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Procedimientos para el examen estandarizado para OHC (certificacion y

recertificacion)

Paso 1—Responsabilidades administrativas de CAOHC

1.

2.

Los Directores de Curso presentaran su formulario de aprobacién del curso
usando el procedimiento vigente en linea.

A todos los cursos (certificacion y recertificacion) se les asignard un numero de
curso. Los cursos mixtos recibiran un nimero de certificaciéon y uno de
recertificacion. Este numero identificara su curso en la hoja de respuestas del
examen del candidato a OHC.

Paso la--Distribuciéon de los materiales del examen

1.

3.

De siete a diez (10) dias laborables antes de cualquier curso, un funcionario de
CAOHC se pondra en contacto con los Directores de Curso (DC), o con sus
representantes administrativos, para saber la cantidad de estudiantes
matriculados para el venidero curso de certificacion y/o recertificacion. Ademas,
el funcionario de CAOHC solicitard la direccion a la cual se enviaran los
materiales del examen y la fecha en la cual se necesitan.

El registro del curso para OHC sera actualizado para indicar que los DC (o la
entidad administrativa) han sido contactados y la fecha en que se enviaron los
materiales. También registraremos el nimero de seguimiento del envio.

(Nota: Las compainiias o instituciones que ayudan a los DC y gestionan la
matricula seran contactadas con 15 dias de antelacién y recibiran una llamada
de seguimiento con 5 dias de antelacion para determinar si se han recibido
matriculas adicionales y si se requiere enviar exdmenes adicionales en un envio
postal por separado).

1. CAOHC enviara por correo los paquetes de los exdmenes de forma que
el DC reciba sus exdmenes al menos dos dias antes del curso, si se
envian a su oficina o su hogar, o el dia antes de que comience el curso,
si se envian a un hotel o un centro de conferencias.

2. Se requiere la firma de confirmacion de la entrega. El personal de
CAOHC controlara el estado del paguete mediante su nimero de
seguimiento y confirmara el recibo por parte del DC cuando se entregue
el paquete.

El funcionario de CAOHC enviara la cantidad solicitada de examenes de
certificacion y/o recertificacion. En estos momentos tanto el examen de
certificacion como el de recertificacién tienen dos versiones.

1. Cada paquete incluira dos copias adicionales de los examenes de
certificacion (C3 y C4).

2. Cada paquete incluird dos copias adicionales de los examenes de
recertificaciéon (RC1 y RC2).
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El envio con los examenes también incluira:
1. Paquete con las politicas y los procedimientos para el examen.
2. Hoja de inventario.
1. Hoja para tarjeta de crédito o cheque (solo para los cursos
militares).

3. Hojas de respuestas en blanco para todos los examenes de certificacion
y recertificacion.

4. Adhesivos para volver a sellar cada folleto del examen. En el sobre se
incluiran sellos adicionales.

5. Sobre de devolucion de FedEx y sobre con la direccion postal ya impresa
gue se usard para devolver los examenes completados y los no usados,
la hoja de inventario firmada, el pago y otra correspondencia o
documentos relacionados con la administracion del examen (por ejemplo,
problemas con los folletos del examen, cambios de profesores, etc.).
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Paso 2--Responsabilidades del Director del Curso

Antes de que comience el curso

1.

En cada paquete de examen los DC encontrardn una hoja de inventario listando
el contenido del paquete. El DC es responsable de verificar que en el paquete
estén presentes todos los articulos listados en la hoja de inventario. La hoja de
inventario debe ser rubricada donde se indica y devuelta junto con el resto del
material del examen.

1. Los DC deben verificar que haya exadmenes suficientes para la cantidad
de estudiantes presentes y gue todos los paguetes de examenes estén
sellados. Los exadmenes deben estar sellados en la parte superior, la
parte inferior y los lados del folleto. Si cualquiera de los sellos del folleto
del examen no est4 intacto, comuniquese por teléfono o correo
electronico con la oficina administrativa.

a. Si el paquete del examen no incluye la cantidad de examenes
declarada en la hoja de inventario o si se requieren examenes
adicionales para el taller de certificacion, el DC debe comunicarse
con la oficina administrativa de CAOHC antes de que termine la
jornada laboral (3:30 p.m., hora del Centro de Estados Unidos)
tan pronto como sea posible. El personal administrativo enviara
los examenes adicionales necesarios para entrega al dia
siguiente.

b. Sise necesitan examenes adicionales para el examen de
recertificacion, y el DC no se comunicé con la oficina
administrativa antes de las 3:30 p.m., hora del Centro de Estados
Unidos, los candidatos tendran que tomar el examen en un centro
para examenes de Pearson o se tendra que contratar a un
supervisor para administrar el examen de recertificacion al
estudiante después que haya terminado el curso (para obtener
detalles sobre el supervisor, comuniquese con la oficina
administrativa).

i. Siel DC no tiene examenes suficientes para todos los
estudiantes, el DC le pedira al estudiante que complete la
informacion demografica en la hoja de respuestas y que
devuelva el formulario con todos los otros materiales del
examen. ElI DC debe escribir una nota en el reverso de la
hoja de inventario sefialando que el candidato no tomo el
examen (para obtener informacion adicional, consulte el
paso 2).

ii. CAOHC le enviara a Pearson (nuestro proveedor de
aplicacion del examen) la informacién sobre el candidato,
de forma que el estudiante pueda tomar el examen tan
pronto como sea posible.
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iii. Al DC se le cobrara un cargo adicional por procesamiento
de $75 para cubrir los costos del examen basado en
computadora (CBT).

El DC imparte su curso en la forma habitual.

Antes de administrar el examen para OHC, es recomendable que el DC permita
un receso. (Nota: Este receso marcard el final de la instruccion formal y el
comienzo de la parte correspondiente al examen del curso).
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Antes de gue comience el examen
1. El Director del Curso (DC) verificara que todos los estudiantes que estan tomando el
examen de certificacion o recertificacién hayan cursado con éxito (a criterio del Director
del Curso) la préactica Audiométrica y de Proteccion de la Audicion. ElI DC documentara
esta confirmacion en la hoja de inventario, en el area identificada como “Confirmacion
de dominio practico”.

2. Antes de leer las instrucciones, el Director del Curso verificara que todos los estudiantes
gue estan tomando el examen de certificacion o recertificacion hayan regresado del
receso.

4. Alos estudiantes se les indicara que todos los libros del curso, teléfonos celulares y
otros materiales deben mantenerse fuera del escritorio o el area de trabajo del
estudiante.

5. Los estudiantes se sentaran separados a una distancia de al menos 3 pies
(aproximadamente 1 metro) o a una distancia razonable de forma que no haya
posibilidad de intercambio entre ellos.

(NOTA: A modo de recomendacion. Los Directores de Curso deben usar su buen
juicio en cuanto a la distancia entre los estudiantes tomando el examen. Deben
garantizar que los estudiantes se encuentren entre si a una distancia de al menos
un brazo extendido.)

6. EI DC distribuira la hoja con las preguntas e indicara a los estudiantes que rellenen toda
la informacion demogréfica.

7. Se requiere que los estudiantes proporcionen:

a. Informacion demogréfica (nombre, direccién (personal y de la empresa), direccién
de correo electrénico y teléfono). NOTA: El nombre del candidato debe aparecer
como aparece en su licencia de conduccion, pasaporte o identificacion oficial.

b. ID del formulario (se encuentra en la portada del folleto del examen)

c. ID del curso (el nimero del curso debe colocarse o anunciarse en la clase. Si no
tiene un nimero de curso, puede comunicarse con la oficina de CAOHC.)

d. ID de OHC, si se supiera (para OCH recertificandose).

Si no se completa la secciéon demografica de la hoja de preguntas los estudiantes
no recibiran los resultados de sus examenes

8. EI DC repartira a todos los estudiantes los folletos sellados del examen asi como sellos
para sellar posteriormente el examen.

» EIDC alternara la reparticion de los exdmenes de certificacion (y de
recertificacion) entre los estudiantes nuevos (y aquellos renovando),
asegurandose de que la versidon del examen de los estudiantes a cada lado y
detras de cada estudiante sean diferentes de la de este estudiante.

9. Los estudiantes verificaran que el examen esté sellado.
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a. Siun estudiante recibe un examen que no esté sellado, el estudiante debe
notificar esto inmediatamente al DC para recibir uno de los examenes
adicionales.

b. Sino hay suficiente cantidad de exdmenes adicionales, el DC usara ese
examen, pero proporcionard una explicacion por escrito a CAOHC junto con la
devolucion del folleto del examen.

10. EI DC leera las siguientes instrucciones para el examen (que se incluyen en una hoja
separada de los materiales para el examen)

11. Los estudiantes tomaran el examen.
12. Cuando los estudiantes hayan terminado el examen, cada estudiante debe:

a. Colocar la hoja de preguntas dentro del folleto del examen.

b. Firmar el sello (adhesivo/etiqueta) que suministré el DC al entregar el folleto del
examen.

c. Cerrar bien el folleto del examen con el sello (adhesivo/etiqueta) firmado.

Luego del examen

1. EIDC utilizara la hoja de inventario para verificar que ha recibido todos los examenes
que fueron distribuidos previamente. Ademas, el DC debe dar cuenta de, y devolver,
todos los examenes, las hojas de preguntas y las etiquetas de firma que no se hayan
usado.

2. EIDC debe completar la parte posterior del formulario de la hoja de inventario e
identificar cualquier problema presentado con la administracion del examen, tanto desde
la perspectiva del DC como desde la perspectiva del OHC. Nota: Esto incluye
instrucciones especiales sobre falta de pago (para las instrucciones, consulte la
siguiente seccion).

3. EIDC prepara el paquete para su envio, incluyendo:

1. Hoja de inventario rellenada y firmada.

2. Exadmenes completados y sellados.

3. Todas las hojas de preguntas sin usar.

4. Todos los examenes sin usar (NOTA: Los sellos de los examenes deben estar
intactos cuando el DC devuelva los examenes sin usar).

Todos los sellos sin usar.

El pago para todos los candidatos a OHC, a menos que se haya completado la
seccion de falta de pago en la hoja de trabajo (para las instrucciones, consulte la
seccion siguiente).

oo

1. EIDC hara todo lo posible por enviar por correo el paquete del examen dentro de 24-48
horas después de la terminacion del curso. Sielc  urso termina un viernes o el
dia anterior a un dia feriado, el DC enviara por co  rreo el paquete con los
examenes terminados a mas tardar el lunes luego del viernes en que terminoé el
curso o el siguiente dia laborable luego del diafe  riado.
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1. Todos los examenes se califican los jueves. Si CAOHC no recibe los examenes
antes de las 10:00 a.m., hora del Centro de Estados Unidos, los examenes no
seran calificados hasta el siguiente jueves.

2. Cuando un dia feriado cae en un jueves la oficina administrativa calificara los
examenes el miércoles. La oficina administrativa se comunicara de antemano
con los DC afectados por el dia feriado.

4. La oficina administrativa incluir4 un sobre de d evolucion de Federal Express junto
con una etiqueta de Federal Express. EI DC es respo  nsable de asegurar que el
sobre sea depositado en un buzon de Federal Express o de coordinar su
recogida.

1. EI DC puede planificar una recogida con Federal  Express en linea
https://www.fedex.com/grd/rpp/ShowRPP.do __ -o-

2. EIDC puede llamar a Federal Express al teléfono  1-800-463-3339 para
programar una recogida usando el nimero de seguimie nto que aparece en
la etiqueta de devolucion.

5. Si el paquete esta incompleto o si hay alguna duda sobre la integridad del examen, y el
DC no ha brindado una explicacién por escrito, los examenes incluidos en ese paquete
seran procesados, pero los resultados del examen no seran informados al OHC hasta
gue no se aclare el problema.

» EIDC debe iniciar contacto con la oficina administrativa de CAOHC para brindar
una explicacion (lo mismo por teléfono que por correo electrénico).
» La documentacion de la conversacion se incluird con el examen.

Circunstancia especial de no pago del curso para OHC

CAOHC ha sabido de casos en los que un DC permite que un estudiante tome su curso sin
pago previo. Esto puede deberse a que los estudiantes se matricularon tarde o a que la
compafiia ha proporcionado al DC un nimero de orden de compra hasta que se envie el pago
por correo. La siguiente informacion aplica a estas situaciones:

1. EIDC, o la compafiia a cargo de la logistica para el DC, debe enviar una lista de los
estudiantes gue no han pagado el curso junto con el paquete del examen que se
devuelve a CAOHC. EIDC debe enviar el pago para todos los estudiantes o enviar el
pago para solo los estudiantes que han pagado su tarifa de matricula al DC.

2. Independientemente de si con el paquete del examen se envia el pago completo o
parcial, el DC DEBE especificar, en la parte posterior del formulario de inventario, los
nombres de los estudiantes que no han pagado.

1. Los examenes de los estudiantes que no han pagado seran procesados, pero en
el expediente del estudiante se colocara una indicacién de 'retener' a menos que
se indique lo contrario.
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2. Los estudiantes con la indicacion de retener recibirdn una notificacion por correo
electrénico explicando que sus resultados seran dados a conocer cuando se
haga el pago.

3. Los resultados de los estudiantes que no han pagado no se incluirdn en la lista
en linea de OHC certificados.

4. Una vez que se haya recibido el pago, se retirara la retencion, y el estudiante
recibird la notificacion normal de resultado del examen.

3. Siel DC envia el pago antes de transcurridos 45 dias del curso, se retirara la retencion
sin penalidad para el DC.

4. Si el pago se recibe entre 46 y 90 dias, al DC se le cobrara un cargo de $15.00 por
procesamiento demorado. Cuando se reciba el cargo por demora, se retirara la
retencion, y el OHC recibira los resultados de su examen.

5. Siel pago se recibe entre 91 y 180 dias, al DC se le cobrara un cargo de $30.00 por
procesamiento demorado. Cuando se reciba el cargo por demora, se retirara la
retencion, y el OHC recibira los resultados de su examen.

6. Después de 180 dias, los resultados del examen original seran destruidos y el OHC
tendra que tomar el examen en un centro para examenes de Pearson. Al OHC se le
cobraré un cargo de $100.00 por tomar el examen; los candidatos que tomen el examen
fuera de Estados Unidos, Canada o México tendran que pagar $125.00. (Nota: No se
requiere que el OHC vuelva a tomar el curso. La fecha de la recertificacion como OHC
ser& cinco afios desde la fecha en que tomaron el curso.
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Paso 4--Procesamiento del examen por parte de la oficina administrativa

1. La oficina de CAOHC mantendra un control de todos los numeros de
seguimiento de los envios.
1. Sino se reciben los examenes antes de dos dias laborables después del
curso, la oficina administrativa de CAOHC se pondré en contacto con el
DC. (El DC debe enviar su paquete antes de transcurridas 24 horas del
completamiento del curso. Las instrucciones para la entrega garantizan
el recibo del paquete el segundo dia laborable).

a. Si el transportista, debido al clima o a otros desastres naturales
pierde los exdmenes de un curso, el DC debe informar a la oficina
administrativa de CAOHC la lista de matriculados en el curso.

b. La oficina administrativa de CAOHC se pondra en contacto con
los estudiantes para coordinar un examen alternativo en un centro
para examenes de Pearson.

2. Si el contenido del paquete del examen es cuestionado en forma alguna,
la oficina administrativa:

a. Se comunicaréa con el DC para recibir una explicacion.

b. Se comunicara con el OHC/DC para definir si se requiere
seguimiento adicional.

2. Abrira los paquetes de exdmenes y usara la hoja de inventario para verificar que
su contenido (incluyendo el conteo de los paquetes devueltos) esté correcto y
gue todos los paquetes de examenes estan sellados.

NOTA: Si hay dudas sobre la integridad del examen, los exdmenes incluidos
en ese paquete no seran calificados hasta que no se contacte con el DC o el
DC se ponga en contacto con la oficina administrativa de CAOHC para
ofrecer una explicacion. Si el DC ha telefoneado para dar una explicacion, se
le pedira que envie un breve resumen por escrito.

3. Actualizara la informacién del Curso para OHC en la base de datos de CAOHC.

Confirmaré que la ID del formulario y la ID del curso estén escritas en la hoja de
respuestas.

Pondra la fecha de recibo del formulario en la hoja de respuestas.

Si el candidato completé la encuesta en la parte posterior del folleto del examen,
anotara la ID del curso y la ID del formulario y retirara la encuesta del folleto.

Destruira los folletos en una trituradora.

Llevara las hojas de respuestas al departamento de IS para su escaneo y
procesamiento (vea debajo).

9. Introducird/actualizara la informacién del OHC en la base de datos de CAOHC.
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1. Sila persona es un OHC, la informacion se mantendra invariable.

2. Sila persona no es un OHC, la informacion se introducird como OHC
pendiente.

10. Devolvera las hojas de respuestas al personal administrativo.

11. El personal administrativo destruird las hojas con las respuestas después de 18
meses (todas las hojas de respuestas seran escaneadas para referencia futura).

10
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Paso 5--Notificacion de la calificacion del estudiante en el examen

Expectativas: Los resultados seran enviados a los estudiantes mediante correo
electronico de 5 a 7 dias después de haberse recibido el paquete del examen.

1. Los estudiantes recibiran un correo electrénico informandoles que sus resultados
estan disponibles. Los estudiantes serén dirigidos al sitio web de CAOHC donde
podrén iniciar sesidn en un area protegida con contrasefia dentro de la seccién
para OHC del sitio.

1. El mensaje con la notificacion de aprobado incluiré:

1. Mensaje de felicitacion que le da la bienvenida a CAOHC e
incluye enlaces a recursos valiosos para el OHC.

2. Instrucciones sobre como descargar un certificado y una tarjeta
de identificacion para la billetera.

3. Instrucciones sobre como recibir una copia impresa de su
certificado y/o tarjeta de identificacion para la billetera.

4. Al transcurrir cinco afios, a los estudiantes se les avisara acerca
de la recertificacion.

2. El mensaje con la notificacion de no aprobado incluird:

1. Aviso de no aprobacion del examen, y los temas en los cuales
presento deficiencias.

2. Informacion sobre cémo programar la repeticion del examen (en
un centro para examenes de Pearson); ademas, consulte
'Repeticién del examen' debajo.

3. Silos resultados de un estudiante estan retenidos, al estudiante solo se
le informara que sus resultados estan retenidos hasta que se reciba
confirmacion de su pago.

2. Siel candidato a OHC no proporcioné una direccion de correo electrénico,
CAOHC enviara al candidato los resultados del examen a través del servicio
postal de Estados Unidos. Nota: Si no se proporciona una direccion de correo
electronico el proceso de notificacion sera mas lento.

11
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Paso 6--Repeticion del examen

Primera repeticion

1.

Si un estudiante no aprueba el examen de certificacion original (en papel),
Pearson recibira informacion sobre su elegibilidad de forma que el estudiante
pueda programar una repeticién del examen, esta vez basado en computadora
(CBT). (A los estudiantes se les avisara que pueden tomar el examen luego que
Pearson haya sido notificado).

Los estudiantes tendran 30 dias para tomar la repeticién del examen; si los
estudiantes no pueden repetir el examen dentro de ese marco de tiempo deben
comunicarse con la oficina administrativa de CAOHC.

No hay cargos para el estudiante por tomar su primera repeticion de examen.

Como este es un examen basado en computadora, los estudiantes recibirdn su
calificacion al momento de terminar el examen. Sin embargo, la notificacion
oficial sobre la calificacion provendra de CAOHC.

Si el estudiante aprueba la repeticion del examen, el proceso de notificacion de
su calificacion es el que se describié anteriormente.

Si el estudiante no aprueba, CAOHC le proporcionara informacion sobre cémo
programar la segunda repeticion.

Sequnda repeticion del examen

1.

Si un estudiante no aprueba la primera CBT (repeticion) del examen de
certificacion, se le comunicara a Pearson la informacion sobre su elegibilidad.
CAOHC informaré a los candidatos que no aprobaron y proporcionara
informacion para reprogramar la CBT de forma que puedan planificar una
segunda repeticion de examen CBT.

Por tomar la segunda repeticion del examen a los estudiantes se les cobraran
$75.00.

Como este es un examen basado en computadora, los estudiantes recibirdn su
calificacion al momento de terminar el examen. Sin embargo, la notificacion
oficial sobre la calificacion provendra de CAOHC.

Si el estudiante aprueba la repeticién del examen, el proceso de notificacion de
su calificacion es el que se describié anteriormente.

Si un estudiante no aprueba la sequnda repeticion CBT del examen de
certificacion o recertificacion, el estudiante tendra que volver a tomar el curso de
certificacion o recertificacion. CAOHC enviara una notificacion oficial a todos los
candidatos.

12
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En caso de preguntas acerca de cualquiera de estos procedimientos comuniquese con
la oficina de CAOHC tan pronto como sea posible por teléfono llamando al (414) 276-
5338 ext. 3025 o por correo electrénico.
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