus asientos:

Los examinados no estan autorizados a utilizar notas, libros de texto, diccionarios (ni
siquiera diccionarios de traduccion), durante la administracién del examen. No se
permiten los traductores electrdnicos. Los dispositivos electrénicos tales como
teléfonos celulares y buscapersonas o dispositivos de datos (por ejemplo, las PDA)
tampoco estan permitidos. El supervisor debe asegurarse de que el examinado no
pueda acceder a ningun tipo de pertenencias personales (por ejemplo, su cartera o
bolso) durante el examen. El supervisor debera pedirle al examinado que deje sus
pertenencias personales en un drea adecuada.

Inscripcion del candidato (personas que rinden el examen
por primera vez)

Cuadro 25. Inscripcion del candidato (personas que rinden el examen por primera vez).

Inscripcion del candidato (personas que rinden el examen por primera vez)

1

Haga clic en Inscribirse ahora.

2

El candidato debe dejar la casilla Identificacién para el examen de Prometric en
blanco (ya que se completara automaticamente)

En la lista desplegable Proveedor del examen, seleccione el proveedor del examen
El candidato debe escribir su apellido en el recuadro Apellido

Haga clic en Continuar.
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Inscripcion del candidato (personas que rinden el examen por primera vez)

4

El candidato va a crear un nombre de usuario y contrasena.

En el campo Nombre de usuario, escriba las tres primeras letras del apellido de la
persona examinada seguido de los ultimos cuatro nimeros del nimero de teléfono
de la persona examinada. Por ejemplo, en el caso de Alfredo Gédmez, cuyo numero
de teléfono es 123-455-6789, su hombre de usuario seria Gom6789.

La contrasefia debe tener al menos 8 caracteres, una letra mayuscula y letra
minuscula, un numero y un caracter especial (ej. Prometricl!).

También tendrd que crear dos "Preguntas de seguridad". La primera pregunta de
seguridad vendra de la lista desplegable. La segunda pregunta de seguridad puede
ser creada por el candidato. Tanto la pregunta como la respuesta se deben
introducir manualmente. Después de que todos los campos estén completos, haga
clic en Continuar.

Haga clic en Continuar.

El candidato completara toda la informacidon demografica necesaria en 4 secciones:
Nombre, direccidn postal, informacidn de contacto y otra informacién. Nombre: se
debe indicar el nombre y apellido.

Direccidn postal: se debe indicar la calle, ciudad, estado o provincia, cédigo postal
y pais.

Informacion de contacto: se debe indicar el nimero de teléfono de la casa y del
trabajo (el correo electrdnico es opcional, pero se recomienda completarlo)

Otra informacion: se debe indicar el cédigo de cliente (que se encuentra en la carta
de bienvenida del supervisor) y la fecha de nacimiento, pero el nimero de seguro
social no es necesario. Deje en blanco el campo del seguro social (SSN).

Tenga en cuenta la actualizacion de la politica: Ya no es necesario que los
candidatos ingresen su numero de seguro social (SSN) en el campo "Numero de
seguro social/ldentificacion del gobierno". Deje este campo en blanco).

Pidale al examinado que lea el el Aviso de privacidad.

Pidale al examinado que haga clic en Acepto para continuar.

Nota: Las personas que no acepten los términos del Aviso de privacidad no podran
rendir el examen.

El candidato debera seleccionar "Rendir el examen"

10

El candidato debe seleccionar el examen que quiere rendir en la lista
correspondiente

11

El candidato debe leer la informacién que se presenta en la pantalla y seleccionar
"Rendir el examen"

12

En este punto, el SUPERVISOR debe ingresar su nombre de usuario como
supervisor y contraseiia para iniciar el examen

13

El supervisor debe seleccionar "Enviar"
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Inscripcion del candidato (personas que rinden el examen por primera vez)

14

Si el candidato tiene un Cédigo de descuento o de Promocidén debe introducir el
cddigo aqui y seleccionar "Continuar"

Si el candidato no tiene ningln cédigo de descuento o cddigo de promocién, deje el
campo en blanco y seleccione "Continuar"

Introduzca la informacién de la tarjeta de crédito y seleccione "Enviar"

Haga que la persona examinada revise la informacidn que aparece en esta pégina.
Esta pagina también incluye un enlace para ver un Tutorial/Examen de practica. Si
lo desea, puede pedirle al examinado que haga clic en este enlace. Si el examinado
no necesita consultar el tutorial, siga con el paso nimero 16.

« El propdsito de este Tutorial/Examen de practica es explicar al examinado las
caracteristicas de la plataforma TCNET y cdmo usar las funciones del examen.
Este tutorial no incluye preguntas relacionadas con la seguridad alimentaria. El
tutorial explica las siguientes funciones:

Seleccionar una respuesta

Crondmetro

Marcar una pregunta para volver a revisarla mas tarde
Usar la pagina de resumen

Finalizar el examen

« El Tutorial/Examen de practica consta de tres paginas diferentes para que el
examinado pueda practicar la seleccidn y modificacion de las respuestas y
cémo pasar a la siguiente pregunta. Al finalizar el tutorial, el examinado debe
hacer clic en el enlace que dice Haga clic aqui para iniciar el examen.

17

Haga clic en Iniciar el examen. Cuando el examinado comience el examen,
aparecera un crondmetro en la esquina izquierda de la pantalla, que indicara el
tiempo que falta para terminar el examen.

Nota: El examinado tiene dos horas para hacer el examen.

Durante el examen

Cuadro 26. Durante el examen.

Durante el examen

Los supervisores deben circular entre los examinados durante el examen para
observarlos con atencidon y detectar posibles irregularidades. Cada cierta cantidad de
minutos, recorra la sala lentamente y sin hacer ruido. Observe con atencion el
escritorio del examinado para verificar que no haya materiales no autorizados y que
no incurra en ninguna conducta indebida durante el examen. Esto incluye asegurarse
de que los examinados no usen programas de computadora no autorizados, tales
como el correo electrénico, mensajeria instantdnea u otras pdaginas web. Evite hacer
ruidos que puedan distraer a los examinados.
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Durante el examen

Los supervisores no deben responder preguntas relacionadas con el contenido del
examen. Digales a los examinados que pueden anotar sus comentarios sobre el
contenido del examen en el Formulario de preguntas y comentarios.

Solamente podrad salir de la sala un examinado por vez para ir al bafio. Cuando el
examinado salga de la sala para ir al bafio, el supervisor debe retirar los materiales
del examen del escritorio del examinado y devolvérselos cuando vuelva a ingresar a
la sala.

El supervisor no debe salir de la sala de examinacidn en ningin momento hasta que
los examinados hayan terminado el examen. En caso de que el supervisor deba salir
de la sala imperativamente, deberd reemplazarlo un instructor certificado u otro
supervisor certificado.

Notas sobre las caracteristicas de la TCNET

Cuadro 27. Notas sobre las caracteristicas de la TCNET

Notas sobre las caracteristicas de la TCNET

Las preguntas son de opcién multiple, con cuatro opciones que se presentan para
seleccionar la respuesta correcta. Cada pregunta tiene solamente una respuesta
correcta. Hay un pequefio circulo abierto delante de cada opcién. Para seleccionar
una opcién como respuesta, el examinado movera el cursor del mouse hasta sefialar
la opcidn deseada y hara clic con el botén izquierdo. Este procedimiento hara que el
circulo se complete. Las preguntas admiten solamente una Unica respuesta. El
examinado puede cambiar cualquier respuesta que haya seleccionado haciendo clic
en una respuesta diferente.

Los examinados pueden marcar una pregunta para revisarla mas adelante haciendo
clic en la esquina superior derecha, en la casilla que dice Marcar para Revisidn. Se
puede marcar una pregunta ya sea que el examinado haya elegido una respuesta o
no. Se puede ver las preguntas marcadas para revisidn haciendo clic sobre el botén
gue dice Resumen. La pagina de Resumen muestra la totalidad de las preguntas, con
el texto inicial de cada pregunta. A la izquierda de la pregunta, hay columnas que
muestran si cada una de las preguntas fueron contestadas o marcadas para revision.
El examinado puede ver la pagina de Resumen en cualquier momento durante el
examen. Para volver a cualquier pregunta desde la pagina de Resumen, el
examinado puede hacer clic en la pregunta que desee.

Al responder las preguntas, los examinados pueden hacer clic en los botones que
dicen Siguiente o Anterior para desplazarse por el examen.
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Notas sobre las caracteristicas de la TCNET

En caso de que la computadora se bloquee durante la administracién del examen o
de que haya una interrupcién en el servicio de Internet, el examinado puede volver a
acceder a su examen. Cuando se prosigue con el examen, todas las respuestas del
examinado hasta la Ultima pregunta activa se reestablecerdn. El supervisor seguird
los siguientes pasos para continuar con el examen:

« Abra Internet Explorer y dirijase al sitio web de TCNET.

« Inicie la sesidn del examinado con su nombre de usuario y contrasefia.
« Desde el menu principal, seleccione "Continuar examen".

« Complete los pasos de la Autenticacién de supervisor.

En caso de que se produzca una emergencia, tal como un simulacro de incendio, que
requiera una evacuacion temporal, el supervisor puede cerrar Internet Explorer o
apagar la computadora, lo cual interrumpira el examen en TCNET y permitira
continuarlo mas tarde. Evite hacer clic en "Finalizar examen", ya que de hacerlo
finalizaria el examen y seria puntuado. Cuando el examinado esté en condiciones de
continuar con el examen, el supervisor seguira los siguientes pasos:

« Abra Internet Explorer y dirijase al sitio web de TCNET.

« Inicie sesion del examinado con su nombre de usuario y contrasefia.

« Desde el menu principal, seleccione "Continuar examen".

« Complete los pasos de la Autenticacidn de supervisor y seleccione la ubicacién
del lugar de examen.

Si hay una interrupcion temporal en el examen, al continuar este, el sistema NO
compensa automaticamente al examinado otorgandole tiempo extra. El supervisor
debera tomar nota del tiempo que perdié el examinado debido a la interrupcidn, y si
el examen termina antes de que el examinado disponga del tiempo, debera llamar a
Prometric para que se afiada mds tiempo.

Para ver resultados previos, el Supervisor puede hacer clic en "Ver puntajes” en el
menu Candidato y hacer clic en la fecha/hora de los resultados del examen que
desee ver. Esta funcion generara el informe de puntaje para ese examen.

Después del examen

Cuadro 28. Después del examen.

Después del examen

Cuando el examinado complete su examen, debera hacer clic en el botén "Finalizar
examen".

Se le preguntara al examinado si esta seguro. Si el examinado responde No, se lo
enviard de vuelta a la pagina de Resumen. Si el examinado responde Si, el examen se
enviard para su puntuacion y en la pantalla aparecera un informe de puntaje con los
resultados correspondientes al examinado.

Guia de operacion estandar - 22




Prometric

Revisién 2.0 ¢ 09 de Febrero de 2017

Derechos de autor ©2013 Prometric, Inc. Lainformacion de este manual es propiedad y confidencialidad de la empresa.

Después del examen

Los examinados pueden ver sus resultados preliminares. Prometric enviara los
resultados oficiales (certificado o en su defecto informe de resultados) directamente
a los examinados.

Tras imprimir el informe de puntaje, haga clic en el enlace de abajo de la pagina que dice
"Haga clic para continuar". Esto le da al supervisor la opcién de volver al menu de ese
examinado o hacer clic en "Cerrar sesion".
» Hacer clic en "Cerrar sesion" le permitira al supervisor regresar a la pagina de Inicio de
sesion para ingresar a otro examinado para que realice su examen.
» Hacer clic en una opcidn en el menu del examinado le permitira al supervisor seguir
trabajando con ese examinado en particular.

Medidas finales

Cuadro 29. Medidas finales

Medidas finales

Cuando Prometric reciba los resultados de los exdmenes de TCNET, estos se afadiran
automaticamente a los sistemas informaticos.

Los informes de puntaje y certificados se generaran y enviardn por correo a los examinados.

Cierre Internet Explorer en todas las computadoras.

Politica de revocacion de las certificaciones

Cuadro 30. Politica de revocacion de las certificaciones

Politica de revocacion de las certificaciones

En caso de que una jurisdiccion o compafiia pida la revocacién de las certificaciones de un individuo (CPFM, HACCP
o CAH), Prometric seguira el siguiente procedimiento:

1

Si aun no la recibid, Prometric solicitara un pedido formal por escrito por parte de la
jurisdiccion o compaiiia que detalle las razones para la revocacién. Todo pedido
deben contar con una firma oficial del denunciante y debera estar dirigido al director
de los Programas de seguridad alimentaria.

Prometric revisara y confirmara la recepcion del pedido dentro de los 30 dias de
recibirlo.

Prometric informard por escrito al titular de la certificacion sobre la naturaleza del
pedido y le dard al titular del certificado 30 dias para responder a los cargos por
escrito.

Se le proporcionaran copias de toda comunicacion escrita al titular de la certificacion
y la compaiiia o jurisdiccién que inicié la accién.
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Politica de revocacion de las certificaciones

5

Si el titular de la certificacién no responde dentro del periodo de tiempo asignado, la
certificacidn serd

revocada automaticamente y el titular de la certificacion y la jurisdiccion o compafiia
seran

notificados por escrito de la revocacidn.

Si el titular de la certificacidn responder a los cargos, Prometric revisara la respuesta
y proporcionard copias de esta a la compaifiia o jurisdiccién que inicié la accién.

Las decisiones de Prometric sobre revocar o no la certificacion se basaran en la
respuesta del titular de la certificacidn, la informacién proporcionada por el
denunciante y las guias establecidas por las Normas para la Certificacion del Gerente
de Alimentos. Prometric creara un comité evaluador que incluira al personal de
gestion que considere pertinente. Prometric también se asesorara con nuestro
asesor legal corporativo, segun sea necesario.

La decisidon que tome Prometric sera de caracter final y se comunicara por escrito al
titular de la certificacién y la jurisdiccién o compafiia dentro de los 30 dias de la
recepcion de la respuesta por parte del titular de la certificacion.

Pautas de Prometric para la intervencion de intérpretes y
adaptaciones especiales

Cuadro 32. Pautas de Prometric para la intervencion de intérpretes y adaptaciones especiales

Pautas de Prometric para la intervencion de intérpretes

Si un supervisor individual permite el uso de un intérprete en un examen para Gerente en seguridad de alimentos,
se deben seguir las siguientes pautas:

Entorno del 1. Un candidato al que se le otorga el uso de un intérprete debe ser
examen examinado en una ubicacidn separada para evitar distraer o

desfavorecer a otros candidatos de la misma sesion de examen.

2. Deberd haber un supervisor presente que cumpla con todos los
requisitos en el Manual de politicas y procedimientos para
supervisores, durante la sesidn con el traductor.

Requisitos que 1. Elintérprete debe conocer la tematica sobre la que traducird, de
debe cumplir el modo que se transmita la informacién adecuada al candidato.

intérprete 2. Elintérprete debe manejar de manera fluida el idioma solicitado

por el candidato y, preferentemente, pertenecer a una
organizacién de traductores profesionales.

Relacidn con el 1. Elintérprete no deberd tener un parentesco directo o indirecto
intérprete con el candidato (p. ej., marido, hermano, primo, cufiada).

2. Elintérprete no debera tener una relacidn profesional directa con
el candidato (p. ej., capacitador, gerente o empleador).
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Pautas de Prometric para la intervencion de intérpretes

Instrucciones
parael
intérprete

1.

El intérprete debera recibir instrucciones sobre cémo completar
la traduccidn. Solo se deberd traducir el texto de la pregunta y sus
opciones.

El intérprete NO debera ofrecer ninguna informacién adicional
durante la traduccién, entre otra, lo siguiente:

a. Indicar la respuesta correcta.

b. Explicar la terminologia o vocabulario.

c. Informacidon complementaria que no esta incluida en la
pregunta misma.

El intérprete debe asegurarse de usar una entonacién uniforme a
lo largo de la traduccidn, sin poner un énfasis adicional en
ninguna parte en especial de la pregunta.

Solicitud de
intérpretesy
adaptaciones
especiales

Los candidatos deben completar el formulario de "Solicitud de
intérprete y otros arreglos" cuando soliciten cualquier arreglo. Este
formulario puede encontrarse en la pagina 32 de este manual y
también en Internet: www.prometric.com/foodsafety en la seccion
sobre Supervisores/Capacitadores.

Materiales para la administracion del examen

Cuadro 31. Materiales para la administracion del examen.

Materiales para la administracion del examen

Para administrar los exdamenes se necesitan los siguientes formularios y materiales. Todos los formularios estan
disponibles en www.prometric.com/foodsafety. En lo posible, se incluyen modelos de los formularios

correspondientes. Puede hacer copias de ellos, segun sea necesario, para usar en la administracion del examen.

Lista de
materiales y
elementos para
los exdmenes

Este formulario se utiliza para localizar los materiales y el nimero de
elementos del examen, la descripcidn y costo de completar el
formulario de solicitud de materiales y exdmenes.

Formulario de
solicitud de
materiales y
examenes

Todos los materiales deben solicitarse mediante el formulario web en
www.prometric.com/foodsafety.

Formulario de
némina de los
examinados

Este formulario se usa para identificar la informacién de los
examinados, por ejemplo: el nombre, el nimero de teléfono, la
direccion y la firma del examinado. Esta informacién se debe
entregar a Prometric cuando se devuelvan las hojas de respuestas y
el resto de los materiales de examinacion.
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Materiales para la administracion del examen

Plano de asientos
de la sala

Esta es una precaucion adicional al recoger los cuadernillos del
examen, especialmente con grandes grupos de examinados. También
se usa para describir un eventual incidente. Este formulario se debe
completar con el nombre y el teléfono del examinado en los
recuadros, indicando la ubicacién del asiento del examinado.

Formulario de
devolucion de
examenes

Tras la recepcién de los exdmenes de Prometric, el supervisor debe
verificar que todos los exdmenes que figuran en la hoja de envio
coincidan con los que ha recibido. Este formulario se debe completar
después de administrar el examen y se debe volver a enviar a
Prometric junto con los cuadernillos y hojas de respuesta. Este
formulario sera utilizado por Prometric para documentar los detalles
de la administracién del examen, el lugar a donde se enviaran los
certificados y el procesamiento de los pagos. El formulario debe
incluir el medio de pago (tarjeta de crédito, cheque u orden de
compra). Si este formulario no estd completo y no se encuentra el
pago, se retrasara el procesamiento de las hojas de respuestas y los
resultados del examen, lo que puede derivar en una infraccion. Use
un clip para adjuntar el formulario de devolucién de exdmenes en la
parte superior de las horas de respuesta utilizadas.

Hojas de
respuestas

Junto con los cuadernillos del examen se entregara una cantidad
adecuada de hojas de respuesta. Ademads, se enviaran hojas
adicionales en caso de que alglin examinado cometa un errory
necesite otra hoja de respuestas.

Cuadernillos del
examen

Deberia recibir el nimero exacto de los cuadernillos, segun lo
indicado en el Formulario de solicitud de materiales y examenes.
Recibira dos formularios de exdmenes para la sesidn; esto ayuda a
asegurarse de que no ocurra ningun incidente durante la
administracién del examen. También se pueden solicitar exdmenes
de Certified Professional Food Manager (CPFM) bilinglies.

« Estos cuadernillos tienen un cédigo compuesto por tres conjuntos
de nimeros: el cédigo del examen, el nimero de formulario del
examen y el nimero del cuadernillo del examen. Todos los
ndmeros se encuentran en la esquina izquierda superior del
cuadernillo del examen.

« El codigo del examen es el nUmero que determina cual es la
respuesta que se debe usar para calificar la hoja de respuestas.

» El nimero del formulario del examen identifica la versidn
especifica del formulario de examen que se esta usando.

o El nimero del cuadernillo del examen se utiliza para la rendicidn
de cuentas y también identifica el examen en particular que
rendird un examinado individual.
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Materiales para la administracion del examen

Instrucciones Este documento establece las instrucciones que se leen a todos los
para los examinados antes del comienzo de un examen. Estas instrucciones
examinados ofrecen la informacion necesaria para completar la seccién sobre la

demografia del examinado que aparece en la hoja de respuestas;
explica como codificar y marcar en un circulo las hojas de respuestas,
las reglas para rendir el examen y los plazos para terminar el examen.

Formulario de Este formulario se entrega en el sobre del examen. Los examinados
preguntas y no necesitan llenar el formulario de preguntas y comentarios a
comentarios/Pro | menos que tengan alguna pregunta y comentarios. Los

ceso de apelacidon | administradores y supervisores del examen no deben responder

de los candidatos | ninguna pregunta de los examinados sobre el examen. En el pie de
este formulario se explica el Proceso de Apelacién de los candidatos.

Informe de Cualquier transgresidon del examen se debe informar a Prometric
incidente inmediatamente. Se debe completar un informe sobre incidentes al
final del dia del examen y se debe devolver con los examenes.
Cualquier suceso fuera de lo comun o que el administrador del
examen opine que puede afectar negativamente la fiabilidad o la
validez del examen se debe registrar en este formulario. Como regla
general, si no esta seguro respecto de si se debe informar sobre una
situacion o no, siempre opte por informarla a través del formulario.

Formularios importantes: Imprimir y archivar
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PROMETRIC

em@

Némina de candidatos
Programas de Seguridad Alimentaria

Al firmar este formulario usted autoriza a Prometric a divulgar los resultados de su examen a la

organizacion que administra este examen.
Fecha del examen:

Nombre del supervisor:

Ciudad del examen:

Numero del supervisor:

Nombre del
candidato

Direccion de correo

Numero de teléfono y Firma del candidato
correo electrénico del
candidato
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o Plano del asiento del candidato
PROMETRIC g+ > . ) )
HN rogramas de Seguridad Alimentaria
Fecha del examen: Ciudad del examen:
Nombre del supervisor: Numero del supervisor:

*Indicar la ubicacién de los asientos de los candidatos con el nombre completo del candidato o el
numero de teléfono del candidato.

Estacion del supervisor

*Plano segun la ubicacién de dos candidatos sentados en una mesa de 6', con un total de 40 candidatos.
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Formulario de devolucidon de exdmenes
**Se debe completar toda la informacién de este formulario. Escriba toda la informacién con claridad en letra de
imprenta. Este documento tiene anverso y reverso. Todas las secciones incompletas pueden demorar el procesamiento
de los exdmenes.

Informacion del supervisor

Nombre del supervisor: Numero del supervisor:

Numero de teléfono del supervisor: Correo electrénico del supervisor:

Informacion del examen

Fecha del examen: Ciudad/Estado:
Nombre de la compaiiia o institucion:
Informe de resultados

Enviar certificados y cartas erréneas por correo postal a (elegir uno):
O Direccidn a continuacion 0 Candidatos

Enviar informe de puntuacién a (elegir uno):

[0 Direccién a continuacion [0 Enviar correo electrénico a:

A la atencién de (nombre de la persona/empresa):

Direccion:

Ciudad: Estado: Cddigo postal:
Opciones de pago (elegir uno):
O Cheque/giro postal adjunto ***No se aceptan cheques personales***
[0 Orden de compra adjunta *** Sélo para 10 o mas examenes ***
[0 Tarjeta de Crédito (proporcione la informacion de tarjeta de crédito a continuacion)

Ndmero de tarjeta: Fecha de vencimiento (MM//AA):

Nombre del titular de la tarjeta (en letra de imprenta)
Firma del titular de la tarjeta:
*Con su firma, usted declara que es el titular de la tarjeta y autoriza a Prometric a cobrar este monto de su tarjeta de crédito.

Lea y firme:

Este examen fue administrado en la fecha indicada mas arriba, en el lugar mencionado mas arriba, por el supervisor y
de acuerdo con las instrucciones descritas en la Politica y en el Manual de procedimientos del Programa de Seguridad
Alimentaria. No se reembolsaran las tarifas de los examenes presentados que no cumplan con las politicas y
manuales de procedimientos del supervisor.

Nombre en letra de imprenta:
Firma: Fecha:
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Formulario de devolucidon de exdmenes (continuacion)

Inventario del examen ***QObligatorio***

Cédigo/Formular
Cantidad io del examen Nimeros de serie

Examenes recibidos Para

Para

Para

Para

Examenes usados Para

Para

Para

Para

Para

Para

Examenes sin usar Para

Para

Para

Para

Examenes defectuosos Para
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_ Instrucciones para los candidatos: Exdmenes en papel (EP)
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Estas instrucciones deben leerse en voz alta, al pie de la letra, durante la administracién del
examen. Una vez que todos los candidatos se hayan registrado y sentado, lea las siguientes
instrucciones pausadamente y con exactitud. Al llegar a la linea en blanco, rellénela con la
informacién apropiada, es decir, su nombre, nombre del examen, lugar de examinacion, etc.
Durante la lectura, los supervisores deben observar a los candidatos para asegurarse de que todos
entienden y siguen las instrucciones.

Lea lo siguiente:

Buenos(as) (dias/tardes). Mi nombre es (diga su nombre). En
nombre de Prometric, me gustaria darles la bienvenida al examen de (nombre del
examen). Seré el administrador de este examen.

Cada uno tiene un cuadernillo de examen sellado y una hoja de respuestas. No abran el cuadernillo
hasta que se les indique. Si en algin momento, mientras se dan las instrucciones tienen alguna
pregunta, les pedimos que levanten la mano y yo me encargaré de ayudarlos. Este es un examen a
libro cerrado. No se permiten materiales de referencia ni notas. Tampoco se permite que los
candidatos hablen o comparen sus materiales.

Todas las preguntas del examen son propiedad registrada de Prometric. Queda prohibido por ley
federal de derechos de autor: copiar, reproducir, grabar, distribuir o desplegar estas preguntas por
cualquier medio, en su totalidad o en parte, sin un permiso por escrito de Prometric. Si lo hace
podra recibir sanciones civiles y penales severas e incluso hasta cinco afos de prisién o una multa
de $250 000 por delitos penales.

Los Unicos elementos permitidos durante el examen son el cuadernillo, la hoja de respuestas y los
dos lapices N.2 2 que le entregamos. Si posee un maletin, bolso o cualquier otro elemento
personal, debera dejarlo afuera del lugar en que se administra el examen hasta que el supervisor le
haya dado permiso de irse después de completar el examen.

Los siguientes procedimientos seran observados durante todo el examen. No se permite fumar,
comer ni consumir bebidas. Si necesita ir al bafio durante la sesion, por favor levante la mano.
Recogeré sus materiales de examen cuando salga y se los entregaré cuando vuelva. Solo se permite
la salida a una persona por vez, asi que le solicitamos que vuelva tan rdpido como pueda. Los bafios
estan ubicados en (lugar donde se encuentran los bafos).

Ya pueden romper el sello de su cuadernillo de examen. Debera tener los siguientes elementos:

1.) Hoja de respuestas
2.) Cuadernillo de examen
3) Preguntas y comentarios; Instrucciones para el proceso de apelacién de los candidatos.
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Comencemos por rellenar la informacidn en la hoja de respuestas. Por favor escuche atentamente
las instrucciones. La informacion debe rellenarse adecuadamente para que el examen sea
procesado de manera correcta. Tenga en cuenta que esta es una hoja de respuestas de dos carillas.

Deberd utilizar el Iapiz No.2 para marcar la respuesta en la hoja. Si no tiene lapiz, levante la mano.
La computadora no registra las respuestas marcadas con tinta. Cada burbuja o circulo de la hoja
debe rellenarse por completo y bien negro para que la computadora pueda registrar bien la
respuesta.

Dé vuelta la hoja de respuestas a la pagina 1 (la carilla para completar).

En la esquina superior izquierda donde dice "Nombre (Apellido, nombre, inicial del segundo
nombre)" escriba en letra de imprenta su apellido utilizando una letra por cada casilla Asegurese de
dejar una casilla libre entre su apellido y su primer nombre; y entre su primer nombre y la inicial del
segundo. Rellene en negro los circulos bajo cada letra y casilla en blanco.

En el lugar donde dice "Codigo del examen", escriba en letra de imprenta el nUmero de seis digitos
(que se encuentra en la esquina superior izquierda de la portada del cuadernillo) de a un nimero
por casillay rellene en negro los circulos debajo de cada numero.

En el lugar donde dice "Formulario del examen", escriba en letra de imprenta el nimero de cuatro
digitos (que se encuentra en la esquina superior izquierda de la portada del cuadernillo) de a un
nuimero por casilla y rellene en negro los circulos debajo de cada nimero.

En el lugar donde dice "Numero de cuadernillo”, escriba en letra de imprenta el nimero de seis
digitos (que se encuentra en la esquina superior izquierda de la portada del cuadernillo), de a un
numero por casilla y rellene en negro los circulos debajo de cada nimero. Si el nimero de
cuadernillo de su cuadernillo de examen tiene menos de seis digitos, escriba el nimero precedido
por ceros. (Por ejemplo, el cuadernillo nimero 11 se convertird en el 000011.)

En el lugar donde dice "Estado", escriba en letra de imprenta los dos digitos del cédigo estatal
ubicados en el reverso de la hoja de respuestas. Rellene en negro los circulos bajo cada nimero
segun corresponda.

En el lugar en que dice "Intentos", escriba el nimero de veces que ha presentado este examen,
incluida esta. (Por ejemplo, si es su segundo intento, escriba el nimero dos.) Rellene en negro los
circulos debajo de cada niumero segun corresponda.

Deje en blanco los espacios correspondientes a: Escuela, Evaluador y Cédigo S.
Deje en blando el lugar donde dice "Numero de seguro social o nimero de candidato".

En el lugar donde dice "Fecha del examen", rellene en negro el circulo correspondiente al mes de la
fecha de examen y escriba el dia y el afio en las casillas. Rellene en negro los circulos bajo cada
ndmero segun corresponda.
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Dé vuelta la hoja de respuestas a la pagina 2.

En el lugar donde dice "Nombre", escriba claramente su nombre completo comenzando por el
apellido seguido de su primer y segundo nombre.

En el lugar donde dice "Direccion, ciudad/estado/Cddigo Postal", escriba su direccion de
residencia completa.

En el lugar donde dice "Correo electrénico", escriba claramente su direccidn de correo electrénico.
En el lugar donde dice "Empleador", escriba el nombre de su empleador.
En el lugar donde dice "Ubicacién", escriba la ciudad y el estado donde estd realizando el examen.

En el lugar donde dice "Titulo", escriba CPFM, HACCP o CAH de acuerdo con el cuadernillo de
examen que tenga enfrente suyo.

En el lugar donde dice "Fecha", escriba la fecha de examen en el siguiente orden: mes, dia y afo.

Deje en blanco el lugar en que dice "Firma del supervisor". Firmaré la hoja de respuestas después
de la administracion del examen.

En la casilla ubicada en la parte inferior de la hoja de respuestas con el nombre "Firma del
candidato", firme con su nombre legal completo una vez que haya leido la declaracién de
certificacidn que aparece bajo la linea de firma. Su firma ratifica que esta de acuerdo con esta
declaracion.

Revise si ha rellenado por completo todos los espacios y que la informacidn sea correcta. Témese
un momento para asegurarse de que la informacién suministrada en las burbujas corresponde a la
escrita en las casillas. Si no esta seguro de haber rellenado en negro la informacion
adecuadamente, por favor levante la mano y yo lo ayudaré.

Todas las respuestas deben quedar registradas en su hoja de respuestas. No se le dara ningun
crédito por una respuesta sin rellenar o que se rellene incorrectamente. Tampoco se le dara ningin
crédito por las respuestas consignadas en el cuadernillo de examen. No se le dara ningln crédito
por las preguntas con mas de una respuesta marcada. Si no sabe la respuesta a una pregunta, le
serd mas ventajoso adivinar ya que no se penalizan las respuestas incorrectas. Si debe cambiar una
respuesta, aseglrese de haberla borrado completamente sin dafar la hoja de respuestas. Si dafia la
hoja de respuestas, levante la mano y se le entregara otra.

Si necesita ayuda adicional para registrar sus respuestas en la hoja de respuestas, pueden
encontrarse instrucciones adicionales en la parte posterior del cuadernillo de examen. Si tiene
alglin comentario o pregunta con respecto al examen o sobre el examen en si, utilice el Formulario
de preguntas/comentarios. Asegurese de escribir en el formulario el Cédigo de examen y el
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Numero de formulario junto con el numero de la pregunta. Recogeré los formularios al finalizar el
examen.

El tiempo estimado para completar este examen es de (Se estiman dos horas para el
examen CPFM o HACCP y una para el CAH). Al terminar el examen o cuando se haya terminado el
tiempo, siga las siguientes instrucciones:

1) Conserve sobre la mesa su cuadernillo de examen, hoja de respuestas y Formulario de
preguntas/respuestas por separado.

2) Permanezca sentado y levante la mano.

3) Un supervisor se acercara a su puesto, verificara su cuadernillo de examen y recogera todos los
materiales del examen.

Podra abandonar la sala una vez que todos los materiales del examen que le fueron otorgados sean
contabilizados y recogidos por mi u otro supervisor. Los resultados del examen se enviaran por
correo a usted o a mi.

Ya pueden comenzar. jBuena suerte!

Cuando falten solo 30 minutos para el final, diga: Quedan 30 minutos para terminar el examen.”
Cuando falten solo 15 minutos para el final, diga: Quedan 15 minutos para terminar el examen.”
Una vez que haya terminado el plazo para terminar el examen, diga: Ha terminado el examen.
Cierren los cuadernillos del examen y dejen sus lapices en un costado. Recogeré sus cuadernillos de
examen, hojas de respuestas y Formularios de preguntas y comentariosRecoja los materiales del

examen individualmente.

Nunca permita que los candidatos le entreguen la hoja cuando hayan finalizado. Siempre haga
que levanten la mano y vaya hacia ellos de a uno por vez para completar el proceso de revision.
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Formulario de preguntas y comentarios

Direcciones de apelacién
Programas de Seguridad Alimentaria

FORMULARIO DE PREGUNTAS Y COMENTARIOS PARA EXAMENES Y REVISION DEL EXAMEN
Este formulario le da la oportunidad de comentar sobre su examen. Le solicitamos que sea legible y
especifico. Para realizar comentarios sobre preguntas especificas del examen, escriba el nimero de la
pregunta, la respuesta que marcé en su hoja de respuestas y sus comentarios en el espacio provisto.
Por favor incluya informacién relacionada como referencias y su solucidn. No recibird ninguna respuesta a
los comentarios realizados en este formulario. Si desea apelar a alguna pregunta de este examen y recibir
respuesta por escrito, siga el proceso del Comité de Apelaciones que se encuentra en el Boletin de
informacién al candidato de este programa.

ESTE FORMULARIO DEBE ENTREGARSE EN CONJUNTO CON SU CUADERNILLO DE EXAMEN

Nombre del candidato Fecha de examen

Abreviatura del estado y Nombre del examen Cédigo del examen y Numero de formulario
Numero de pregunta Respuesta marcada
Numero de pregunta Respuesta marcada
Numero de pregunta Respuesta marcada

Proceso de Apelacién de los candidatos
Si tiene alguna preocupacién respecto del contenido o puntaje de su examen y le gustaria recibir una
respuesta escrita de Prometric, debera presentar una carta de apelacién. Incluya su nombre, nimero de
identificacion, nombre del examen, fecha del examen y la descripcidn especifica de sus inquietudes. Todas
las apelaciones deben ser presentadas a través de un formulario web. Se puede acceder al formulario en la
seccidn "Test Taker" de www.prometric.com/foodsafety.
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Informe de incidente
Programas de Seguridad Alimentaria

Fecha del examen

Estado o ciudad del examen

Nombre del candidato:

Cddigo del examen:

Numero de teléfono del candidato:

Numero del formulario de examen:

Correo electrdnico del candidato:

Testigos (escriba los nombres en letra de imprenta):

Pasos para informar un incidente:

1. Complete este formulario
2. Describa el incidente en detalle
3.

Complete el "Formulario del plano de asientos de la sala" Envie los formularios e informacién
relacionada con el examen a:

Prometric

A la atencion de: Food Safety Program

7941 Corporate Dr.

Nottingham MD 21236

Descripcion del incidente:

Firma

Supervisor#

Nombre

Fecha

Si tiene alguna pregunta o preocupacion escribanos a:foodsafetyproctors@prometric.com
Gracias por su compromiso constante con la seguridad del examen.
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Solicitud de intérpretes y adaptaciones especiales

Este formulario debe ser completado por los candidatos que soliciten el uso de un intérprete u otra
adaptacion para el examen.

Nombre del candidato: Numero de identificacion del candidato:

Fecha del examen:

Para un intérprete:

Solicitud de asistencia de un intérprete: ¢Se solicita un intérprete en qué idioma?

(Nota: se negara la solicitud de intérpretes para idiomas en que el CPFM esté disponible.)

Nombre del intréprete:

Aptitudes del intréprete:

A ser firmado por el intérprete: Yo, (nombre) juro que no tengo una relacién
personal con el candidato que presenta el examen CPFM y puedo desempefiarme como intérprete en el idioma
solicitado sin conflictos de interés. Me comprometo a cumplir con todas las disposiciones de seguridad de CPFM y a
mantener la confidencialidad del examen.

A ser firmado por el candidato: Yo, (nombre) me comprometo a completar
el examen CPFM con la interpretacion realizada por la persona nombrada mas arriba como intérprete.

Para adaptaciones especiales :

En el examen, de acuerdo con la Ley de Estadounidenses con Discapacidad y otras leyes aplicables, Prometric trabajara
con los supervisores CPFM para ayudar a facilitar el acceso a los servicios a las personas documentadas con
discapacidad. La solicitud de adaptacion especial completada junto con toda la documentacion necesaria deberd ser
entregada al supervisor y aprobada antes de la fecha prevista para el examen CPFM.

Adaptacion especial solicitada:
Adjunte los documentos profesionales que verifiquen su necesidad de tener una adaptacion especial y una declaracién
personal que describa su discapacidad y sus efectos al realizar el examen.

A ser completado por el supervisor:

Ayuda proporcionada para la adaptacion especial:

Adaptacion especial proporcionada:

Firma del supervisor: Fecha:
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