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1. ANTECEDENTES

El articulo 34 del Cédigo Organico de la Economia Social de los Conocimientos, Creatividad e
Innovacién, publicado en el Registro Oficial No. 889 de 9 de diciembre de 2016, determina que
el Sistema Nacional de Cualificaciones Profesionales: “Es el conjunto articulado de planes,
programas, instrumentos, instituciones y actores cuyo fin es planificar, disefiar, instrumentar y
evaluar los procesos de cualificacion y de certificacion profesional.

El Decreto Ejecutivo Nro. 860 publicado en el Registro Oficial Suplemento Nro. 666 de 11 de enero de
2016, con ultima reforma efectuada mediante Decreto Ejecutivo Nro. 161 de 18 de septiembre del
2017, establece la creacién y funcionamiento del Sistema Nacional de Cualificaciones Profesionales,
cuyo articulo 7, establece como atribuciones de la ex - Secretaria Técnica del Sistema Nacional de
Cualificaciones Profesionales (SETEC) la de: “Calificar a los operadores de capacitaciéon a nivel
nacional en materia de servicios de capacitacion”; y, “Reconocer organismos evaluadores de la
conformidad en materia de certificacion de cualificaciones”.

El otorgamiento de la calificacién se efectuaba en base a los procedimientos definidos en la Norma
Técnica de Calificacion de Operadores de Capacitacion Profesional (OC) publicada mediante
Resolucién Nro. SO-01-009-2019 de fecha 20 de febrero de 2018 (derogada actualmente). Dicha
Norma Técnica establece en su articulo 10 como responsabilidad de los OC calificados el: “Mantener
en sus expedientes toda la documentacion que respalde su proceso de calificacién, modificacion y/o
ampliacion, y los procesos de capacitacion ejecutados, durante siete afios” y “Entregar y conservar la
informacion y documentacion solicitada por la SETEC para efecto de sequimiento y evaluaciones.”

El articulo 21 de la norma ibidem establece que: “La SETEC realizard auditorias técnicas, mismas que
consisten en el seguimiento y monitoreo a la calificacion de los Operadores de Capacitacion
Calificados; para lo cual, los OC calificados, deberdn ofrecer las facilidades necesarias. De
identificarse inconformidades en las auditorias técnicas o de existir denuncias, la SETEC, de acuerdo a
la gravedad de los mismos, realizard un proceso de evaluacion y de ser el caso podrd suspender la
calificacion [...]".

El otorgamiento del reconocimiento se efectuaba en base a los procedimientos definidos en la
Norma Técnica de Reconocimiento de Organismos Evaluadores de Conformidad (OEC) para la
Certificacién de Personas publicada con Resolucidon No. SO.-01-008-2018 de 20 de febrero de 2018.
Dicha Norma Técnica establece en su articulo 7 como responsabilidad de los OEC: “Documentar y
declarar ante la SETEC, su estructura, politicas y procedimientos para asegurar la imparcialidad en las
actividades de certificacion en relacion a sus candidatos o personas certificadas”. Adicionalmente, su
disposicion tercera establece que: “La SETEC realizard auditorias técnicas que consisten en el
seguimiento y monitoreo a las actuaciones dentro del marco del reconocimiento a los Organismos
Evaluadores de la Conformidad calificados; para lo cual, los OEC reconocidos deberdn ofrecer las
facilidades necesarias”.
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La Resoluciéon Nro. SETEC-2019-013 de 29 de abril del 2019 resolvié expedir el Instructivo de
aplicacion del servicio Capacitadores Independientes, y la Resolucidon Nro. SETEC-2019-022 de 14 de
junio de 2019, establecié el procedimiento para la evaluacién de conocimientos ejecutada por los
Capacitadores Independientes Calificados.

El Decreto Ejecutivo Nro. 1043 suscrito por el Sefior Presidente Constitucional de la Republica el 9 de
mayo de 2020, establecid: “Fusidonese por absorcion la Secretaria Técnica del Sistema Nacional de
Cualificaciones Profesionales al Ministerio del Trabajo” .

El Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2020-0160 de 21 de agosto del 2020 resuelve “Reformar el Estatuto
Orgdnico de Gestion Organizacional del Ministerio del Trabajo, expedido mediante Acuerdo
Ministerial Nro. MDT-2017-0052 de 28 de marzo de 2017...” con la creacidn de la Subsecretaria de
Cualificaciones Profesionales como responsable de asumir las funciones de la ex - SETEC,
estableciendo a la Direccion de Competencias y Certificacion como responsable de “Verificar el
cumplimiento de los estdndares de reconocimiento de los organismos evaluadores de la conformidad
y de la calificacion de los operadores de capacitacion profesional”; y, monitorear y evaluar la calidad
de la certificacidn de cualificaciones y capacitacién profesional.

La Resolucién Nro. MDT-SCP-2021-0082 de 20 de abril de 2021, resolvidé expedir el: Reglamento de
auditorias técnicas a los Operadores de Capacitacion y Capacitadores Independientes calificados; v,
Organismos Evaluadores de la Conformidad Reconocidos, y su Disposicién General Segunda
establecié que: “el proceso de auditoria deberd ejecutarse en estricta observancia a la “Metodologia
para el seguimiento, monitoreo y auditoria a los Operadores de Capacitacion y Capacitadores
Independientes calificados; y, Organismos Evaluadores de la Conformidad reconocidos”; documento
que podrd ser reformado a solicitud de la Direccion de Competencias y Certificacion.

La Resolucion NRO. SO-002-2021 y la Resolucidn NRO. SO-003-2021 de fecha 16 de diciembre de
2021, publicadas a través de Registro Oficial No. 618 de 14 de enero de 2022 expiden la actualizacién
de la Norma Técnica De Calificacion De Operadores De Capacitacion y la Norma Técnica de
Reconocimiento de Organismos Evaluadores de la Conformidad, correspondientemente.

En este sentido, la presente metodologia actualiza e implementa una nueva estructura vy
lineamientos para la ejecucidon de auditorias técnicas que permitan la verificacién del cumplimiento
de los estandares de calidad correspondientes a la calificacion otorgada a los Operadores de
Capacitacién (OC) y Capacitadores Independientes; y al reconocimiento otorgado a los Organismos
Evaluadores de la Conformidad (OEC); incorporando, ademas procedimientos y lineamientos para la
ejecucion de inspecciones técnicas a los procesos de capacitacidn y certificacidon bajo competencias
laborales, asi como la implementacidn de inspecciones técnicas que permita mejorar el seguimiento
y monitoreo de los procesos de capacitacidn y certificacién bajo competencias laborales.
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2. OBIETIVOS

2.1 OBIJETIVO GENERAL

Definir los lineamientos, procedimientos y pardmetros de las auditorias e inspecciones a ser
ejecutada a los Operadores de Capacitacion (OC) y Capacitadores Independientes (Cl) calificados, y
Organismos Evaluadores de la Conformidad (OEC) reconocidos, que permita verificar la calidad de los
procesos de capacitacién y certificacion ejecutados, en cumplimiento de lo establecidos en la
normativa relacionada con la calificacién y reconocimiento.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Verificar el cumplimiento de las responsabilidades establecidas en la normativa del Sistema
Nacional de Cualificaciones Profesionales para los OC y Cl calificados, y OEC reconocidos, que
permita determinar sus niveles de desempefio.

e Definir los parametros y criterios de auditoria e inspeccién técnica a los OC y Cl calificados, y
OEC reconocidos conforme la normativa legal, que permita ademas establecer su alcance e
implementacion.

e Establecer el procedimiento de mejora continua de los OC y Cl calificados, y OEC reconocidos
que conlleve asegurar la calidad de los procesos de capacitaciéon y certificacidon ejecutados.

3. ALCANCE

La presente metodologia esta disefiada con procedimientos estandarizados para uso de la Direccidn
de Competencias y Certificacidn, Gestién de Aseguramiento de la Calidad, aplicables a todos los OC vy
Cl calificados, y OEC reconocidos.

4. METODOLOGIA GENERAL DE AUDITORIA E INSPECCION A LOS OC y Cl
CALIFICADOS, y OEC RECONOCIDOS

La estructura de la metodologia de auditorias e inspecciones a ser ejecutadas a los OC y Cl
calificados, y OEC reconocidos se organiza en torno a las funciones sustantivas de las Normas
Técnicas de calificacion a Operadores de Capacitaciéon y Capacitadores Independientes, el
Reconocimiento a Organismos Evaluadores de la Conformidad, sus respectivos instructivos; y, los
estandares de calidad para los procesos de capacitacién que permiten la ejecucién adecuada de los
procesos de capacitacion y certificacion. Por otro lado, la estructura de la metodologia de auditorias
e inspecciones técnicas considera puntos especificos y atributos Unicos de cada funcién sustantiva
que son susceptibles de ser medidos a través de indicadores definidos en este documento.

4.1 PROCESO DE AUDITORIAS E INSPECCIONES A LOS OCY Ci CALIFICADOS, Y OEC
RECONOCIDOS

La metodologia de auditorias e inspeccion técnica tiene como base el modelo de sistemas de gestidn
de la calidad basados en procesos establecidos en la norma ISO 9001. Los componentes del sistema
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de aseguramiento de la calidad propuestos en el presente documento, se muestran conforme el
grafico No. 1.

Grafico No. 1: Sistema de Aseguramiento de la Calidad de los procesos de capacitacion y
certificacion

MEJORA
CONTINUA
‘ Subsanacidn de no
INFORME DE conformidades
‘ AUDITORIA O identificadas.(Solo
AUDITORIA O INSPECCION para auditorias)
INSPECCION ;
CALIFICACION O . TrOresemento Y Controly
Evaluacion de analis de seguimiento de los
RECONOCIMIENT procesos y informacién procesos de
0 OTORGADO resultados de la capacitacion y
Cumplimiento de capacitacion y certificacion.
requisitos certificacion.

Fuente y elaboracion: Direccion de Competencias y Certificacién-Gestién de Aseguramiento de la Calidad, 2022

La metodologia propuesta, enfatiza la importancia de:

e El cumplimiento de las responsabilidades (normativa) de los Operadores de Capacitacion y
Capacitadores Independientes calificados, y de los Organismos Evaluadores de |Ia
Conformidad reconocidos.

e La necesidad de considerar procesos que agregan valor (capacitacidn y certificacion).

e La obtencion de resultados de desempefio y eficacia del proceso (auditorias e inspecciones
técnicas).

e La mejora continua de los procesos con base en mediciones objetivas como planes de mejora
e informes de subsanacion.

A continuacién, se presenta en forma sintética las etapas del plan de aseguramiento de la calidad
para los OC vy Cl calificados, y OEC reconocidos:

Etapa 1: Calificacion de OC y Cl, y reconocimiento de OEC

Con base a la Norma Técnica de Calificacion a Operadores de Capacitacidn y su instructivo, la Norma
Técnica de Reconocimiento a los Organismos Evaluadores de la Conformidad y su instructivo, el
Sistema de Gestion de Certificacion de Persona, el Instructivo de aplicaciéon del servicio para
Capacitadores Independientes y los Estandares de Calidad para los procesos de capacitaciéon, se
definieron los parametros y criterios de verificacién del cumplimiento de las responsabilidades
adquiridas por los OC, Cl y OEC calificados y reconocidos correspondientemente, que deben
mantener dentro del periodo de vigencia de la calificacion o reconocimiento otorgado.

Etapa 2: Auditorias e Inspecciones

6
Quito - Ecuador
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Acorde a la norma ISO 19011, las auditorias externas son procesos sistematicos, independientes y
documentados para obtener evidencias y evaluarlas de manera objetiva, que permita conocer el
nivel de cumplimiento de los estandares establecidos, en este caso respecto a la normativa legal de
calificacién y reconocimiento del Sistema Nacional de Cualificaciones Profesionales.

La norma ISO 9000 establece a las inspecciones como una evaluacion de la conformidad por medio
de observacion y dictamen, acompafiada cuando sea apropiado por medicidn, ensayo/prueba o
comparacién con patrones, para la aplicacién del presente instrumento aquellos definidos en la
normativa legal de calificaciébn y reconocimiento del Sistema Nacional de Cualificaciones
Profesionales.

Etapa 3: Informe de Auditoria e Inspeccion

El informe de auditoria e Inspeccion constituye un medio de verificacion de la evaluacién ejecutada,
que permitird de ser el caso, describir los hallazgos identificados como: Observaciones y No
Cumplimientos a la normativa que rige el Sistema Nacional de Cualificaciones Profesionales; ademas,
conlleva a la deteccidon de acciones de mejora, acompafiadas, de ser el caso de las respectivas
sanciones, o a la generacién de recomendaciones para el proceso de renovacién de la calificacion o
reconocimiento, segun sea el objetivo del proceso.

Etapa 4: Mejora Continua

La presente metodologia exige el monitoreo y seguimiento de las acciones de mejoramiento
continuo que los OC, Cl y OEC deben mantener a lo largo de su calificaciéon o reconocimiento, con el
fin de generar una cultura de planificacién que permita asegurar la calidad de los procesos de
capacitacion y certificaciéon a ser ejecutados; por consiguiente, la importancia del seguimiento,
puesto que de ella depende que el proceso esté efectivamente orientado al mejoramiento; ademas,
al ser los procesos de auditorias e inspecciones ciclicos, el control y seguimiento permite direccionar
de ser el caso la gestiéon que los OC, Cl y OEC desarrollan en los procesos de capacitacion y
certificacidn correspondientemente.

Los OC, Cl u OEC auditados e inspeccionados tendrd la responsabilidad de trabajar en el plan de
mejora continua, con el fin de asegurar la calidad de los proceso de capacitacién o certificacion a ser
ejecutados (observar formatos establecidas en los Anexos del presente documento), ademas de ser
el caso, subsanar los hallazgos identificados en el proceso de auditoria e inspeccién, con el fin de
mantener la calificacién o reconocimiento otorgados.

4.2 FASES DE LA AUDITORIA E INSPECCION A LOS OC Y CI CALIFICADOS, Y OEC RECONOCIDOS

Las fases que componen el proceso de auditoria o inspeccidén se basa en el ciclo de Deming que
constituye el concepto de calidad total y representa el eje de esta metodologia, conforme el
procedimiento establecido en el Grafico No. 2 y los entregables descritos en la Tabla No. 1:
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Grafico No.2: Ciclo de Deming evaluaciones a los OC y Cl calificados, y OEC reconocidos

Preparacion

Seguimiento

Evaluacién
documental y de
gestion (incluida la
observacion)

Cronograma de
auditorias o
inspecciones
técnicas.

Levantamiento de
informacion base

Informes, planes de
mejora continua,
subsanaciones
(Sanciones)

Planificacion

Fuente y elaboracion: Direccidon de Competencias y Certificacién-Gestién de Aseguramiento de la Calidad, 2022

Tabla No. 1: Descripcion del Ciclo de Deming auditorias a los OC, Cl y OEC

Fase de la .,
., Descripcion Entregables
Evaluacion

.. .. |Enestafase las actividades seran o, . .
Planificacion . .. Cronograma de auditorias o inspeccién técnica
programadas y asignadas a cada técnico.

En esta fase el técnico asignado preparay L L o,
. . ., Notificacion de inicio del proceso de auditoria.
.. |requiere de ser necesario informacion . . o .
Preparacion ... |Lasinspeccionesy las auditorias especiales no

relevante de los OC, Cl y OEC para dar inicio

o ., requieren notificacion alguna.
al proceso de auditoria o inspeccion

En esta fase se ejecuta la auditoria o L o »
i .. . ., ) ) . ., Informe técnico de auditoria o inspeccién que
Ejecucion inspeccion y se sistematiza la informacion ) . o
. contendran lo hallazgos identificados.
recopilada.

Notificacidn de resultados con las debidas
En esta fase se realiza el seguimiento a las  |acciones a seguir, conforme la calificacion
. No Conformidades levantadas y al alcanzada.

Seguimiento - . . o .
cumplimiento de las sanciones, seguin sea el |En caso de identificacion de hallazgos, informe
caso. de subsanacidn y planes de mejora por parte de
los OC, Cly OEC

Elaboracidn: Direccidon de Competencias y Certificacién-Gestion de Aseguramiento de la Calidad, 2022

4.3 MODELO GENERAL DE LAS AUDITORIA E INSPECCIONES A LOS OC Y CI CALIFICADOS, Y OEC
RECONOCIDOS

El modelo de auditoria e inspecciones propuesto, se organiza en torno a los principales procesos
detallados en la Norma Técnica de Calificacién a los Operadores de Capacitacion y la Norma Técnica
de Reconocimiento a los Organismos Evaluadores de la Conformidad conforme lo establecido en el
Grafico Nro. 3:
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Guia metodoldgica para el seguimiento, monitoreo y evaluacion de la certificacidn de cualificaciones y capacitacion profesional

Grafico No. 3: Modelo General de la Evaluacion

__| Evaluacion al proceso de gestion del OCo
Cl calificado

OCyCCl Evaluacion a los procesos de capacitacion
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Evaluacidn a los procesos de certificacion
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Elaboracidn: Elaboracién: Direccién de Competencias y Certificacidon-Gestion de Aseguramiento de la Calidad,
2022

La presente metodologia utilizard criterios, sub-criterios e indicadores como mecanismos de
evaluacion, este ultimo determinara el nivel de cumplimiento de los OC y Cl calificados, y OEC
reconocidos conforme la documentacién y evidencias presentadas, o de acuerdo a lo observado en el
proceso de auditoria e inspeccion.

La estructura de las auditorias e inspecciones mantendra la jerarquia establecida en el Grafico No. 4:

Grafico No. 4: Jerarquia de los parametros de evaluacién

m SUB-CRITERIO

INDICADOR
-Tipo de Indicador

- Estandar odescripcion del indicador

- Evidencia.

Tipo de indicador: Se utilizara indicadores cualitativos y cuantitativos.

Estandar: Son proposiciones afirmativas que establecen un conjunto de cualidades que debe cumplir los
OC Yy Cl calificados, y OEC reconocidos para asegurar un nivel de calidad deseable.

Evidencia: Son fuentes de informacién de cardcter documental que respaldan la ejecucién de un
proceso; en particular, permite justificar los valores de los indicadores propuestos en esta metodologia.

Elaboracién: Direccién de Competencias y Certificacién-Gestion de Aseguramiento de la Calidad, 2022
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Los indicadores en este modelo son de cardcter cualitativo y cuantitativo. Por lo tanto, los estdndares
definen las cualidades y los parametros deseables que seran contrastados con las caracteristicas
observadas en cada documento o evidencia presentada por el OC, Cl y OEC que demuestre la
correcta ejecucion de los procesos de capacitacidon y certificacion. En este sentido, la calificacidn
establecida para cada indicador considera 2 niveles de cumplimiento, donde:

1. Cumple: El OC, Cl u OEC evaluado cumple con el estandar definido = 100% de |la ponderacion
otorgada para el indicador.

2. No Cumple: El OC, Cl u OEC calificado no cumple con los estandares definidos y se evidencia
deficiencias que impiden el correcto funcionamiento del proceso de capacitacién o
certificacion = 0% de la ponderacién otorgada para el indicador.

Cabe indicar que si la documentacidon presentada no perite evidenciar el cumplimiento o
incumplimiento, de ser el caso, se calificara con la puntuacidon media correspondiente al criterio.

Una vez realizada la auditoria o inspeccién técnica, se establecera la calificacién total alcanzada por
el OC o Cl Calificado, u OEC reconocido, de acuerdo a la informacidon levantada y parametros
establecidos en el presente documento, puntuacipén que tendrd un rango de 0% al 100% y
establecerd el nivel de cumplimiento conforme la siguiente tipificacién:

Puntuacion total Cumplimiento

Entre 90% y 100% Alto

Entre 80% y 89,99% Bueno
Entre 60% y 79,99% Regular
Entre a 50% y 59,99% Bajo
Menor a 49,99% No Cumplimiento

El respectivo Reglamento de auditorias e inspecciones técnicas a los Operadores de Capacitaciéon y
Capacitadores Independientes calificados; y, Organismos Evaluadores de la Conformidad
Reconocidos determina las acciones a seguir por cada nivel de cumplimiento.

4.4 PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE HALLAZGOS

4.4.1 Identificacion de los Hallazgos

Los Hallazgos (Observaciones y No conformidades) se producen como consecuencia de:

e Incumplimiento de requisitos en los procesos de capacitacion y certificacion.

e Anomalias detectadas en el desarrollo de cursos capacitacidon y examinacion bajo
competencias laborales, que permitan identificar el incumplimiento de los estandares de
calidad de los procesos de capacitacidn y certificacion.

e Cualquier incumplimiento o inobservancia de la Norma que rige al Sistema Nacional de
Cualificaciones Profesionales.
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La responsabilidad de que se implemente un plan de mejora continua que permita subsanar los
hallazgos identificados en una evaluacion, en el caso de los OC es el/la representante legal y/o
Coordinador(a) Pedagogico(a), en el caso de los Cl, el/la propio Capacitador(a) y en el caso de los OEC
el/la Coordinador(a) del Comité y/o el/la Responsable del Proceso, seran quienes compruebe la
efectividad de la accidn de mejora a implementarse.

En este sentido, el control de no conformidades reales y potenciales, consta de las siguientes fases:

Grafico No. 5: Manejo de los hallazgos identificados

VN

Manejo de los hallazgos

S = =N

Deteccion del Hallazeo Identificacion de la Seguimiento y control
g incidencia del hallazgo del hallazgo
NS NS NS

Elaboracidn: Direccién de Competencias y Certificacién-Gestion de Aseguramiento de la Calidad, 2022

Lo hallazgos pueden ser detectadas en el desarrollo de las auditorias e inspecciones técnicas llevadas
a cabo por el Sistema Nacional de Cualificaciones Profesionales, en los procesos internos de
auditorias llevados a cabo por los OC, Cl u OEC o por la inconsistencias en los procesos de
capacitacion y certificacion detectados por parte de cualquier ciudadano.

Cuando el OC y ClI calificado y OEC reconocido, detecte un hallazgo y haya posibilidad de corregirla
inmediatamente, decidira el tratamiento idéneo que permita minimizar su efecto en el proceso v,
posteriormente registrard las no conformidades, acciones correctivas y preventivas (en el caso de los
OEC registraran los hallazgos en los formatos creados para su efecto F023 y F024).

Si el hallazgo es identificado por el Sistema Nacional de Cualificaciones, se emitird un informe con el
detalle correspondiente, con el propdsito de que el OC, Cl u OEC pueda subsanar los mismos.

4.4.2 Tipos de Hallazgos

Los hallazgos encontrados durante los procesos de auditoria o inspeccion, en general, son
identificados como Observaciones y No Conformidades, clasificadas de acuerdo a su incidencia o
gravedad, conforme la siguiente tipificacion:

a. Observaciones: Son aquellos hallazgos identificados en los procesos de auditoria o inspeccion
técnica, que no afectan directamente a la gestidn del OC, Cl calificado u OEC reconocido, pero que su
no correccién puede desencadenar en una No Conformidad.

b. No Conformidad: Son el resultado del incumplimiento de los OC y ClI calificados y OEC
reconocidos a las normas establecidas por el Sistema Nacional de Cualificaciones Profesionales. Con
el fin de identificar la relevancia de la no conformidad encontrada, se ha establecido la siguiente
clasificacion:
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= No Conformidad Grave no subsanable:
v" Alcance: Son hallazgos de incumplimiento inmediato que conllevan una sancién
directa.
v' Efecto: Pone en riesgo significativo la calidad del proceso de capacitacion y
certificacion de personas.
v" Consecuencia: Sancidn directa por incumplimiento.

¢ No Conformidad Grave:
v" Alcance: Son hallazgos que afectan de forma clara y sistematica el funcionamiento
del modelo de gestion y ponen en riesgo la calidad de los procesos de capacitacion
y certificacion.
v' Efecto: Pone en riesgo la calidad del proceso de capacitacion y certificacién de
personas.
v" Consecuencia: Sancidn por incumplimiento y subsanacién segun sea el caso.

¢ No Conformidad Leve:
v" Alcance: Son hallazgos menores que afectan de manera parcial el funcionamiento
del modelo de gestién.
v' Efecto: No pone en riesgo significativo la calidad del proceso de capacitacién y
certificacion.
v" Consecuencia: Subsanacién de los hallazgos detectados.

Lineamientos Generales para la identificacion de los hallazgos:

- Las No Conformidades Graves no subsanables conllevan a una sancién directa de acuerdo a lo
estipulado en el Reglamento creado para su efecto.

- Las No Conformidades Graves deberan ser subsanadas de manera obligatoria, caso contrario
conllevan una sancion al reconocimiento.

- En el caso de que el parametro del criterio mantenga dos No Conformidades: se determinard
de la siguiente manera: cuando no se evidencie la documentacion necesaria se considerara
como no conformidad grave, en el caso de que se evidencie directamente el incumplimiento se
considerard no conformidad grave no subsanable.

- Los documentos que se encuentren sin las debidas firmas o si éstas no corresponden a la
establecida en la cédula de identidad de quien lo suscribe, se considerard como
incumplimiento al criterio evaluado. Las firmas deben ser originales (no se admiten firmas a
través de sellos o imagen).

- Las observaciones generales se identificardn conforme la documentacidon y evidencias
entregadas que representen un incumplimiento general a la normativa.

Cuando se evidencie que la documentacidn presentada se encuentre alterada o no sea veraz se
considerara como no conformidad grave no subsanable y se aplicaran las sanciones establecidas en
el reglamento creado para su efecto.
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4.4.3 Tratamiento a los Hallazgos Identificados

e Procedimiento Subsanacion a los Hallazgos Identificados

El Informe técnico de auditoria o inspeccion emitido contendrd los hallazgos identificados en el
proceso, clasificados conforme lo detallado a lo largo del presente documento, ademas describira las
recomendaciones y acciones que deberdn ser tomas en cuentas los OC y Cl calificados y OEC
reconocidos en el momento de implementar las acciones de mejora.

Para la subsanacién de los hallazgos detectados, los OC y ClI calificados y OEC reconocidos deberan
observar el siguiente procedimiento:
v" Determinar las causas de la no conformidad u observacién, que permita elaborar el plan de
mejora continua (observar formato Anexo 1)
v Establecer un anilisis, identificando debilidades y fortalezas de la gestion
Recabar informacién adicional que permita subsanar las no conformidades detectadas.

\

v" Elaborar el informe de subsanacién de los hallazgos identificados (solo para los procesos de
auditoria, (observar formato Anexo 2)

Los objetivos de la gestidon del manejo de las no conformidades son:
v" Demostrar que los Hallazgos han sido subsanados o tratados acorde a su relevancia e
incidencia.
v Evitar su recurrencia (La deteccién de recurrencias de las no conformidades desencadenard
en una sancion, segun sea el caso).

e Procedimiento del seguimiento a las Subsanaciones de los Hallazgos Identificados

El Sistema Nacional de Cualificaciones Profesionales, a través de la Direccidn de Competencias y
Certificacién del Ministerio del Trabajo evaluard que los Hallazgos detectados hayan recibido el
tratamiento adecuado, por lo que, el OC, Cl y OEC auditados e inspeccionados deberda mantener los
registros de las actividades realizadas, que seran detalladas en el Informe de Subsanaciones a ser
presentado, ademas cada accion debera estar documentada con el fin de evidenciar la subsanacion.

Es responsabilidad del OC, Cl y OEC remitir el Plan de Mejora e Informe de Subsanaciones de los
hallazgos identificados en el proceso de auditoria técnica, en el plazo establecido en el informe de
auditoria y notificacidn de resultados.

En el caso de la no presentacion del Plan de Mejora e Informe de Subsanaciones de los hallazgos
identificados por parte del OC, Cl y OEC en el plazo establecido para Su efecto, se procederd con lo
determinado en el Reglamento de auditorias e inspecciones técnicas a los Operadores de
Capacitacién y Capacitadores Independientes calificados; y, Organismos Evaluadores de la
Conformidad Reconocido, respecto al capitulo de Sanciones.

En el caso de la presentacién del Plan de Mejora e Informe de Subsanaciones de los hallazgos
identificados por parte del OC, Cl y OEC, cuando esta devenga de una sancién (a excepcion de las
sanciones establecidas Unicamente por la identificacion de una no conformidad grave no
subsanables), el técnico asignado emitird, la respectiva muestra de los procesos de capacitacién o
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certificacidn, con el fin de evidenciar las subsanaciones ejecutadas por el OC, CI u OEC. Una vez
vencido el plazo otorgado para la recepcién de dicha documentacion, el técnico asignado elaborara
el respectivo informe de cumplimiento o no cumplimiento a las subsanaciones (cuando no alcance la
puntuacion minima requerida o cuando el OC, Cl u OEC no presente la documentacién de la muestra
seleccionada).

Cabe mencionar que, los OC y Cl calificados y OEC reconocidos deberan subsanar por completo todas
las no conformidades graves identificadas en el proceso de auditoria, para que el técnico asignado
pueda emitir el informe favorable correspondiente al seguimiento de las subsanaciones, caso
contrario se aplicardn las sanciones establecidas en el reglamento creado para su efecto.

e Herramientas a ser utilizadas para la subsanacién a los Hallazgos identificados

A continuacion se describen, los herramientas a ser utilizadas por los OC, Cl u OEC evaluados para la
implementacidn de su mejora continua, que permita subsanar los hallazgos identificados:

- Plan de Mejora Continua:

El Plan de Mejora Continua es un documento que permitird a los OC y Cl calificados y OEC
reconocidos establecer acciones o tareas ante los Hallazgos identificados en el Informe Técnico de
Evaluacién, con la finalidad de subsanarlas total o parcialmente, el mismo que debera contener la
siguiente informacion:

- Objetivos Estratégicos: Deben estar enfocados a la mision y visiéon de los OC y Cl calificados y
OEC reconocidos, asi como a su planificacion.

- Objetivos Tacticos: Profundizan de una forma desagregada, la forma en cdmo se va a lograr
cumplir el objetivo estratégico.

- Indicadores: Los indicadores que se definan en el Plan de Mejora Continua, son los
presentados como no conformidades y observaciones en el Informe técnico de evaluacién.

- Estrategia: Establece de qué forma se busca subsanar los indicadores marcados como No
Conformidad.

- Accion: Son las acciones ser establecidas por el OC, Cl u OEC evaluado con el fin de cumplir
las estrategias establecidas.

Una vez elaborado el plan de mejora continua el OC, Cl u OEC evaluado deberd designar a la persona
responsable de su implementacion, asi como también definir los plazos de ejecucidn. El responsable
de la implementacién, serd el encargado de coordinar las acciones correctivas y verificar la
efectividad del mismo. En el caso de los Capacitadores Independientes, serd el mismo Cl el
responsable de su implementacion.

En el caso de que se evidencie que un plan de mejora continua presentado, no cuente con las
herramientas que permitan subsanar los Hallazgos, seran responsabilidad del OC o Cl, modificar
dicho plan en todo lo necesario para asegurar su eficacia.
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- Informe de Subsanacion a los Hallazgos identificados

Serd responsabilidad del OC, Cl u OEC auditado o inspeccionado, una vez notificados los resultados
alcanzados en el proceso de auditoria o inspeccidén, el presentar un Informe de subsanaciones por
cada hallazgo identificado (Observaciones y No Conformidades) debidamente documentado, de
acuerdo a los plazos establecidos, definidos en el Reglamento creado para su efecto, los mismos que
deberan observar el formato establecido en el Anexo 2 del presente documento, dicho informe
debera describir (en tiempo verbal pasado), todas las acciones ejecutadas por el OC, Cl u OEC para
subsanar los hallazgos identificados y su medio de verificacion.

En caso de que el OC, Cl u OEC evaluado no remita la documentacidn solicitada para el proceso de
subsanacion se aplicaran las sanciones establecidas en el reglamento creado para su efecto.

4.5 PROCESO DE AUDITORIA E INSPECCIONES INTERNAS A SER EJECUTADAS POR LOS OC Y Cl
CALIFICADOS Y OEC RECONOCIDOS

Con el fin de promover en los OC, Cl y OEC la cultura de mejora continua de los procesos de
capacitacion y certificacidn, el siguiente apartado contiene una descripcién macro del procedimiento
que deberan seguir para su implementacion.

Las auditorias e inspecciones internas (para los OEC establecida en el Sistema de Gestién de
Certificacién de Personas) se encuentra orientada al cumplimiento de los requisitos, procesos y
procedimientos establecidos en: la Norma Técnica de Calificacion y su instructivo, Norma Técnica de
Reconocimiento y su instructivo, Sistema de Gestion de Certificacion de Personas, Instructivo de
Capacitador Independiente y Estandares de Calidad de los proceso de capacitacion; con el fin de
cumplir con los principios de transparencia, eficacia y eficiencia; por lo que debera ser aplicado por
cada OC y CI calificado, y OEC reconocido, con el fin de evaluar su nivel de cumplimiento y sus
posibles areas de mejora.

Para la implementacién de la evaluacién interna de mejora continua los OC, Cl u OEC deberan
ejecutar por lo menos las siguientes fases:

Fase de Planificacion: En esta etapa se debe realizar acciones para alcanzar los objetivos establecidos
para la auditoria interna, siempre orientados a la mejora continua de la calidad de los proceso de
capacitacidn y certificacion. La fase de planificacidon debe incluir, al menos, los siguientes puntos:

a. Para el proceso de auditoria interna, los OC, Cl y OEC deberan tomar como referencia los
criterios, sub-criterios e indicadores establecidos en el presente documento, los cuales
servirdn como guia para evaluar los factores e indicadores de gestiéon que permita de
verificar el grado de cumplimientos de los estdndares establecidos como una
retroalimentacion interna.

b. Definir los mecanismos de recoleccién de informacién y revisién de los documentos
habilitantes de la calificacién y reconocimiento otorgado.

c. Establecer un cronograma bajo el cual se realizara el proceso de auditoria interna.

d. Determinar los procesos o procedimientos a ser examinados.
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e. Determinar los roles, actores e instancias de participacidon que se requieran en el proceso
de auditoria interna.

Fase de Ejecucidon: En esta etapa, los OC y Cl calificados y OEC reconocidos deben realizar las
siguientes acciones:
a. Garantizar la apropiada implementacién de los Procesos
b. Levantar la informacién necesaria que evidencie el cumplimiento de la normativa de
calificacion y reconocimiento, de ser el caso generar la informacion faltante.

Fase de Resultados e Informe: Los resultados del proceso la auditoria interna deberan recoger la
valoracion (fortalezas y debilidades) y analisis de cada criterio, que permita a los OC y Cl calificados y
OEC reconocidos implementar mejoras en los procesos de capacitaciéon y certificacién a ser
ejecutados.

Cabe mencionar que es responsabilidad de los OC y CI calificados y OEC reconocidos implementar
continuamente procesos de evaluacidn interna, que tengan el objetivo de corregir oportunamente
observaciones o no conformidades que pudieran afectar su funcionamiento, asi como también,
identificar sus fortalezas y debilidades con respecto al proceso de capacitacidon y certificacion
respectivamente. El objetivo de emprender estos planes de mejora es asegurar la calidad en dicho
proceso de manera permanente.

5. METODOLOGIA ESPECIFICA PARA LAS AUDITORIAS TECNICAS

5.1 CLASIFICACION DE LAS AUDITORIAS TECNICAS

Las auditorias a ser ejecutadas a los OC y Cl calificados, y OEC reconocidos mantendran las siguientes
clasificaciones:

5.1.1 Tipo de auditoria.- Determina el objetivo de la evaluacion:

v" Auditoria de seguimiento: Este tipo de auditorias se ejecutan cuando la vigencia de la
calificacion otorgada se encuentra por vencerse, permite verificar el cumplimiento de
los requisitos y condicionamientos con los cuales los OC y Cl han sido calificados, y OEC
reconocidos. Las auditorias de seguimiento son de caracter periddico o regular y seran
establecidas por la Direccion de Competencias y Certificacion - Gestién de
Aseguramiento de la Calidad de acuerdo a la gestion de los OC y Cl calificados, y OEC
reconocidos dentro de la vigencia de su calificacién o reconocimiento.

v" Auditorias especiales: Este tipo de auditorias se efectuardn por observaciones e
irregularidades detectas por alguno de los actores (denuncias) del Sistema Nacional de
Cualificaciones Profesionales (incluidas aquellas detectadas directamente por la
Subsecretaria de Cualificaciones Profesionales del Ministerio del Trabajo) cuando se den
indicios de presumir la configuracién del incumplimiento a la normativa del Sistema
Nacional de Cualificaciones Profesionales, ademds permite monitorear la calidad de los
procesos de capacitacidn y certificacion.
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5.1.2 Alcance de la auditoria.- Determina la cantidad de expedientes a ser evaluados:

v" Auditoria técnica al 100%: Se verifica la totalidad de la documentacién mantenida por el
OC y ClI calificados, y OEC reconocidos, incluidos todos los procesos de capacitacidon o
certificacidn ejecutados; aplicable en aquellos OC y Cl calificados, y OEC reconocidos que
mantienen un numero menor o igual a 50 personas capacitadas o certificadas
registradas ante la Sistema Nacional de Cualificaciones Profesionales o cuando el OC, Cl
u OEC mantenga por lo menos una persona capacitada o certificada en cada uno de los
cursos calificados o esquemas reconocidos.

v" Auditoria técnica por muestreo: Se verifica una muestra representativa del total de
personas capacitadas y registradas por un OC y Cl calificados o un OEC reconocido ante
el Sistema Nacional de Cualificaciones Profesionales, aplicable cuando el nimero de
registro de capacitaciones o certificaciones sea mayor a 50 personas.

5.1.3 Modalidad de la auditoria.- Determina el método de evaluacion:

v Auditoria no presencial (digital): A través de la respectiva Notificacion de Inicio de la
auditoria se solicitara al OC o Cl calificado, u OEC reconocidos (oficio de notificacion
enviado al correo electrénico registrado por el OC, Cl u OEC ) el envio digital de la
documentacidon necesaria a ser auditada de acuerdo a los pardmetros y criterios
establecidos en el modelo de evaluacion; donde ademads, se establecerd el tiempo
maximo para la envio de la documentacion (contado a partir de la recepcién de la
notificacidn) establecido de acuerdo a la cantidad de expedientes seleccionados a ser
evaluados, conforme la siguiente tipificacién:

- Cuando se trate de una auditoria técnica al 100% o una auditoria técnica por
muestreo cuya muestra sea igual o menor de 50 expedientes, se otorgara el
plazo de 5 dias.

- Cuando se trate de una auditoria por muestreo cuya muestra de expedientes
sea entre 51 a 200 expedientes, se otorgara el plazo de 10 dias.

- Cuando se trate de una auditoria por muestreo cuya muestra de expedientes
sea mayos a 200, se otorgara el plazo de 15 dias.

De no darse cumplimento a los plazos establecidos, los OC, Cl y OEC deberan responder a lo
establecido en el Reglamento creado para su efecto.

v" Auditoria presencial: La Direcciéon de Competencias y Certificacidn, notificara el Inicio del
Proceso de auditoria con al menos 48 horas de anticipacidon a través de un oficio que
contenga la fecha establecida para la visita in-situ. El técnico asignado realizara una visita in-
situ a las Instalaciones del OC u OEC y solicitara la documentacidn fisica necesaria de los
procesos a ser evaluados de acuerdo a los pardmetros y criterios establecidos en el modelo
de evaluacidén; o de ser el caso, se solicitara al OC, Cl, u OEC la presentacion fisica, de la
documentaciéon requerida para el proceso de auditoria, en las Instalaciones de la
Subsecretaria de Cualificaciones Profesionales, conforme los plazos establecidos en el
respectivo reglamento.
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Disefio del calculo de la muestra para la auditoria técnica por muestreo:

Por la limitada cantidad de recursos, es necesario generar una muestra para cada una de las
auditorias ser ejecutadas, en el caso de que el nimero de personas capacitadas o certificadas sea
mayor a 50.

La muestra de los expedientes a ser evaluados, en el caso de que la auditoria sea bajo la modalidad
presencial se obtendra el dia en que se realice la visita in-situ, con el fin de no sesgar la informacién y
garantizar su relevancia y fiabilidad; en el caso de que, la auditoria sea bajo la modalidad no
presencial, la muestra serd seleccionada aleatoriamente y enviada por el técnico asignado una vez
confirmada la recepciéon de la Notificacidon de Inicié de auditoria por parte del OC, CI u OEC, el cual
debera remitir en el tiempo establecido (observar numeral 5.1.3 del presente documento) la
informacidn solicitada, una vez vencido el plazo otorgado, la muestra seleccionada quedara sin
efecto.

Es importante recalcar que se realizard al menos la evaluacidon de un proceso de capacitaciéon o
certificacion por cada curso calificado o esquema reconocido respectivamente, que mantengan
personas capacitadas o certificadas registradas ante el Sistema Nacional de Cualificaciones
Profesionales.

El tamafo muestral sistematico se basa en el muestreo aleatorio simple, tomando en cuenta el
registro de personas capacitadas o certificadas. Este modelo permite tomar en cuenta a todos los
procesos ejecutados y registrados por los OC y Cl calificados, y OEC reconocido de manera
sistemdtica que garantice la representatividad en la muestra obtenida.

Para el calculo del tamafio de muestra se utilizara la férmula del muestreo aleatorio simple, que es:

Zixpxq
n= Q7
En donde
Z = nivel de confianza
P = probabilidad de éxito, o proporcidn esperada
Q = probabilidad de fracaso
D = precision (error maximo admisible en términos de proporcién)

5.2 MODELO DE AUDITORIA PARA A LOS OC Y CI CALIFICADOS

El modelo de auditoria se basa en criterios que consideran aspectos relacionados con: la gestidn de
los OC y Cl dentro de la vigencia de su calificacion, la documentacién que evidencie la correcta
ejecucién de los procesos de capacitacion (de acuerdo a los disefios curriculares) y la verificacién de
la infraestructura y recursos utilizados para el desarrollo de cada proceso de capacitacién, que
asegure la calidad de los mismos.
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5.2.1 Parametros de auditoria para los Operadores de Capacitacion-OC calificados y
clasificacion de los hallazgos identificados

Los Criterios, Sub-criterios e Indicadores a ser considerados dentro del proceso de auditoria a ser
ejecutado a los OC calificados tiene una ponderacién asignada de acuerdo a su nivel de importanciay
relevancia, y se ha clasificado cada uno de ellos acorde a la incidencia del hallazgo y su posible
afectacién al proceso de capacitacién, conforme la siguiente tabla:

Tabla No. 2: Modelo de auditoria para los Operadores de Capacitacion calificados

Sub- ] Ponder | No Conformidad
S . Indicador .,
Criterio % | criterio % acion
— Documentacion  legal | rador Ruc, .
= ocu. € .tlac ° cga U IIEED it 1% No Conformidad Leve
c 4% | constitucion de empresa)
iy
2 o Respaldo de cobros ejecutados 3% No Conformidad Grave
‘©
= ) Autorizacién del uso de la Imagen Institucional 6% No Conformidad Grave o
] 8 12% (Manual de uso del Logotipo) ? Grave no subsanable
w £ °
= £ - o ™ -
~ 2 Mater.lale.sl académicos ut_|||z:a\dos pa.\ra brindar la 6% No Conformidad Grave
@ capacitacion acorde a los disefios curriculares
o] o Instructores calificados 8% No Conformidad Grave
< o)
= ‘S' é 12% Evaluacion aplicada al instructor 2% No Conformidad Leve
w© S
Fz Coordinador pedagdgico 2% No Conformidad Grave
o Registro de asistencia del curso de capacitacion 8% No Conformidad Grave
- C
3 :g Verificacién de ejecucién de la capacitacién por el 8% No Conformidad Grave o
£ S 26% instructor calificado ? Grave no subsanable
ER: ’ N nformi r
3 g Verificacion de la duracion del curso de capacitacion | 8% o Conformidad Grave o
o8 Grave no subsanable
w
> Certificados entregados a los participantes 2% No Conformidad Leve
pe] Se aplica la evaluaciones diagnosticas a los
g ti p t & 4% No Conformidad Grave
= participantes
< c Se aplica la evaluaciones de aprendizaje de la 8% No Conformidad Grave
Z '§ capacitacion a los participantes ? no subsanable
O [ . . . .
S Se aplican las evaluaciones diagnosticas de acuerdo .
a 3 P i el 4% No Conformidad Leve
o a a los mecanismos de evaluacidn definidos por el OC.
wv () . q S
(57
= © 34% Se aplican las eva.luacwnes de a'p’rendlz'aj.e de 6% No Conformidad Grave
e ] acuerdo a los mecanismos de evaluacion definidos
& s Regist taje d istenci
:8 eglls ro. con porcer_1 .aJe S sERElEE Y 6% No Conformidad Grave
s calificaciones de los participantes
© E ta d tisfaccion  del d .
b ncue.s a” N sa. staccion S € 2% No Conformidad Leve
capacitacion por el instructor
Encue.sta” de satlsfa.cFlon del proceso de 4% No Conformidad Leve
capacitacion por el participante
> Es
< o 3 Constatacion uso de instalaciones/ plataforma
= R 4% | 4% No Conformidad Leve
28 5> virtua
O & [
2 -3
=) . s a PR
= Pertinencia aulas/talleres, laboratorios/ diseno .
@ e @ I : . UES) o 4% No Conformidad Grave
g o plataforma virtual
o« = 8%
w =1 . . . s
Pertinenci | material utiliz n el pr
= é c:pgci:agié?nde Aiilel Llles G El [ieees ¢ 4% No Conformidad Grave
100
TOTAL
TOTAL % TOTAL 100% o 100%
Elaboracidn: Direccidon de Competencias y Certificacién-Gestion de Aseguramiento de la Calidad, 2022
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5.2.2 Parametros de auditoria para los Capacitadores Independientes -Cl calificados y
calificados y clasificacion de los hallazgos identificados

Los Criterios, Sub-criterios e Indicadores a ser considerados dentro del proceso de auditoria a ser
ejecutado a los Cl calificados tienen una ponderacion asignada de acuerdo a su nivel de importanciay
relevancia, a continuacién se los describen:

Tabla No. 3: Modelo de auditoria para los Capacitadores Independientes calificados

Criteri | Ponder ' Sub- Ponder . .. No Conformidad
s . ., Indicador Ponderacion
o ~acién | criterio | acién
e Documen.tacion, legal del capacitador 4% No Conformidad Leve
g ‘_% 8% (Ruc, copia de cédula)
5 a Respaldo de cobros ejecutados 4% No Conformidad Grave
w
© -
o Athrlz?C|on del uso de la Imagen No Conformidad Grave o
(=) c Institucional (Manual de uso del 8%
o N} . Grave no subsanable
o (5} Logotipo)
i} Q 20% . o -
8 g Materiales académicos utilizados para
= a brindar la capacitacién acorde a los 12% No Conformidad Grave
disefios curriculares calificados
Registro de asistencia del curso de .
4 —— 20% No Conformidad Grave
capacitacion
(1} oL .z . .z
g S Verificacion de ejecucién de |la No Conformidad Grave o
o 'g = capacitacion  por el capacitador 12%
P-4 S = 56% | . Grave no subsanable
= s S % | independiente
E § = Verificacion de la duracion del curso de 20% No Conformidad Grave o
g g capacitacion ? Grave no subsanable
w Certificados entregados a los .
o . € 4% No Conformidad Leve
o participantes
(%]
g £5
= g § 4% Encuesta de satisfaccion del proceso de 4% No Conformidad Leve
- § capacitacion por el participante
bl
Q
G
» o . . .
a 38 E g _ Pertinencia aulas/talleres, laboratorios/ 6% No Conformidad Grave
=2 » o 3 disefio plataforma virtual
N8s S 12%
w o | = °
<50 g% : - - —
rd = € 3 Pertinencia del material utilizado en el 6% No Conformidad Grave
= proceso de capacitacion
TOTAL 100% | TOTAL i [0798 TOTAL 100%

Elaboracidn: Direccién de Competencias y Certificacidon-Gestion de Aseguramiento de la Calidad, 2022

5.2.3 Descripcion del modelo de auditoria establecido para los OC y ClI calificados

Para el caso de los criterios, se presenta su conceptualizacién y su estructura, en el caso de los sub-
criterios, se establece un concepto que permite comprender el objetivo de la seleccion de
indicadores, y para la descripcion de los indicadores, se detalla el tipo, estandar y evidencias
requeridas que demuestren su cumplimiento. Los criterios, sub-criterios e indicadores que no se
hayan establecidos para los Capacitadores Independientes por la naturaleza de su calificacion, se
describird como “No aplicable para Cl”.
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CRITERIO: PROCESO DE GESTION OC/CI

El criterio del proceso de gestidn, considera toda la documentacion relacionada a la planificacién y
promocién de los procesos de capacitacion, asi como también la documentacidn legal actualizada del
Operador de Capacitacidn y su talento humano:

CRITERIO: PROCESO DE GESTION

SUB-CRITERIO: Planificacion
SUB-CRITERIO: Promocidn
SUB-CRITERIO: Talento Humano

e SUB-CRITERIO: Planificacion

Este sub-criterio considera la planificacién estratégica e institucional en la que el Operador
de Capacitacion se enfoca para lograr sus objetivos y metas. Este sub-criterio de planificacion
considera los siguientes indicadores:

SUB-CRITERIO: Planificacion
Documentacién legal del operador (Ruc, constitucion de empresa)

Respaldo de cobros ejecutados

v" Indicador: Documentacidn legal del operador (Ruc, constitucién de
empresa).

Tipo de Indicador: Cualitativo

Estandar: E|l Operador de capacitacién debe encontrarse legalmente constituido.
Evidencias: Ruc, constitucion de la empresa y nombramiento del representante legal
de ser el caso.

v Indicador: Respaldo de cobros ejecutados

Tipo de indicador: Cualitativo
Estdandar: E| OC deben mantener los respaldos de cobros ejecutados por concepto de
los cursos de capacitacién ejecutados.

Evidencia: Registro de inscripcidn con valores, facturas, contratos, etc.

e SUB-CRITERIO: Promocion

Este sub-criterio considera, los distintos canales de promocién de los que dispone el
Operador de Capacitacion, su relacion con la aprobacién del uso de la Imagen Institucional
del Ministerio del Trabajo y los materiales académicos utilizados dentro de los procesos de
capacitacion. Este sub-criterio de promocidn considera los siguientes indicadores:

SUB-CRITERIO: Promocién
Promocion de cursos realizada por el OC (Publicidad)

Materiales académicos utilizados para brindar la capacitacion
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v" Indicador: Promocién de cursos realizada por el OC (Publicidad)

Tipo de Indicador: Cualitativo

Estandar: Se evalia los medios y métodos implementados para llevar a cabo la
promocion del servicio de capacitacion y su alineacidn a lo establecido en el Manual
y Reglamento de Uso de la Imagen Institucional del Ministerio del Trabajo.
Evidencias: Correo electréonico de aprobacidn de la publicidad a ser usada por el OC o
Cl

v" Indicador: Materiales académicos utilizados para brindar la
capacitacion

Tipo de indicador: Cualitativo

Estdandar: El Operador de Capacitacidon debe difundir a los participantes el material
que sustente el desarrollo de los programas académicos ofertados, e incorpore
técnicas y procedimientos que faciliten la ensefianza, de acuerdo a lo declarado en
los disefios curriculares.

Evidencia: Materiales académicos (folletos, presentaciones, videos, manuales, guias

de informacion, fichas, textos de apoyo, etc.)

e  Sub-criterio: Talento Humano (No aplicable para Cl)

Este sub-criterio considera una verificacion documental de que los instructores se
encuentran debidamente calificados para brindar procesos de capacitacién, incluye una
verificacion de las evaluaciones aplicadas a éstos. Este sub-criterio de talento humano
considera los siguientes indicadores:

SUB-CRITERIO: Talento Humano
Instructores calificados

Evaluacion aplicada al instructor

Coordinador pedagdgico

v Indicador: Instructores calificados

Tipo de Indicador: Cualitativo

Estandar: El Operador de Capacitacién debe demostrar que los instructores que han
brindado la capacitacidn se encuentren debidamente calificados, ademas que éstos
mantengan una relacion laboral con el OC.

Evidencias: Formulario de calificacidn, resolucion u oficio de ampliacién de
instructores y relacién laboral vigente (contrato, facturas, mecanizado IESS, etc.)

v Indicador: Evaluacion aplicada al instructor

Tipo de indicador: Cualitativo
Estandar: El Operador de Capacitacion debe aplicar periddicamente una evaluacion
especifica a cada uno de los instructores a través del coordinador pedagdgico

calificado. Asi como también debe llevar un registro de las puntuaciones obtenidas.
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Evidencia: Evaluacidn aplicada suscrita por el coordinador pedagdgico y registro de
puntuaciones obtenidas.

v Indicador: Coordinador pedagdgico.

Tipo de indicador: Cualitativo

Estandar: El Operador de Capacitacion debe demostrar que el coordinador se
encuentre debidamente calificado y que éste mantenga una relacion laboral con el
ocC.

Evidencia: Formulario de calificacion, resolucién u oficio de ampliaciéon del

coordinador y relacidn laboral vigente (contrato, facturas, mecanizado IESS, etc.)

CRITERIO: PROCESO DE CAPACITACION

El criterio del proceso de capacitacion, considera toda la documentaciéon necesaria que permita
evidenciar la ejecucién correspondiente a los procesos de capacitacion brindada por el Operador de
Capacitacién y Capacitador Independiente. De igual manera, se considera la estandarizacién de toda
la documentaciéon aplicada conforme los Estandares de calidad establecidos para los procesos de
capacitacion a ser ejecutados por los OCy Cl.

CRITERIO: PROCESO DE CAPACITACION

SUB-CRITERIO: Ejecucion de la Capacitacion
SUB-CRITERIO: Evaluacion de la Capacitacion

e Sub-criterio: Ejecucion de la Capacitacion

Este sub-criterio considera la verificacion de la ejecucion de los procesos de capacitacion
realizados por los OC y Cl, mediante el registro de asistencia, certificados entregados y la
duracidon del curso de capacitacion. Este sub-criterio de ejecucién de la capacitacion
considera los siguientes indicadores:

SUB-CRITERIO: Ejecucion de la Capacitacion
Registro de asistencia del curso de capacitacién

Verificacion de ejecucién de la capacitacion por el instructor calificado

Certificados entregados a los participantes

Duracién del curso de capacitacién

v Indicador: Registro de asistencia del curso de capacitacion

Tipo de Indicador: Cualitativo

Estandar: El registro de asistencia del curso de capacitacién debe ser aplicado a
todos los participantes presentes en la capacitacion, durante el tiempo de duracién
del curso.

Evidencias: Registro fisico de asistencia del curso de capacitaciéon con las debidas

firmas de responsabilidad (instructor), en el caso de cursos bajo la modalidad virtual,

Direccién: Av. Amazonas N38-42 y Villalengua, Edificio Amazonas 100 .}4 v 23
Quito - Ecuador -
Teléfono: 022257802-803 www.trabajo.gob.ec 7 Go ble rno Juntos

“1 5, del Encuentro | lo logramos



Ministerio del Trabajo

el OC o Cl debera representar un registro fotografico o de uso por el participante de
la plataforma virtual utilizada.

v Indicador: Verificacion de ejecucién de la capacitacion por el instructor
calificado

Tipo de indicador: Cualitativo

Estdandar: Se presenta evidencias que demuestren que el instructor que brindo la
capacitacion se encuentre debidamente calificado antes la Subsecretaria de
Cualificaciones Profesionales del Ministerio del Trabajo.

Evidencia: Registro de asistencia, evaluaciones, informe del curso que permitan
comprobar que fue impartido por el instructor calificado (cada evidencia debe tener

el nombre del curso y nombre, firma y numero de cédula del instructor)

v Indicador: Duracion del curso de capacitacion.

Tipo de indicador: Cuantitativo.

Estdandar: Se presenta evidencias que permitan comprobar que el curso fue dictado
por la totalidad de las horas, tedricas y practicas, que se declaran en el disefio
curricular y la respectiva resolucién de calificacidn.

Evidencia: Valoracion del registro fisico de asistencia diario (con un maximo de 10
horas por dia de asistencia). En el caso de cursos bajo la modalidad virtual, el OC o CI
debera representar un registro fotografico o registro de uso de la plataforma diario
(con un maximo de 4 horas por dia de asistencia o dedicacién al proceso de

capacitacion)

v Indicador: Certificados entregados a los participantes

Tipo de indicador: Cualitativo

Estandar: Se presenta evidencias que permitan comprobar que se entregd el
certificado de capacitacion a los participantes que aprobaron el curso.

Evidencia: Copias de certificados con firma de recepcion, actas de recepcion de los

certificados, mail de envio del certificado, etc.

e Sub-criterio: Evaluacion de la Capacitacion

Este sub-criterio considera la verificacion de la calidad de los procesos de capacitacién
ejecutados por el OC y Cl, mediante la evaluacién del proceso formativo que va desde la
evaluacién del aprendizaje hasta la evaluacidn de la satisfaccién del participante. Este sub-
criterio de ejecucién de la capacitacidn considera los siguientes indicadores:

SUB-CRITERIO: Evaluacion de la Capacitacion
Aplicacién de la evaluaciones diagnosticas a los participantes

Aplicacion de la evaluaciones de aprendizaje de la capacitacion a los participantes

Verificacion de evaluaciones diagnosticas de acuerdo a los mecanismos de
evaluacion definidos por el OC.

Verificacion de las evaluaciones de aprendizaje de acuerdo a los mecanismos de
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evaluacién de aprendizaje definidos por el OC.

Registro con porcentaje de asistencia y calificaciones de los participantes

Aplicacion de la encuesta de satisfaccién del proceso de capacitacion por el
instructor (registro de opinion)

Aplicacion de la encuesta de satisfaccién del proceso de capacitacion por el

participante (registro de opinién)

v Indicador: Aplicacion de la evaluaciones de aprendizaje de la capacitacion a
los participantes (No aplicable para Cl)

Tipo de Indicador: Cualitativo

Estandar: Verificacion de la aplicacion la evaluacién diagndstica a todos los
participantes, al inicio de cada proceso de capacitacion.

Evidencias: Evaluacion diagndstica aplicada.

v Indicador: Aplicacidon de la evaluaciones de aprendizaje de la capacitacion a
los participantes (No aplicable para Cl)

Tipo de indicador: Cualitativo

Estdandar: Aplicacidn de evaluacién de aprendizaje (final) a todos los participantes, al
culminar cada proceso de capacitacion.

Evidencia: Evaluacion de aprendizaje aplicada y calificada.

v Indicador: Verificacion de evaluaciones diagndsticas de acuerdo a los
mecanismos de evaluacion definidos por el OC (No aplicable para Cl)

Tipo de indicador: Cualitativo

Estandar: Se verifica que las evaluaciones diagndsticas aplicadas por el OC, se
encuentran formuladas de acuerdo a los parametros y contenidos declarados en el
disefo curricular de cada curso.

Evidencia: Evaluacion diagndstica a los participantes de la capacitacion.

v Indicador: Verificacidn de las evaluaciones de aprendizaje de acuerdo a los
mecanismos de evaluacion de aprendizaje definidos por el OC (No aplicable
para Cl)

Tipo de indicador: Cualitativo.

Estdandar: Se verifica que las evaluaciones de aprendizaje aplicadas por el OC, se
encuentran formuladas de acuerdo a los parametros y contenidos declarados en el
disefio curricular de cada curso.

Evidencia: Evaluacion de aprendizaje de la capacitacion.

v Indicador: Registro con porcentaje de asistencia y calificaciones de los
participantes (No aplicable para Cl)

Tipo de indicador: Cualitativo

Estandar: El OC debe llevar un registro respecto a la asistencia y calificaciones
obtenidas por participantes, el mismo que debe estar suscrito por el instructor, que
evidencie la aprobacién del proceso de capacitacion.
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Evidencia: Registro de asistencia y calificaciones ‘

v Indicador: Aplicacion de la encuesta de satisfaccion del proceso de
capacitacion por el instructor-registros de opinion (No aplicable para Cl)

Tipo de indicador: Cualitativo

Estandar: Los instructores que han impartido el curo deben realizar una encuesta de
satisfaccion como registro de su opinion del proceso de capacitacion (formato que
debera ser entregado por el OC)

Evidencia: Encuesta de satisfaccion del instructor

v Indicador: Aplicacion de la encuesta de satisfaccion del proceso de
capacitacion por el participante — registro de opinion

Tipo de indicador: Cualitativo.
Estdandar: El OC y Cl debe aplicar una encuesta que permita medir la satisfacciéon de
los participantes respecto al proceso de capacitacion recibido.

Evidencia: Encuesta de satisfaccion del participante.

CRITERIO: INFRAESTRUCTURA Y RECURSOS DEL OC/CI

El criterio, Infraestructura y recursos, considera toda la evidencia de uso de aulas, laboratorios,
talleres, plataformas virtuales, sitios tanto fisicos como digitales destinados para la practica de los
procesos de capacitacién, asi como su pertinencia, que permita a los OC y Cl ejecutar de mejor
manera el proceso de capacitaciéon. Ademas se verifica los materiales (consumo) necesarios
correspondientes a cada curso de capacitacién.

CRITERIO: INFRAESTRUCTURA Y RECURSOS

SUB-CRITERIO: Aulas/ plataforma virtual
SUB-CRITERIO: Pertinencia de los Recursos

e Sub-criterio: Aulas/ plataforma virtual (No aplica para Cl)

Este Sub-criterio considera la verificacion de uso de las instalaciones destinadas para los
procesos de capacitacion. Este sub-criterio considera los siguientes indicadores:

SUB-CRITERIO: Aulas
Constatacidn uso de instalaciones/ plataforma virtual

v Indicador: Constatacidén uso de instalaciones/ plataforma virtual

Tipo de Indicador: Cualitativo

Estdandar: E| Operador de Calificacion debe evidenciar que las instalaciones se
encuentran habilitadas para uso de cada uno de los proceso de capacitacion, en los
que han sido calificados.

Evidencias: Contratos de compra-venta, arrendamiento, convenios de uso,

patentes, etc.
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e Sub-criterio: Pertinencia de los Recursos

Este sub-criterio considera que todas las aulas tanto fisicas como virtuales se encuentren
equipadas con los materiales e informacién necesaria para el proceso formativo. Este sub-
criterio considera los siguientes indicadores:

SUB-CRITERIO: Pertinencia de los Recursos
Pertinencia aulas/talleres, laboratorios/ disefio plataforma virtual

Pertinencia del material utilizado en el proceso de capacitacién

v Indicador: Pertinencia aulas, talleres, laboratorios/ plataforma virtual

Tipo de indicador: Cuantitativo

Estandar: Las aulas, talleres, laboratorios fisicos destinados a los procesos de
capacitacion deben contar con el espacio adecuado para el aprendizaje de los
participantes, que permita desempeiiar las actividades en éptimas condiciones.

Las aulas virtuales deben ser dinamicas, participativas e inclusivas.

Evidencia: Verificacion in situ de las aulas, registro fotografico de las instalaciones,
registro fotografico o de video de la plataforma digital utilizada, etc.

v Indicador: Pertinencia del material utilizado en el proceso de capacitacién

Tipo de Indicador: Cualitativo

Estdandar: El OC y Cl debe contar con todos los equipos, maquinas y herramientas
necesarias para desarrollar las actividades practicas del proceso de capacitacion.

En el caso de aulas virtuales, estds deben contener el material digital necesario
(presentaciones, videos, trabajos, evaluaciones etc.) para el proceso formativo.
Evidencias: Verificacidn in situ de las aulas, registro fotografico de las instalaciones,
registro fotografico o de video de la plataforma digital utilizada, etc. (acorde a los
disefios curriculares de cada uno de los cursos calificados)

5.3 PARAMETROS DE AUDITORIA PARA LOS OEC RECONOCIDOS

El modelo de auditoria se basa en criterios que consideran aspectos relacionados con: la gestién del
OEC dentro de la vigencia de su reconocimiento, la habilitacién del talento humano involucrado en
los procesos de examinacién y la documentacidn que evidencie la correcta ejecucién de los procesos
de certificacién (de acuerdo al Sistema de Gestidon de Certificacion de Personas), criterios que
permitan verificar la calidad de los procesos de certificaciéon bajo competencias laborales.

5.3.1 Parametros de auditoria para los Organismos Evaluadores de la Conformidad —OEC
reconocidos

Los Criterios, Sub-criterios e Indicadores a ser considerados dentro del proceso de auditoria a ser
ejecutado a los OEC reconocidos tiene una ponderacion asignada de acuerdo a su nivel de
importancia y relevancia, y se ha clasificado cada uno de ellos acorde a la incidencia del hallazgoy su
posible afectacion al proceso de certificacion, conforme la siguiente tabla:
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Tabla No. 4: Modelo de auditoria para los Organismos Evaluadores de Conformidad reconocidos

Criterio % S.Ub-. 7Z2 | Indicador Por.ul:le No Conformidad
criterio racion

Hoja de vida del examinador con sus respectivos o .
respaldos T004 (T02) 2% No Conformidad Grave
Aceptacion de cargo y funciones del comité de o .
certificacién T012 (T02) 1% | No Conformidad Grave
Copia de la cédula de ciudadania 1% No Conformidad Leve
Relacion I’?\boral (contrato de trabajo o 1% No Conformidad Leve
nombramiento)

wv

o Constancia de participacion en la Induccidn del o .

"'3 16% Proceso de Certificacion de Personas TO05 (T03) 1% No Conformidad Grave

f= (]

‘€ Acuerdo de Confidencialidad y Responsabilidad de o .

S la Informacion TO06 (T04) 2% No Conformidad Grave

- Cddigo de ética y conducta para el personal

<zt involucrado en el proceso de certificacion de 3% No Conformidad Grave

s personas TO07 (T04)

=)

I iy . .

Evaluacion de conocimiento al examinador sobre

(o] 29 N f i

= el proceso de certificacién TO09 (T03) % o Conformidad Grave

w

= Verificacién de la Competencia del Examinador .

< o

P 7010 (T02) 3% No Conformidad Grave

Aceptacion de cargo y funciones del comité de o .
certificacién T012 (T02) 1% | No Conformidad Grave
c = -
5 Relacion I'?\boral (contrato de trabajo o 1% No Conformidad Leve
] nombramiento)
P Certificado de haber recibido la induccién del
& o .
E o Proceso de Certificacién de personas T005 (T03) 1% No Conformidad Grave
Q 09% - — e
Acuerdo de Confidencialidad y Responsabilidad de .
O 29 N fi
° la informacion firmada T006 (T04) % o Conformidad Grave
"é Cddigo de ética y conducta para el personal
o involucrado en el proceso de certificacion de 2% No Conformidad Grave
personas firmado T007 (T04)
Responsabilidad y Normas de uso de la Clave de .
29 N fi
acceso a los examenes digitales TO08 (T05) % o Conformidad Grave
Documentacion legal del OEC (Ruc, constitucidn 1% No Conformidad Leve
de empresa) FO01
O — - —
w = Acta de Constitucion del Comité de Certificacion
=l 9 i
g S 1y, | 421 OEC (actualizaciones) F006 (FO4) 1% | No Conformidad Grave
-

[a] = ° .2 : q

= 3 Constat.acmn uso de instalaciones (contratos, 1% No Conformidad Grave

E T convenios, etc.)

= Autorizacion del uso de la Imagen Institucional 4% No Conformidad Grave o

E (Manual de uso del Logotipo) ’ Grave no subsanable

0 o » Base de datos personal interno y examinadores o .

E -g Z \g del OEC T001 y T002 (T001) 1% No Conformidad Leve

(G] e 3%

S o3 Programa de auditorias internas semestral del .

ST S 29

S 2 OEC F022 (F12) % No Conformidad Grave

g Q Aplicacién para la Certificacion de personas C001 6% No Conformidad Grave

SEE 5 (c02)
E u < ] 18% Esquema de Certificacion/Requisitos minimos 9% No Conformidad Grave o
'n:: % = %_ ° | (documentos que respalden la solicitud) ’ Grave no Subsanable
Koo E A — Y Y

o< ceptacion de la aplicacion para la certificacion o .

QT €003 (C04) 3% No Conformidad Grave
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Cddigo de ética y conducta para el personal

©

‘g involucrado en el proceso de certificacion de 6% No Conformidad Grave

2 personas TO07 (T04)

=) 1 7 s

o 18% | Cddigo de ética y conducta para el examinado o .

: 004 (C05) 6% No Conformidad Grave

i é Declaracion de Imparcialidad en la Examinacion 6% No Conformidad Grave o

de Competencia C005 (C06) ’ Grave no Subsanable
Lista de verificacion de lugar de examinacion C006 2% No Conformidad Leve
(Co7)
Lista de asistencia a la examinacion C007 (C087) 6% No Conformidad Grave

2
]
o
<
o
=
'—
o
w
o
w
= S - —
g E Exa,\m.en del cfandldato (examen tedrico, examen ) No Conformidad Grave o
- < 229 | Practico, registro de resultados y preguntas - 10% Grave no Subsanable
2 § respuestas de la examinacidn por competencias)
o x o . s .
2 i Encuesta de satisfaccion del examinado C010 2% No Conformidad Leve
[ (C12)
E E(\:/aluacic’)n de desemperio al examinador T011 2% No Conformidad Leve
2 : 11f) d f / f
Notificacion de certificacion / No Certificacion
o o )
a = €008 (C10) 2% No Conformidad Grave
o
I} Acuerdo de cumplimiento con lineamientos para .
3 0,
£ personas certificadas C009 (C09) 2% No Conformidad Grave
3 Registro oportuno de resultados en el Sistema de 3% No Conformidad Grave o
Certificacion ? Grave no Subsanable*
TOTAL 100% | TOTAL 100% [MEeIVA\S 100%

Elaboracidn: Direccion de Competencias y Certificacién-Gestion de Aseguramiento de la Calidad, 2022
*Se considera No conformidad grave si el OEC mantiene procesos de certificacion sin registro de resultados y
No conformidad grave no subsanable cuando el OEC dentro del periodo de su vigencia ha solicitado mas de
dos aperturas de sistema para registro o modificacion de resultados.

5.3.2 Descripcion del modelo de auditoria establecido para los OEC reconocidos

Para el caso de los criterios, se presenta su conceptualizacidén y su estructura, en el caso de los sub-
criterios, se establece un concepto que permite comprender el objetivo de la seleccion de
indicadores, y para la descripcion de los indicadores, se detalla el tipo, estandar y evidencias
requeridas que demuestren su cumplimiento.

CRITERIO: TALENTO HUMANO OEC

El criterio Talento Humano considera todos los documentos habilitantes del reconocimiento
otorgado, respecto a la seleccion de los examinadores y miembros de comité de certificacion que
actuan dentro de cada proceso de certificacion de personas.

CRITERIO: TALENTO HUMANO

SUBCRITERIO: Examinadores
SUBCRITERIO: Comité de Certificacion

e Sub-criterio: Examinadores

Este sub-criterio considera las actividades y/o procedimientos que se debe realizar el OEC previo a la
seleccion de cada examinador. Este sub-criterio de Examinadores considera los siguientes

indicadores:
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SUBCRITERIO: Examinadores
Hoja de vida del examinador T004

Aceptacion de cargo y funciones de personal de certificacion T012

Copia de la cédula de ciudadania

Relacion laboral

Constancia de participacion en la Induccion del Proceso de Certificacion de
Personas TO05
Acuerdo de Confidencialidad y Responsabilidad de la Informacion T006

Cddigo de ética y conducta para el personal involucrado en el proceso de
certificacion de personas T007

Evaluacion de conocimiento al examinador sobre el proceso de certificacién T009

Verificacion de la Competencia del Examinador T010

v Indicador: Hoja de vida del examinador

Tipo de Indicador: Cualitativo

Estandar: El OEC debe contar con hoja de vida y los respectivos respaldos de cada
uno de los examinadores habilitados para los procesos de certificacion.

Evidencias: Formulario establecido en el Sistema de Gestién de Certificaciéon de

Personas T004 debidamente llenado y firmado, adjunto a los respectivos respaldos.

v' Indicador: Aceptacion de cargo y funciones de personal de
certificacion

Tipo de Indicador: Cualitativo

Estandar: El OEC debe contar con la aceptacion escrita del cargo, donde se
establecen las funciones a ser cumplidas dentro de cada proceso.

Evidencias: Formulario establecido en el Sistema de Gestiéon de Certificacion de
Personas T012 debidamente llenado y firmado.

v" Indicador: Copia de la cédula de ciudadania

Tipo de Indicador: Cualitativo

Estandar: El OEC debe contar con la copia de la cédula de ciudadania de cada uno de
los examinadores habilitados para los procesos de certificacidn, que permita
evidenciar la legalidad de los documentos firmados por el examinador dentro del
Sistema de Gestidn de Certificacidn de Personas.

Evidencias: Copia de la cédula de ciudadania.

v" Indicador: Relacién laboral

Tipo de Indicador: Cualitativo

Estandar: El OEC debe contar con un documento que evidencie la dependencia
laboral del examinador con el OEC.

Evidencias: Contrato de trabajo o nombramiento.

v Indicador: Constancia de participacién en la Induccién del Proceso
de Certificacion de Personas

Tipo de Indicador: Cualitativo
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Estdndar: EI OEC debe contar con certificados de Induccidn del Proceso de
Certificacion de Personas por cada uno de los examinadores habilitados.

Evidencias: Formulario establecido en el Sistema de Gestiéon de Certificacidon de
Personas TO05 debidamente llenado y firmado.

v Indicador: Acuerdo de Confidencialidad y Responsabilidad de la
Informacion.

Tipo de Indicador: Cualitativo

Estandar: Los examinadores habilitados deben suscribir para su habilitacién el
acuerdo de confidencialidad y responsabilidad de la Informacidn.

Evidencias: Formulario establecido en el Sistema de Gestion de Certificacion de

Personas TO06 debidamente llenado y firmado.

v Indicador: Cédigo de ética y conducta para el personal involucrado en el
proceso de certificacidon de personas

Tipo de Indicador: Cualitativo

Estandar: Los examinadores habilitados deben suscribir para su habilitacién el
Codigo de ética y conducta para el personal involucrado en el proceso de
certificacion de personas.

Evidencias: Formulario establecido en el Sistema de Gestidon de Certificacion de

Personas TOO7 debidamente llenado y firmado.

v Indicador: Evaluacién de conocimiento al examinador sobre el proceso de
certificacion

Tipo de Indicador: Cualitativo

Estdandar: El OEC debe contar con una evaluacidén de conocimiento al examinador
sobre el proceso de certificacion que permita determinar su habilitacion.

Evidencias: Formulario establecido en el Sistema de Gestidon de Certificacion de

Personas TO09 debidamente llenado y firmado.

v Indicador: Verificacion de la Competencia del Examinador

Tipo de Indicador: Cualitativo

Estdandar: El OEC debe contar con un registro de la verificacidon de la competencia
por cada uno de los examinadores registrados.

Evidencias: Formulario establecido en el Sistema de Gestion de Certificacion de
Personas T010 debidamente llenado y firmado.

e Sub-criterio: Comité de Certificacion

Este sub-criterio considera las actividades y/o procedimientos que se debe realizar el OEC respecto a
la seleccion de cada miembro que conforma el Comité de Certificacion de acuerdo a los
procedimientos establecidos en el Sistema de Gestidn de Certificacion de Personas. Este sub-criterio
de Comité de Certificacion considera los siguientes indicadores:
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SUBCRITERIO: Comité de Certificacion
Aceptacion de cargo y funciones de personal de certificacion T012

Copia de la cédula de ciudadania

Relacion laboral y copia de cédula de identidad

Certificado de haber recibido la induccidn del Proceso de Certificacién de personas
T005
Acuerdo de Confidencialidad y Responsabilidad de la Informacién T006

Cadigo de ética y conducta para el personal involucrado en el proceso de
certificacion de personas T0O07

Responsabilidad y Normas de uso de la Clave de acceso a los exdmenes digitales TO08

v" Indicador: Aceptacién de cargo y funciones de personal de
certificacion

Tipo de Indicador: Cualitativo

Estandar: EI OEC debe contar con la aceptacion escrita del cargo, donde se
establecen las funciones a ser cumplidas por cada miembro del comité de
certificacion.

Evidencias: Formulario establecido en el Sistema de Gestién de Certificaciéon de
Personas T012 debidamente llenado y firmado.

v" Indicador: Relacién laboral y copia de cédula de identidad

Tipo de Indicador: Cualitativo

Estandar: El OEC debe contar con un documento que evidencie la dependencia
laboral del miembro del Comité de Certificacion con el OEC.

Evidencias: Contrato de trabajo o nombramiento, adjunto con la copia de cédula de
identidad.

v Indicador: Constancia de participacién en la Induccién del Proceso
de Certificacidn de Personas

Tipo de Indicador: Cualitativo

Estdndar: EI OEC debe contar con certificados de Induccidn del Proceso de
Certificacion de Personas por cada uno de los miembros del Comité de Certificacion.
Evidencias: Formulario establecido en el Sistema de Gestién de Certificaciéon de

Personas TOO5 debidamente llenado y firmado.

v Indicador: Acuerdo de Confidencialidad y Responsabilidad de la
Informacion.

Tipo de Indicador: Cualitativo

Estdandar: Los miembros del Comité de Certificacion deben suscribir para la ejecucién
de sus funciones el acuerdo de confidencialidad y responsabilidad de la Informacidn.
Evidencias: Formulario establecido en el Sistema de Gestion de Certificacion de

Personas TO06 debidamente llenado y firmado.

v Indicador: Cédigo de ética y conducta para el personal involucrado en el
proceso de certificacion de personas
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Tipo de Indicador: Cualitativo

Estandar: Los miembros del Comité de Certificacion deben suscribir para la ejecucion
de sus funciones el Cdodigo de ética y conducta para el personal involucrado en el
proceso de certificacion de personas.

Evidencias: Formulario establecido en el Sistema de Gestidon de Certificacion de
Personas TO07 debidamente llenado y firmado.

v Indicador: Responsabilidad y Normas de uso de la Clave de acceso a los
examenes digitales

Tipo de Indicador: Cualitativo

Estandar: El OEC debe asignar a un miembro del Comité (Unicamente analista o
responsable del proceso) la responsabilidad del manejo y acceso a los examenes
digitales, a través del formulario creado para su efecto.

Evidencias: Formulario establecido en el Sistema de Gestidon de Certificacion de
Personas TO08 debidamente llenado y firmado.

CRITERIO: PROCESO DE GESTION OEC

El criterio Proceso de Gestion considera todos los documentos respecto a la habilitacién como
Organismos Evaluadores del Conformidad, el manejo de datos del personal involucrado en los
procesos de certificacién y el manejo de conflictos en el caso de existir uno dentro del proceso de
examinacion

CRITERIO: PROCESO DE GESTION

SUBCRITERIO: Habilitacién
SUBCRITERIO: Manejo de datos y conflictos

e Sub-criterio: Habilitacion

Este sub-criterio considera la documentacidn que debe mantener el OEC respecto a la gestion
ejecutada para: la constitucion como OEC, uso de las instalaciones y autorizacidon de uso de la
Imagen Institucional del Ministerio del Trabajo (antes SETEC). Este sub-criterio de Habilitacion
considera los siguientes indicadores:

SUBCRITERIO: Habilitacion

Documentacién legal del OEC

Acta de Constitucion del Comité de Certificacion del OEC FOO6
Constatacidn uso de instalaciones

Autorizaciéon del uso de la Imagen Institucional (Manual de uso del Logotipo)

v" Indicador: Documentacién legal del OEC

Tipo de Indicador: Cualitativo
Estandar: E|l OEC debe encontrarse legalmente constituido.
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Evidencias: Formulario establecido en el Sistema de Gestidon de Certificacion de
Personas FOO1 debidamente llenado y firmado., adjunto a al Ruc y de ser el caso
constitucion de la empresa.

v" Indicador: Acta de Constitucidn del Comité de Certificacion del OEC

Tipo de Indicador: Cualitativo

Estandar: El OEC debe mantener un acta de constitucion del Comité que permita
evidenciar su conformacion o de existir los cambios generados en el mismo.
Evidencias: Formulario establecido en el Sistema de Gestidon de Certificacién de
Personas FOO6 (de ser el caso con sus respectivas actualizaciones).

v" Indicador: Constatacién uso de instalaciones

Tipo de Indicador: Cualitativo

Estandar: El OEC debe evidenciar que las instalaciones se encuentran habilitadas
para uso de cada uno de los proceso de certificacién, en los que han sido
reconocido.

Evidencias: Contratos de compra-venta, arrendamiento, convenios de uso, patentes,
etc.

v Indicador: Promocién de cursos realizada por el OC (Publicidad)

Tipo de Indicador: Cualitativo

Estandar: Se evalia los medios y métodos implementados para llevar a cabo la
promocion del servicio de certificacion y su alineacién a lo establecido en el Manual y
Reglamento de Uso de la Imagen Institucional del Ministerio (antes Setec).
Evidencias: Correo electrénico de aprobacion de la publicidad a ser usada por el OEC

e Sub-criterio: Manejo de datos y conflictos

Este sub-criterio considera las bases de datos que debe mantener el OEC respecto al personal
interno, manejo de auditorias semestrales y manejo de los conflictos suscitados en el proceso de
certificacidn de personas. Este sub-criterio de Manejo de datos considera los siguientes indicadores:

SUBCRITERIO: Manejo de datos y conflictos
Base de datos personal interno y examinadores del OEC TOO1 y T002

Programa de auditorias internas semestral del OEC F022

v Indicador: Base de datos personal interno y examinadores del OEC

Tipo de Indicador: Cualitativo

Estandar: El OEC debe mantener y manejar una base de datos del personal interno y
examinadores, que permita obtener datos de contacto de su personal.

Evidencias: Formulario establecido en el Sistema de Gestiéon de Certificacion de
Personas TO01 y TO02 debidamente llenado.

v Indicador: Programa de auditorias internas semestral del OEC
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Tipo de Indicador: Cualitativo

Estandar: El OEC debe mantener un registro de las auditorias ejecutadas a lo largo
de la vigencia del reconocimiento, debiendo ser realizadas cada semestre.
Evidencias: Formulario establecido en el Sistema de Gestion de Certificacion de
Personas F002, adjunto a la documentacién que evidencie su ejecucion (informe de
auditoria interna)

CRITERIO: CERTIFICACION DE PERSONAS

El criterio de certificacién de personas considera todos los documentos que demuestren la
habilitacion del participante para un proceso de certificacion, el correcto procedimiento ejecutado en
la examinacién y el otorgamiento imparcial de la certificacién con base a los resultados obtenidos
por el participante.

CRITERIO: CERTIFICACION DE PERSONAS

SUBCRITERIO: Aplicacion
SUBCRITERIO: Etica y Conducta
SUBCRITERIO: Examinacion
SUBCRITERIO: Certificacion

e Sub-criterio: Aplicacion

Este sub-criterio considera la documentacién que debe mantener el OEC respecto a la habilitacién de
una persona para acceder al proceso de certificacién en cumplimiento de lo establecido en el
respectivo esquema de certificacion. Este sub-criterio de Aplicacién considera los siguientes

indicadores:
SUBCRITERIO: Requisitos Previos
Aplicacion para la Certificacion de personas C001
Esquema de Certificacion/Requisitos minimos
Aceptacion de la aplicacidn para la certificacion C003
v" Indicador: Aplicacién para la Certificacién de personas C001
Tipo de Indicador: Cualitativo
Estandar: El OEC debe mantener la aplicacidon del participante de acuerdo a lo
informacion solicitada en el Sistema de Gestién de Certificacién de Personas.
Evidencias: Formulario establecido en el Sistema de Gestidon de Certificacion de
Personas C001 debidamente llenado y firmado, adjunto a los respaldos de lo descrito
en dicho formulario.
v Indicador: Esquema de Certificacién/Requisitos minimo
Tipo de Indicador: Cualitativo
Estandar: El OEC debe recopilar y mantener los respaldos de los requisitos minimos
de acceso al proceso de certificacién del candidato, establecidos en los respectivos
esquemas.
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Evidencias: Respaldos de: formacion, experiencia laboral y de capacitacion segun lo
descrito en cada esquema de certificacion.

v" Indicador: Aceptacién de la aplicacién para la certificacion

Tipo de Indicador: Cualitativo

Estdandar: El OEC debe mantener la aceptacion de la aplicacion que demuestre la
revisién y constatacion del cumplimiento de los requisitos de acceso establecidos en
los esquemas de certificacion.

Evidencias: Formulario establecido en el Sistema de Gestién de Certificacion de
Personas C003 debidamente llenado y firmado.

e Sub-criterio: Etica y Conducta

Este sub-criterio considera la suscripcion del cddigo de ética, conducta y declaracién de la
imparcialidad de la examinacion, que permita al OEC ejecutar un proceso de certificacidn
transparente. Este sub-criterio de Etica y Conducta considera los siguientes indicadores:

SUBCRITERIO: Requisitos Previos
Cddigo de ética y conducta para el personal involucrado en el proceso de

certificacion de personas T007

Cddigo de ética y conducta para el examinado C004

Declaracion de Imparcialidad en la Examinacion de Competencia C005

v Indicador: Cédigo de ética y conducta para el personal involucrado
en el proceso de certificacion de personas

Tipo de Indicador: Cualitativo

Estdndar: El examinador asignado debe suscribir el documento denominado Cédigo
de ética y conducta para el personal involucrado en el proceso de certificacion de
personas previa a la ejecucidn del proceso de examinacién.

Evidencias: Formulario establecido en el Sistema de Gestidon de Certificacion de

Personas TO07 debidamente llenado y firmado.

v" Indicador: Cédigo de ética y conducta para el examinado

Tipo de Indicador: Cualitativo

Estdndar: El OEC tiene la responsabilidad ejecutar la suscripcién del cédigo de éticay
conducta para el examinado con el candidato, previo a la examinacion.

Evidencias: Formulario establecido en el Sistema de Gestidon de Certificacion de

Personas C004 debidamente llenado y firmado.

v Indicador: Declaraciéon de Imparcialidad en la Examinacién de
Competencia

Tipo de Indicador: Cualitativo
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Estandar: El examinador asignado debe suscribir la Declaracion de Imparcialidad en
la Examinacién de Competencia, que permita al OEC ejecutar un proceso
transparente.

Evidencias: Formulario establecido en el Sistema de Gestién de Certificacién de
Personas CO05 debidamente llenado y firmado.

e Sub-criterio: Examinacion

Este sub-criterio considera la documentacion relacionada con el proceso in-situ de la certificacién,
gue demuestre la ejecucidn de la examinacion. Cabe mencionar que este sub-criterio considera los
procedimientos establecidos en la normativa. Este sub-criterio de Examinacidon considera los
siguientes indicadores:

SUBCRITERIO: Requisitos Previos
Lista de verificacidn de lugar de examinacion C006

Lista de asistencia a la examinacion C007

Examen del candidato

Encuesta de satisfaccion del examinado C010

Evaluacion de desempeiio al examinador T011

v" Indicador: Lista de verificacion de lugar de examinacién

Tipo de Indicador: Cualitativo

Estdandar: E| OEC debe suscribir la lista de verificacidon del lugar de la examinacion,
con el fin de asegurar que la infraestructura y materiales utilizados sean los optimos
para la examinacion.

Evidencias: Formulario establecido en el Sistema de Gestion de Certificacion de
Personas C006 debidamente llenado y firmado.

v" Indicador: Lista de asistencia a la examinacion

Tipo de Indicador: Cualitativo

Estdndar: Los candidatos de la examinacién deberan firmar la lista de asistencia
previa a la examinacion que demuestre su participacion.

Evidencias: Formulario establecido en el Sistema de Gestidon de Certificacion de
Personas C007 debidamente llenado y firmado.

v" Indicador: Examen del candidato

Tipo de Indicador: Cualitativo

Estandar: El OEC debe mantener el examen del candidato y sus anexos debidamente
firmado por el participante y el examinador.

Evidencias: Examen tedrico, examen practico, registro de resultados y preguntas -
respuestas de la examinacidn por competencias.

v Indicador: Encuesta de satisfaccién del examinado
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Tipo de Indicador: Cualitativo

Estandar: El OEC debe mantener la encuesta de satisfaccidn aplicada al candidato al
finalizar el proceso de examinacion.

Evidencias: Formulario establecido en el Sistema de Gestidn de Certificacion de

Personas C007 debidamente llenado y firmado.

v' Indicador: Evaluacién de desempeiio del examinador T011

Tipo de Indicador: Cualitativo

Estandar: El OEC debe contar con una evaluacion de desempefio del examinador por
cada examinacion realizada

Evidencias: Formulario establecido en el Sistema de Gestién de Certificaciéon de
Personas TO11 debidamente llenado y firmado.

e Sub-criterio: Certificacion
Este sub-criterio considera la notificacién de los resultados del proceso de examinacién ejecutada al
candidato. Este sub-criterio de Certificacidon considera los siguientes indicadores:

SUBCRITERIO: Requisitos Previos
Notificacion de certificacion / No Certificacién CO08

Acuerdo de cumplimiento con lineamientos para personas certificadas C009

Certificado de competencias

Registro oportuno de resultados en el Sistema de Certificacidon

v" Indicador: Notificacién de certificacion / No Certificacién C008

Tipo de Indicador: Cualitativo

Estdndar: El OEC tiene la responsabilidad de notificar al candidato los resultados de
la Examinacién

Evidencias: Formulario establecido en el Sistema de Gestidon de Certificacion de

Personas C008 debidamente llenado y firmado.

v Indicador: Acuerdo de cumplimiento con lineamientos para
personas certificadas

Tipo de Indicador: Cualitativo

Estandar: Una vez notificado los resultados de la examinacion, el candidato debera
suscribir el Acuerdo de cumplimiento con lineamientos para personas certificadas.
Evidencias: Formulario establecido en el Sistema de Gestidon de Certificacion de
Personas C009 debidamente llenado y firmado.

v Indicador: Certificado de competencias

Tipo de Indicador: Cualitativo

Estandar: Es responsabilidad del OEC entregar el Certificado de competencias al
candidato una vez finalizado el proceso.

Evidencias: Copia del certificado de certificacion bajo competencias laborales

debidamente firmado.
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v" Indicador: Registro oportuno de resultados en el Sistema de
Certificacion

Tipo de Indicador: Cualitativo

Estandar: Es responsabilidad del OEC registrar oportunamente los resultados de la
examinacioén en el Sistema de Certificacion de Personas.

Evidencias: Base de datos con registro de procesos de certificacion no concluidos
(proporcionado por el Sistema de Certificacion de personas) y solicitudes de apertura

de sistema para registro o modificacién de resultados.

6. METODOLOGIA ESPECIFICA PARA LAS INSPECCIONES TECNICAS

La inspecciones técnicas tienen el propdsito de verificar el cumplimiento de la normativa del Sistema
Nacional de Cualificaciones Profesionales respecto al proceso de gestién implementado por los OCy
Cl calificados y OEC reconocidos en cada proceso de capacitacion o certificacién bajo competencias
laborales programado o en ejecucidn, registrados en los Sistemas creados para su efecto. (Sistema
Certificacidon de Personas, Sistema Capacitador Independiente, Sistema Operadores de Capacitacion)

6.1 CLASIFICACION DE LAS INSPECCIONES
Las inspecciones a ser ejecutadas a los OC y Cl calificados, y OEC reconocidos mantendran las
siguientes clasificaciones:

6.1.1 Tipo de inspeccidn.- Determina el objetivo de la evaluacién:

v" Inspeccién de seguimiento: Las inspecciones de seguimiento son de caracter periddico y
seran establecidas por la Direccion de Competencias y Certificacion - Gestiéon de
Aseguramiento de la Calidad de acuerdo a la gestién de los OC y Cl calificados, y OEC,
por lo que se podrd realizar uno o mas inspeccion al mismo OC, Cl u OEC dentro de su
vigencia de calificacién o reconocimiento. (Si los cursos son de larga duracién se podra
ejecutar mas de una inspeccién al mismo proceso de capacitacion)

v Inspecciones especiales: Este tipo de inspecciones se efectuaran por observaciones e
irregularidades detectas por alguno de los actores (denuncias) del Sistema Nacional de
Cualificaciones Profesionales (incluidas aquellas detectadas directamente por la
Subsecretaria de Cualificaciones Profesionales del Ministerio del Trabajo) cuando se den
indicios de presumir la configuracién del incumplimiento a la normativa del Sistema
Nacional de Cualificaciones Profesionales, ademads permite monitorear directamente la
calidad de los procesos de capacitacidn y certificacion.

6.1.2 Modalidad de la inspecciones.- El técnico asignado realizard una visita in-situ a las instalaciones
donde el OC, Cl u OEC haya registrado la ejecucidon de los procesos de capacitacion o certificacion
bajo competencias laborales, conforme la informacién descrita en los diferentes sistemas creados
para su efecto.
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6.2 MODELO DE INSPECCION PARA LOS OPERADORES DE CAPACITACION O CAPACITADOR

El modelo de inspeccidon se basa en criterios que consideran aspectos relacionados con: la gestion

de los OCy Cl dentro de la vigencia de su calificacién y el desarrollo del proceso de capacitacién, que

asegure la calidad de los mismos.

6.2.1

Parametros de inspeccion para los OC/Cl calificados

Los Criterios, Sub-criterios e Indicadores a ser considerados dentro del proceso de inspeccion a ser
ejecutado a los OC o Cl reconocidos tiene una ponderacién asignada de acuerdo a su nivel de

importancia y relevancia, y se ha clasificado cada uno de ellos acorde a la incidencia del hallazgo y su
posible afectacion al proceso de certificacion, conforme la siguiente tabla:

A

Tabla No. 05: Modelo de inspeccidn para los Operadores de Capacitacion y Capacitadores

Independientes calificados

. Ponde
g 2 Indicador Lo Hallazgo
. racion
= Registro participantes en el Sistema OC/Cl 6% No conformidad grave
18% Promocion de cursos realizada por el OC (Publicidad) 6% No conformidad grave
0
Pertinencia del nimero de participantes por proceso .
. . J P porp 6% No conformidad grave
0 de capacitacion (vs instructores presentes)
36% Espacio fisico por participante 4% No conformidad grave
(]
- Mobiliario del entorno de capacitacion 4% No conformidad leve
Equipos, maquinas y herramientas utilizadas en el .
18% | =aulP 7 a Y 6% No conformidad grave
aprendizaje
Factores ambientales: climatizacion, ventilacion, .
Thrre e 2 e 4% No conformidad grave
iluminacion y acustica
Verificacion registro de asistencia del curso de .
L = 8% No conformidad grave
o capacitacion
Verificacion de ejecucion de la capacitacion por el No conformidad grave
24% | . o 10%
= instructor calificado no Subsanable
: Aplicacion de la evaluaciones diagndsticas a los .
2 . = 6% No conformidad grave
participantes
Metodologia de aprendizaje utilizada en el proceso de .
: g . ,p X . L ,p. 6% No conformidad grave
64% capacitacion (dinamica, participativa, metddica, etc.)
o Desenvolvimiento del Instructor (conocimiento del .
; L . (. , 6% No conformidad grave
tema, cordialidad, retroalimentacion)
i 40% | Relacion de la tematica con en el disefio curricular 6% No conformidad grave
- Material académico utilizado para brindar la .
= .y . E . 8% No conformidad grave
capacitacion acorde a los disefos curriculares
Satisfaccion de los participantes respecto al proceso 14% No conformidad leve o
de capacitacién ° grave*
100% [mieay: )0} TOTAL 100%

Elaboracién: Direccién de Competencias y Certificacidon-Gestion de Aseguramiento de la Calidad,

2022

*Si el OC/CI obtiene un nivel de satisfaccion entre 85% y 70% se considerara una no conformidad leve, si el OC/Cl obtienen

un nivel de satisfaccion inferior a 69,99% se considerara una no conformidad grave.

Direccién: Av. Amazonas N38-42 y Villalengua, Edificio Amazonas 100 '}\l v 40
Quito - Ecuador -
Teléfono: 022257802-803 www.trabajo.gob.ec 7 GO ble l"no Juntos

“] p, del Encuentro | lo logramos



Ministerio del Trabajo

6.2.2 Descripcion del modelo de auditoria establecido para los OEC reconocidos

Para el caso de los criterios, se presenta su conceptualizacidén y su estructura, en el caso de los sub-
criterios, se establece un concepto que permite comprender el objetivo de la seleccidn de
indicadores, y para la descripcion de los indicadores, se detalla el tipo, estandar y evidencias
requeridas que demuestren su cumplimiento.

CRITERIO: PROCESO DE GESTION

El criterio PROCESO DE GESTION considera las actividades realizadas por el OC o Cl dentro del
Sistema de Operadores de Capacitacion o Capacitador Independiente asi como la infraestructura y
recursos disponibles para el desarrollo de los procesos de capacitacion:

CRITERIO: DOCUMENTACION HABILITANTE

SUBCRITERIO: Planificacion
SUBCRITERIO: Infraestructura y Recursos

e Sub-criterio: Planificacion

Este sub-criterio considera la gestion del OC y Cl para registrar planificar un proceso de capacitacion,
con el debido registro de los participantes en las plataformas creadas por la Sistema Nacional de
Cualificaciones Profesionales para su efecto. Este sub-criterio de Planificacién considera los
siguientes indicadores:

SUBCRITERIO: Planificacion
Registro participantes en el Sistema de Gestién de los OC/CI

Pertinencia del nimero de participantes por proceso de capacitacion (vs
instructores presentes)

v Indicador: Registro participantes en el Sistema de Gestién de los
oc/cl

Tipo de Indicador: Cualitativo

Estandar: El OC o Cl debe registrar oportunamente el inicio de un proceso de
capacitacion, asi como toda la informacion necesaria para su ejecucion.
Evidencias: Registro completo Sistema OC/Cl

v" Indicador: Pertinencia del nimero de participantes por proceso de
capacitacion (vs instructores presentes)

Tipo de Indicador: Cualitativo
Estandar: El OC debe considerar el nimero de participantes por modalidad de
capacitacion descrito en los Estandares de calidad para los procesos de capacitacién.

Evidencias: Observacion proceso de capacitacion vs registro sistema.
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v" Indicador: Promocién de cursos realizada por el OC (Publicidad)

Tipo de Indicador: Cualitativo

Estandar: Se evalia los medios y métodos implementados para llevar a cabo la
promocion del servicio de capacitacién y su alineacion a lo establecido en el Manual
y Reglamento de Uso de la Imagen Institucional del Ministerio del Trabajo.
Evidencias: Correo electronico de aprobacién de la publicidad a ser usada por el OC o
Cl, artes publicitarias.

e Sub-criterio: Infraestructura y Recursos

Este sub-criterio considera la gestion del OC y Cl respecto a la infraestructura y recursos disponibles
para el proceso de capacitaciéon, conforme lo establecido en los disefios curriculares. Este sub-
criterio de Infraestructura y Recursos considera los siguientes indicadores:

SUBCRITERIO: Infraestructura y Recursos
Espacio fisico por participante

Mobiliario del entorno de capacitacién

Equipos, maquinas y herramientas utilizadas en el aprendizaje

Factores ambientales climatizacion, ventilacion, iluminacion y acustica

v Indicador: Espacio fisico por participante

Tipo de Indicador: Cuantitativo

Estdandar: Las aulas destinadas a los procesos de capacitacion deben contar con el
espacio fisico adecuado para el aprendizaje de los participantes. Se maneja
entandares minimos de 1.5 mts2 por cada participante y 2 mts2 por cada
participante.

Evidencias: Verificacidn in situ de las aulas.

v Indicador: Mobiliario del entorno de capacitacién

Tipo de Indicador: Cuantitativo

Estandar: Las aulas destinadas a los procesos de capacitacion deben contar con el
mobiliario adecuado de acuerdo a cada disefio curricular presentado.

Evidencias: Verificacidn in situ del mobiliario.

v Indicador: Equipos, maquinas y herramientas utilizadas en el
aprendizaje

Tipo de Indicador: Cuantitativo

Estdndar: El OC/Cl debe contar con todos los equipos, maquinas y herramientas
necesarias para desarrollar las actividades practicas del proceso de capacitacion.
Evidencias: Verificacion in situ de equipos, maquinas y herramientas utilizadas en el
aprendizaje.

v" Indicador: Factores ambientales: climatizacién, ventilacion,
iluminacion y acustica

Tipo de Indicador: Cuantitativo

Direccién: Av. Amazonas N38-42 y Villalengua, Edificio Amazonas 100 \l v 42
Quito - Ecuador

S .
Teléfono: 022257802-803 www.trabajo.gob.ec - GO ble rno® . Juntos
' 5 del Encuentro ' lo logramos



Ministerio del Trabajo

Estandar: Las aulas destinadas para las actividades de capacitacion, deben contar
con factores ambientales adecuados para el éptimo aprendizaje, factores como
climatizacién, ventilacidn, iluminacién y acustica.

Evidencias: Verificacidn in situ del espacio para la capacitacion.

CRITERIO: PROCESO DE CAPACITACION

El criterio PROCESO DE CAPACITACION considera las actividades realizadas por el OC o Cl dentro del
proceso de capacitacion para el cumplimiento de la normativa del Sistema Nacional de
Cualificaciones y el éptimo aprendizaje de los participantes:

CRITERIO: DOCUMENTACION HABILITANTE

SUBCRITERIO: Habilitacion
SUBCRITERIO: Entorno de Aprendizaje

e Sub-criterio: Habilitacion

Este sub-criterio considera la gestién del OC y Cl para el cumplimiento de la normativa del Sistema
Nacional de Cualificaciones Profesionales. Este sub-criterio de Habilitacion considera los siguientes

indicadores:
SUBCRITERIO: Habilitacion
Verificacion registro de asistencia del curso de capacitacion
Verificacion de ejecucion de la capacitacion por el instructor calificado
Aplicacion de la evaluaciones diagndsticas a los participantes
v" Indicador: Verificacion registro de asistencia del curso de
capacitacion
Tipo de Indicador: Cualitativo
Estandar: La lista de asistencia del curso de capacitacion debe ser aplicada a todos
los participantes presentes en la capacitacién, durante el tiempo de duracién del
curso.
Evidencias: Registro de asistencia del curso de capacitacién
v" Indicador: Verificacion de ejecucién de la capacitacién por el
instructor calificado
Tipo de Indicador: Cualitativo
Estandar: EL OC, debe mantener la documentacion necesario de la calificacion del
Instructor que imparte el proceso de capacitacion. Dentro del procesos se solicitara
un documento de identidad del Instructor presente.
Evidencias: Calificacidn Instructor (resoluciéon de calificacién o ampliacidn)
v" Indicador: Aplicacién de la evaluaciones diagndsticas a los
participantes
Tipo de Indicador: Cualitativo
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Estdndar: E| instructor debe aplicar la evaluaciéon diagndstica a todos los
participantes, al inicio de cada proceso de capacitacién, conforme el mecanismo
establecido en los disefios curriculares.

Evidencias: Evaluacién diagnéstica aplicada a los participantes de la capacitacion

e Sub-criterio: Entorno de aprendizaje

Este sub-criterio considera la gestidon del OC y Cl para el cumplimiento de. Este sub-criterio de
Entorno de aprendizaje considera los siguientes indicadores:

SUBCRITERIO: Entorno de aprendizaje
Metodologia de aprendizaje utilizada en el proceso de capacitacion

Desenvolvimiento del Instructor

Relacién de la tematica con en el disefio curricular

Material académico utilizado para brindar la capacitacion acorde a los disefios
curriculares calificados

Satisfaccion de los participantes respecto al proceso de capacitacion

v" Indicador: Metodologia de aprendizaje utilizada en el proceso de
capacitacion

Tipo de Indicador: Cualitativo

Estandar: La metodologia de aprendizaje utilizada en el proceso de capacitacion
debe ser dindmica, participativa, metddica, etc. Que impulse el aprendizaje de los
participantes e incorpore técnicas y procedimientos que faciliten la ensefianza.

Evidencias: Observacion in-situ del desarrollo del proceso de capacitacion

v" Indicador: Desenvolvimiento del Instructor

Tipo de Indicador: Cualitativo

Estandar: El Instructor debe demostrar conocimiento respecto a los temas
establecidos en los disefios curriculares, ademas debe desarrollar un ambiente de
cordialidad, respecto y ayuda (retroalimentacion) en el aprendizaje.

Evidencias: Observacion in-situ del desarrollo del proceso de capacitacion

v" Indicador: Relacion de la tematica con en el disefio curricular

Tipo de Indicador: Cualitativo

Estdandar: Los temas desarrollados dentro del proceso de capacitacion deben estar
relacionados con los temas establecidos en los disefios curriculares presentados por
los OC/Cl.

Evidencias: Observacion in-situ del desarrollo del proceso de capacitacion

v Indicador: Material académico utilizado para brindar la
capacitacion acorde a los disefios curriculares calificados

Tipo de Indicador: Cualitativo
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Estandar: El Operador de Capacitacién debe proporcionar a los participantes el
material (manuales, presentaciones, folletos, etc.) que sustente el desarrollo de los
temas declarados en los disefios curriculares de cada proceso de capacitacién

Evidencias: Material académico utilizado para brindar la capacitacidn acorde a los

disefios curriculares calificados

v" Indicador: Satisfaccion de los participantes respecto al proceso de
capacitacion

Tipo de Indicador: Cualitativo

Estandar: El técnico asignado para el proceso de inspeccion aplicara in-situ una
encuesta de satisfaccidn los participantes presentes, la cual sera procesada y dara
como resultado el indice de satisfaccion del proceso de capacitacidn inspeccionado.
Evidencias: Encuesta de satisfaccidn aplicada a los participantes

6.3 MODELO DE INSPECCION PARA LOS ORGANISMOS EVALUADORES DE LA CONFORMIDAD

El modelo de inspeccidn a los Organismos Evaluadores de la Conformidad se basa en criterios que
consideran aspectos relacionados con la documentacién habilitante del participante e examinador
para iniciar un proceso de certificacién y aspectos relacionados con el proceso de examinacién que
permitan cumplir con el Sistema de Gestion de Certificacion de Personas.

6.3.1 Parametros de inspeccion para los Organismos Evaluadores de la Conformidad -
OEC reconocidos

Los Criterios, Sub-criterios e Indicadores a ser considerados dentro del proceso de inspeccién a ser
ejecutado a los OEC reconocidos tiene una ponderacién asignada de acuerdo a su nivel de
importancia y relevancia, y se ha clasificado cada uno de ellos acorde a la incidencia del hallazgo y su
posible afectacion al proceso de certificacién, conforme la siguiente tabla:

Tabla No. 06: Modelo de inspeccién para los Organismos Evaluadores de Conformidad
reconocidos

% ‘Su'b- . % Indicador P°'T'f'e Hallazgo
Criterio racion

CRITER
10S

Hoja de vida del examinador con sus respectivos

o .
respaldos T004 4,00% | No Conformidad Grave

Constancia de participacidn en la Induccidn del

o .
Proceso de Certificacién de Personas T0O05 4.00% | No Conformidad Grave

Acuerdo de Confidencialidad y Responsabilidad de la

o .
Informacién T006 3.00% | No Conformidad Grave

Cddigo de ética y conducta para el personal
involucrado en el proceso de certificacion de 4.00% | No Conformidad Grave
personas TO07

DE CERTIFICACION

Evaluacion de conocimiento al examinador sobre el
proceso de certificacién TO09

w
-
=
<
=
=
[2a]
<
T
=z
'O
(@]
<
—
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3.00% | No Conformidad Grave

EXAMINADOR Y MIEMBROS COMITE
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Verificacion de la Competencia del Examinador T010 | 3.00% | No Conformidad Grave

Responsabilidad y Normas de uso de la Clave de

o .
acceso a los exdamenes digitales TO08 3.00% | No Conformidad Grave

Aplicacion para la Certificacion de personas C001 4.00% | No Conformidad Grave

Esquema de Certificacion/Requisitos minimos

5.009 No Conf idad G
(documentos que respalden la solicitud) % © Lonformidad Grave

21% Aceptacion de la aplicacion para la certificacion C003 | 3.00% | No Conformidad Grave
0

Cddigo de ética y conducta para el examinado C004 4.00% | No Conformidad Grave

CANDIDATO

Declaracion de Imparcialidad en la Examinacién de

o .
Competencia C005 5.00% | No Conformidad Grave

No Conformidad Grave

Supervision del proceso de examinacidn ( Supervisor) | 4.00% No subsanable

Lista de verificacion de lugar de examinacion C006 3.00% | No Conformidad Leve

Seguridad de la entrega del Examen (sobre sellado
entregado por el Responsable de certificacion y 3.00% | No Conformidad Grave
23% | control o analista)

Infraestructura de acuerdo al esquema de
certificacion

4,00% | No Conformidad Grave

Material utilizado en el proceso de examinacién 4.00% | No Conformidad Grave

=2
o
@
=
o
w
[« 9
2
(%]
>
<
<
'_
D)
O
]
=

Numero de participantes versus capacidad operativa | 5.00% | No Conformidad Grave

No Conformidad Grave

=
o
(@]
<
=
<§i C bacién de la identidad del participant 5.00%
S omprobacion de la identidad del participante .00% No subsanable
w — -
a Indl.!c.cmrT laI candidato sobre el proceso de 200% | No Conformidad Leve
2 certificacion de personas
S Suscripcion de lista de asistencia de todo el personal
> del OEC y candidatos presentes en la examinacion 5.00% | No Conformidad Grave
o
C007

Cumplimiento del procedimiento de la toma del

32% ., s
examen (aprobacién prueba tedrica)

6.00% | No Conformidad Grave

EXAMINACION

Suscripcion del registro de resultado 6.00% | No Conformidad Grave

Aplicacién de la Encuesta de satisfaccion del
examinado C010
Etica y Conducta del Personal Involucrado en el

3.00% | No Conformidad Leve

Proceso de Certificacion (cordialidad, respeto, 3.00% | No Conformidad Leve
puntualidad)
TOTAL ‘ 100% [ECIV:\SN 100% | TOTAL 100%

Elaboracidn: Direccion de Competencias y Certificacién-Gestion de Aseguramiento de la Calidad, 2022

6.3.2 Descripcion del modelo de auditoria establecido para los OEC reconocidos

Para el caso de los criterios, se presenta su conceptualizacion y su estructura, en el caso de los sub-
criterios, se establece un concepto que permite comprender el objetivo de la seleccion de
indicadores, y para la descripcion de los indicadores, se detalla el tipo, estandar y evidencias
requeridas que demuestren su cumplimiento.
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CRITERIO: DOCUMENTACION HABILITANTE

El criterio DOCUMENTACION HABILITANTE considera todos los documentos habilitantes del
participante como de los miembros del comité de certificacién para el inicio de un proceso de
examinacion.

CRITERIO: DOCUMENTACION HABILITANTE

SUBCRITERIO: Examinador y miembros
Comité de Certificacion
SUBCRITERIO: Candidato

e Sub-criterio: Examinador y miembros Comité de Certificacion

Este sub-criterio considera la documentacién que debe mantener cada miembro del OEC que
interviene en el proceso de certificacidn. Este sub-criterio de Examinador y miembros Comité de
Certificacion considera los siguientes indicadores:

SUBCRITERIO: Examinadores y miembros del comité de certificacion

Hoja de vida del examinador con sus respectivos respaldos T004

Constancia de participacién en la Induccion del Proceso de Certificacion de
Personas TO05
Acuerdo de Confidencialidad y Responsabilidad de la Informacion T006

Cadigo de ética y conducta para el personal involucrado en el proceso de
certificacion de personas T0O07

Evaluacion de conocimiento al examinador sobre el proceso de certificacién T009

Verificacion de la Competencia del Examinador T010

Responsabilidad y Normas de uso de la Clave de acceso a los exdmenes digitales
TO08

v" Indicador: Hoja de vida del examinador

Tipo de Indicador: Cualitativo

Estdndar: El OEC debe contar con hoja de vida y los respectivos respaldos de cada
uno de los examinadores habilitados para los procesos de certificacion.

Evidencias: Formulario establecido en el Sistema de Gestidon de Certificacion de
Personas T0O04 debidamente llenado y firmado, adjunto a los respectivos respaldos.

v Indicador: Constancia de participacién en la Induccién del Proceso
de Certificacidn de Personas

Tipo de Indicador: Cualitativo

Estdndar: El OEC debe contar con certificados de Induccidn del Proceso de
Certificacion de Personas por cada uno de los examinadores y miembros del comité
habilitados.

Evidencias: Formulario establecido en el Sistema de Gestion de Certificacion de

Personas TOO5 debidamente llenado y firmado.
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v" Indicador: Acuerdo de Confidencialidad y Responsabilidad de la
Informacion.

Tipo de Indicador: Cualitativo

Estandar: Los examinadores y y miembros del comité habilitados deben suscribir
para su habilitacion el acuerdo de confidencialidad y responsabilidad de la
Informacion.

Evidencias: Formulario establecido en el Sistema de Gestiéon de Certificacion de

Personas TO06 debidamente llenado y firmado.

v Indicador: Cédigo de ética y conducta para el personal involucrado
en el proceso de certificacion de personas

Tipo de Indicador: Cualitativo

Estandar: Los examinadores y y miembros del comité habilitados deben suscribir
para su habilitacion el Cédigo de ética y conducta para el personal involucrado en el
proceso de certificacion de personas.

Evidencias: Formulario establecido en el Sistema de Gestion de Certificacion de
Personas TOO7 debidamente llenado y firmado.

v Indicador: Evaluacién de conocimiento al examinador sobre el
proceso de certificacion

Tipo de Indicador: Cualitativo

Estandar: El OEC debe contar con una evaluacidon de conocimiento al examinador
sobre el proceso de certificacion que permita determinar su habilitacion.

Evidencias: Formulario establecido en el Sistema de Gestidon de Certificacién de

Personas TO09 debidamente llenado y firmado.

v Indicador: Verificacion de la Competencia del Examinador

Tipo de Indicador: Cualitativo

Estandar: El OEC debe contar con un registro de la verificaciéon de la competencia
por cada uno de los examinadores registrados.

Evidencias: Formulario establecido en el Sistema de Gestién de Certificaciéon de
Personas T010 debidamente llenado y firmado.

v Indicador: Responsabilidad y Normas de uso de la Clave de acceso
a los examenes digitales

Tipo de Indicador: Cualitativo

Estandar: El OEC debe asignar a un miembro del Comité (Unicamente analista o
responsable del proceso) la responsabilidad del manejo y acceso a los examenes
digitales, a través del formulario creado para su efecto.

Evidencias: Formulario establecido en el Sistema de Gestion de Certificacion de

Personas TO08 debidamente llenado y firmado.
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e Sub-criterio: Candidato

Este sub-criterio considera la documentacion que debe mantener el OEC parar registrar al
participante en el Sistema de Certificacidon de personas e iniciar el proceso de examinacion. Este sub-
criterio Candidato considera los siguientes indicadores:

SUBCRITERIO: Candidato
Aplicacién para la Certificacion de personas C001

Esquema de Certificacion/Requisitos minimos (documentos que respalden la
solicitud)
Aceptacion de la aplicacidn para la certificacion C003

Codigo de ética y conducta para el examinado C004

Declaracion de Imparcialidad en la Examinacion de Competencia C005

v Indicador: Aplicacién para la Certificacién de personas C001

Tipo de Indicador: Cualitativo

Estandar: El OEC debe mantener la aplicacion del participante de acuerdo a lo
informacion solicitada en el Sistema de Gestidn de Certificacion de Personas.
Evidencias: Formulario establecido en el Sistema de Gestion de Certificacion de
Personas C001 debidamente llenado y firmado, adjunto a los respaldos de lo descrito
en dicho formulario.

v Indicador: Esquema de Certificacién/Requisitos minimo

Tipo de Indicador: Cualitativo

Estandar: El OEC debe recopilar y mantener los respaldos de los requisitos minimos
de acceso al proceso de certificacién del candidato, establecidos en los respectivos
esquemas para registrar al candidato en el Sistema de Certificacidon de Personas.
Evidencias: Respaldos de: formacion, experiencia laboral y de capacitacién segun lo

descrito en cada esquema de certificacion.

v Indicador: Aceptacién de la aplicacién para la certificacion

Tipo de Indicador: Cualitativo
Estandar: El OEC debe mantener la aceptacion de la aplicacion que demuestre la
revision y constatacion del cumplimiento de los requisitos de acceso establecidos en
los esquemas de certificacion.
Evidencias: Formulario establecido en el Sistema de Gestidon de Certificacion de

Personas C003 debidamente llenado y firmado.

v Indicador: Cédigo de ética y conducta para el examinado

Tipo de Indicador: Cualitativo

Estdandar: El OEC tiene la responsabilidad ejecutar la suscripcién del cédigo de éticay
conducta para el examinado con el candidato, previo a la examinacion.

Evidencias: Formulario establecido en el Sistema de Gestion de Certificacion de
Personas C004 debidamente llenado y firmado.
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v" Indicador: Declaracién de Imparcialidad en la Examinacién de
Competencia

Tipo de Indicador: Cualitativo

Estdndar: El examinador asignado debe suscribir la Declaracidn de Imparcialidad en
la Examinacién de Competencia, que permita al OEC ejecutar un proceso
transparente.

Evidencias: Formulario establecido en el Sistema de Gestiéon de Certificacion de
Personas C005 debidamente llenado y firmado.

CRITERIO: PROCESO DE EXAMINACION

El criterio EXAMINACION considera todos los documentos que debe suscribir el OEC dentro el
proceso de examinacion, ademas considera la gestién del OEC para el desarrollo de una certificacion
bajo competencias labores eficaz y transparente.

CRITERIO: DOCUMENTACION HABILITANTE

SUBCRITERIO: Logistica y Supervision
SUBCRITERIO: Examinacion

e Sub-criterio: Logistica y Supervision

Este sub-criterio considera la logistica del OEC respecto a la seguridad del proceso y la infraestructura
proporcionada para su desarrollo. Este sub-criterio de Logistica y Supervision considera los
siguientes indicadores:

SUBCRITERIO: Logistica y Supervision
Supervision del proceso de examinacion ( Supervisor)

Lista de verificacién de lugar de examinacion C006

Seguridad de la entrega del Examen (sobre sellado entregado por el Responsable
de certificacidn y control o analista)

Infraestructura de acuerdo al esquema de certificacion

Material utilizado en el proceso de examinacién

Numero de participantes versus capacidad operativa

v Indicador: Supervisién del proceso de examinacién ( Supervisor)

Tipo de Indicador: Cualitativo
Estdandar: El OEC tiene la responsabilidad de asignar un supervisor para cada proceso
de certificacion, el cual debe estar presente en toda la examinacion.

Evidencias: Presencia del Supervisor debidamente habilitado.

v Indicador: Lista de verificacion de lugar de examinacién

Tipo de Indicador: Cualitativo
Estdandar: EI OEC debe suscribir la lista de verificacién del lugar de la examinacion,
con el fin de asegurar que la infraestructura y materiales utilizados sean los 6ptimos

para la examinacion.
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Evidencias: Formulario establecido en el Sistema de Gestion de Certificacién de
Personas C006 debidamente llenado y firmado.

v Indicador: Seguridad de la entrega del Examen (sobre sellado entregado
por el Responsable de certificacién y control o analista)

Tipo de Indicador: Cualitativo

Estdandar: Es responsabilidad el OEC entregar al examinador el examen de cada
participante en un sobre sellado que contenga la identificacion del participante.
Evidencias: Sobre sellado

v" Indicador: Infraestructura de acuerdo al esquema de certificacion

Tipo de Indicador: Cualitativo

Estdndar: Es responsabilidad el OEC proporcionar una infraestructura adecuada
(climatizacion, iluminacion, etc.) para el desarrollo del a examinacion.

Evidencias: Instalaciones del OEC

v" Indicador: Material utilizado en el proceso de examinacidn

Tipo de Indicador: Cualitativo

Estandar: Es responsabilidad el OEC proporcionar el material necesario para el
desarrollo de la examinacién conforme lo determinado en cada esquema de
certificacion.

Evidencias: Material utilizado en el proceso de examinacion

v Indicador: Numero de participantes versus capacidad operativa

Tipo de Indicador: Cualitativo

Estdndar: Es responsabilidad del OEC proporcionar el espacio necesario para el
desarrollo de cada examinacion. Ademas, el OEC debe considerar que el nimero de
examinadores se encuentre relacionado con el nimero de participantes y el tiempo
de cada examinacion practica.

Evidencias: Observacion de la finalizacién del proceso de certificacion (tiempo vy
procedimiento efectuado)

e Sub-criterio: Examinacion

Este sub-criterio considera la documentacidn relacionada con el proceso in-situ de la certificacién,
gue demuestre la ejecucion de la examinacién. Cabe mencionar que este sub-criterio considera los
procedimientos establecidos en la normativa. Este sub-criterio de Examinacidon considera los
siguientes indicadores:

SUBCRITERIO: Requisitos Previos
Comprobacion de la identidad del participante

Induccidén al candidato sobre el proceso de certificacién de personas

Suscripcion de lista de asistencia de todo el personal del OEC y candidatos

presentes en la examinacion C007
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Cumplimiento del procedimiento de la toma del examen (aprobacion prueba
tedrica)

Suscripcion del registro de resultado

Aplicacion de la Encuesta de satisfaccidon del examinado C010

Etica y Conducta del Personal Involucrado en el Proceso de Certificacién

(cordialidad, respeto, puntualidad)

v" Indicador: Comprobacién de la identidad del participante

Tipo de Indicador: Cualitativo
Estdandar: E|l examinador debe comprobar la identidad del examinado.
Evidencias: Cédula o pasaporte del candidato.

v" Indicador: Induccién al candidato sobre el proceso de certificaciéon de

personas

Tipo de Indicador: Cualitativo

Estandar: El examinador o supervisor debe realizar una induccién al candidato sobre
el proceso de certificacion de personas y sistema de cualificaciones.

Evidencias: Observacion de la Induccion del Proceso.

v" Indicador: Lista de asistencia a la examinacién

Tipo de Indicador: Cualitativo

Estdndar: Los candidatos de la examinacidon deberdn firmar la lista de asistencia
previa ala examinacién que demuestre su participacion.

Evidencias: Formulario establecido en el Sistema de Gestidon de Certificacion de
Personas C007 debidamente llenado y firmado.

v" Indicador: Cumplimiento del procedimiento de la toma del examen
(aprobacidn prueba tedrica)

Tipo de Indicador: Cualitativo

Estandar: Para que el participante brinde la prueba practica, el examinador debera
comprobar que el participante haya alcanzado una calificacién minima de 70% la
prueba tedrica.

Evidencias: Calificacion prueba tedrica.

v" Indicador: Suscripcién del registro de resultado

Tipo de Indicador: Cualitativo

Estdandar: El OEC debe mantener el examen del candidato y sus anexos debidamente
firmado por el participante y el examinador.

Evidencias: Examen tedrico, examen practico, registro de resultados suscrito
(participante y examinador)

v Indicador: Encuesta de satisfaccién del examinado

Tipo de Indicador: Cualitativo
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Estdandar: El OEC debe mantener la encuesta de satisfaccidn aplicada al candidato al
finalizar el proceso de examinacion.

Evidencias: Formulario establecido en el Sistema de Gestion de Certificacion de
Personas C007 debidamente llenado y firmado.

Para el ejercicio de las inspeccion a los Operadores de Capacitacidon y Capacitadores Independientes
calificados; y, Organismos Evaluadores de la Conformidad reconocidos, la Direccion de Competencias
y Certificacion del Ministerio del Trabajo, designara un servidor responsable de la ejecucién de dicha
inspeccion, quién estara facultado a realizarla en las instalaciones del OC y OEC, como en cualquier
otro lugar donde se desarrollen los procesos de capacitacidén y certificacion. En el caso de los
Capacitadores Independientes, en las instalaciones de ejecucidn del proceso de capacitacion.

Serd responsabilidad de los Operadores de Capacitacién y Capacitadores Independientes calificados;
y, Organismos Evaluadores de la Conformidad reconocidos, registrar y actualizar de ser el caso, en los
sistemas creados para su efecto, toda la informacion correspondiente a la planificacion y ejecucién
de los procesos de capacitaciéon y certificacién.
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ANEXOS:

Anexo 1: Formato Plan de Mejora Continua

NV
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Ministerio - Gobierno  Juntos LOGOTIPO OC/OEC/NOMBRE CI
del Trabajo “1  del Encuentro ' lo logramos

FORMATO DEL PLAN DE MEJORA CONTINUA

Nombre OC/OEC/CI:

Ruc:

Contacto Oficial:

Fecha de inicio del plan:
Fecha de finalizacion del plan:

Objetivos
e Objetivo Tactico . L. . Cronograma ponsabl Medio de
Estratégicos (especifico) Indicador (Hallazgo) Estratégia Acciones Fecha de inicio Fecha de (Nombre y Cargo) verificacion
L I P finalizacién ytarg
bl Accién 1
©
o0
Q
j
a <
w Accién 2
Indicador 1
~ Accién 3
©
oo
- 2
8 I
L 2
& w Accién 4
S
2 Obejtivo Tactico 1
S
2 o Accién 5
o ©
Ee) -
° 5
j
& Accién 6
Indicador 2
< Accién 7
©
‘a0
3
I
& Accién 8

Comentarios y Observaciones

Firma de responsabilidad

Firma:
Cargo:
Nombre:
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Anexo 2: Formato Informe de Subsanacion a los Hallazgos identificados

o qv
darrense b s, 7, Gobleme | ne LOGOTIPO OC/OEC/NOMBRE CI

INFORME DE SUBSANACION A LOS HALLAZGOS IDENTIFICADOS ENEL
PROCESO DE AUDITORIA

Datos Generales
Nombre del OC/OEC/CI:

Ruc OC/OEC/CI:

Fecha de la evaluacidn:
No. Informe:

Fecha del informe:

Control de las Observaciones

Descripcién de la
Observacién:

Descripcién de la accién adoptada:

Nota: repetir por cada observacion identificada en el informe de auditoria

Control de No Conformidades

Descripcién No

Conformidad:

Correccidn Accidn Accidn
Inmediata Correctiva Preventiva

Fecha de la realizacion de la correccidn:

Accién Adoptada:

Accidn de seguimiento a la subsanacidn: (Con el fin de evitar la reincidencia de la no
conformidad):

Medio de verificacion:

Responsable del seguimiento:

Nota: repetir por cada no conformidad identificada en el informe de auditoria

Firmas de Responsabilidad

Firma del Responsable de la Firma del Representante
Implementacién Legal
Nombre: Nombre:

*Par Cl, El representante y reponsable de la implementacién es el propio Cl

v
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Anexo 3: Instrumentos de auditoria a los Operadores de Capacitacién calificados

MINISTERIO DEL TRABAIO

INSTRUMENTO DE EVALUACION A LOS OPERADORES DE CAPACITACION CALIFICADOS
IDENTIFICACION GENERAL DEL SOLICITANTE

Nombre OC:

RUC OC:

Calificacion

Nombre curso
Obtenida

Puntaje max.
INDICADOR/ NOMBRE DEL CURSO

‘ 100% CURSO 1 100.00%

PROCESO DE GESTION (28%)

Planificac (4%)

Documentacion legal del operador (Ruc, constitucién de empresa) 1% 1.00 1.00%
Respaldo de cobros ejecutados 3% 1.00 3.00%
Puntaje Planificacién: 4.00%
Autorizacidn del uso de la Imagen Institucional (Manual de uso del Logotipo) 6% 1.00 6.00%
Z/::::::Lejrriaccjlgigitc:zlsiﬁ\:tai:jilz;dos para brindar la capacitacién acorde a los 6% 1.00 6.00%
Puntaje Promocion: 12.00%
Instructores calificados 8% 1.00 8.00%
Evaluacién aplicada al instructor 2% 1.00 2.00%
Coordinador pedagdgico () 2% 1.00 2.00%
Puntaje Pr ion Talento Hi 12.00%
Puntaje total (sobre un mdaximo de 28 puntos): 28.00%

PROCESO DE CAPACITACION (60%)

Ejecucidn de la Capacitacion (26%)

Registro de asistencia del curso de capacitacion 8% 1.00 8.00%
Verificacion de ejecucion de la capacitacidn por el instructor calificado 8% 1.00 8.00%
Verificacién de la duracidon del curso de capacitacién 8% 1.00 8.00%
Certificados entregados a los participantes 2% 1.00 2.00%

Puntaje Ej ion de la Capacitacion: 26.00%

Evaluacidn de la capacitacion (34%)

Apliacion de la evaluaciones diagnosticas a los participantes 4% 1.00 4.00%
Apliéc_ién de la evaluaciones de aprendizaje de la capacitacién a los 2% 1.00 2.00%
participantes
Verificaf:ilén de .evaluaciones diagnosticas de acuerdo a los mecanismos de 4% 1.00 4.00%
evaluacidn definidos por el OC.
Verificacion de las evaluaciones de aprendizaje de acuerdo a los mecanismos de
9 e Jeap ! 6% 1.00 6.00%
evaluacion de aprendizaje definidos por el OC.
Registro con porcentaje de asistencia y calificaciones de los participantes 6% 1.00 6.00%
_Apliacién de la encuesta de satisfaccion del proceso de capacitacién por el 2% 1.00 2.00%
instructor
Aplia}c‘ién de la encuesta de satisfaccion del proceso de capacitacién por el 2% 1.00 4.00%
gartlmgante
Puntaje evaluacion de la capacitacion: 34.00%
Puntaje total de Proceso de capacitacion (sobre un mdximo de 60 puntos): 60.00%

INFRAESTRUCTURA Y RECURSOS (12%)

Aulas/ plataforma virtual (4%)

Constatacién uso de instalaciones/ plataforma virtual 4.00%

Recursos/ plataforma virtual (8%)

Pertinencia aulas/talleres, laboratorios/ disefio plataforma virtual 4% 1.00 4.00%
Pertinencia del material utilizado en el proceso de capacitacién 4% 1.00 4.00%
Puntaje total Infraestructura y recursos (sobre un mdximo de 12 puntos): 12.00%

Puntaje total : 100.00%

Ministerio del Trabajo

Direccién: Av. Amazonas N38-42 y Villalengua, Edificio Amazonas 100
Quito - Ecuador
Teléfono: 022257802-803 www.trabajo.gob.ec
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o Ecusdor Ministerio del Trabajo

Anexo 4: Instrumentos de auditoria a los Capacitadores Independientes calificado

MINISTERIO DEL TRABAJO

INSTRUMENTO DE EVALUACION A LOS CAPACITAORES INDEPENDIENTES CALIFICADOS

IDENTIFICACION GENERAL DEL SOLICITANTE

Nombre ClI:

Cédula CI:

Puntaje max. Nombre curso

100% CURSO1

INDICADOR/ NOMBRE DEL CURSO

Calificacion
Obtenida
100.00%

PROCESO DE GESTION (28%)

Planificacion (8%)

Documentacion legal del Capacitador (Ruc, copia de cédula) 4% 1.00 4.00%
Respaldo de cobros ejecutados 4% 1.00 4.00%
Puntaje Planificacion: 8.00%

Talento Promo: 20%)

PROCESO DE CAPACITACION (56%)

Ejecucion de la Capacitacion (52%)

Autorizacion del uso de la Imagen Institucional (Manual de uso del Logotipo) 8% 1.00 8.00%
Materiales academicos utilizados para brindar la capacitaciéon acorde a los
- . . 12% 1.00 12.00%
disefios curriculares calificados
Puntaje Promocion: 20.00%
Puntaje total (sobre un mdximo de 28 puntos): 28.00%

Evaluacién de la capacitacion (4%)

Apliacion de la encuesta de satisfaccion del proceso de capacitacion por el

Registro de asistencia del curso de capacitacion 20% 1.00 20.00%
Verificaciéon de ejecucion de la capacitacion por el capacitador independiente 12% 1.00 12.00%
Verificacion de la duracion del curso de capacitacion 20% 1.00 20.00%
Certificados entregados a los participantes 4% 1.00 4.00%

Puntaje Ejecucién de la Capacitacion: 56.00%

INFRAESTRUCTURA Y RECURSOS (16%)

Recursos/ plataforma virtual (12%)

icioant 4% 1.00 4.00%
participante

Puntaje evaluacion de la capacitacion: 4.00%

Puntaje total de Proceso de capacitacién (sobre un médximo de 56% puntos): 60.00%

Pertinencia aulas/talleres, laboratorios/ disefio plataforma virtual 6% 1.00 6.00%
Pertinencia del material acdémico utilizado en el proceso de capacitacion 6% 1.00 6.00%
Puntaje total Infraestructura y recursos (sobre un méximo de 16 puntos): 12.00%

Puntaje total : 100.00%

Direccién: Av. Amazonas N38-42 y Villalengua, Edificio Amazonas 100 '}\l v
Quito - Ecuador
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Republica

del Ecuador Ministerio del Trabajo

Anexo 5: Instrumentos de auditorias a los Organismos Evaluadores de la Conformidad
reconocidos

MATRIZ DE CALIFICACION A LA DOCUMENTACION DEL RECONOCIMIENTO OTORGADO

Nombre OEC:
Ruc OEC:

Ponderacio
Indicador/ Nombre del Examinador Examinador1 Calificacion

n .
Numero de Cédula del examinador _— Obtenida

Seleccion de Examinadores

Hoja de vida del examinador con sus respectivos respaldos T004 (T002) 2% 1.00 2.00%

Aceptacion de cargo y funciones del comité de certificacion T012 (T002) 1% 1.00 1.00%

Copia de la cédula de ciudadania 1% 1.00 1.00%

Relacion laboral (contrato de trabajo o nombramiento) 1% 1.00 1.00%

Constancia de participacion en la Induccion del Proceso de Certificacion de Personas T005

(T03) 1% 1.00 1.00%

Acuerdo de Confidencialidad y Responsabilidad de la Informacién T006 (T004) 2% 1.00 2.00%

Cddigo de ética y conducta para el personal involucrado en el proceso de certificacion de % 100 3.00%

personas T007 (T004)

Evaluacion de conocimiento al examinador sobre el proceso de certificacion TO09 (T03) 2% 1.00 2.00%

Verificacion de la Competencia del Examinador T010 (T002) 3% 1.00 3.00%
PUNTAJE TOTAL: Examinadores (Sobre un mdaximo de 18 puntos porcentuales) 16.00%

Ponderaci Responsable
Indicador/Nombre miembro del Comité on Coordinador p

. . Responsable  Calificacion
Supervisor  Analista ) )
Proceso Financiero Obtenida

Numerodecédvla | | | __ | | | | |

Documentos habilitantes del Comité de Certificacion

Constitucion Comité de Certificacion
?g;;?;loozr; de cargo y funciones del comité de certificacion % 100 100 100 100 100 00
Relacion laboral (contrato de trabajo o nombramiento) 1% 1.00 1.00 1.00 1.00 1.00 1.00%
Certificado de haber recibido la induccidn del Proceso de
1% 1.00 1.00 1.00 1.00 1.00 1.00%
Certificacion de personas T005 (T03) ’ ’
Acuerdo de Confidencialidad y Responsabilidad de la % 100 100 100 100 100 2.00%
informacion firmada T006 (T04) ' ' ' ' ' )
Codigo de éticay conducta para el personal involucrado en % 100 100 100 100 100 2,008
el proceso de certificacién de personas firmado T007 (T04) ’ ' ' ' ' ' R
Responsabilidad y Normas de uso de la Clave de acceso a los % 100 1,00 100 100 100 2.00%
examenes digitales T008 (T005)
Puntaje Total: Comité de Certificacion (Sobre un mdximo de 12 puntos porcentuales) |  9.00%
Puntaje Total Examinadores | 16.00%

PUNTAJE TOTAL TALENTO HUMAN (Sobre un mdximo de 30 puntos) ~ 25.00%
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Cumple/ No Calificacion

Indicador Ponderacion )
Comple Obtenida

CRITERIO: GESTION INTERNA DEL OEC (10%)
Habilitacion (7%)

Documentacion legal del OEC (Ruc, constitucién de empresa) FOO1 1% 1.00 1.00%

Acta de Constitucion del Comité de Certificacion del OEC (actualizaciones) FO06 1% 1.00 1.00%
(FO04)

Constatacion uso de instalaciones (contratos, convenios, etc.) 1% 1.00 1.00%

Autorizacidn del uso de la Imagen Institucional (Manual de uso del Logotipo) 4% 1.00 4.00%

Puntaje Total Habilitacién (Sobre un mdximo de 7 puntos porcentuales) 7.00%

Base de datos personal interno y examinadores del OEC T001 y T002 (TO01) 1% 1.00 1.00%

Programa de auditorias internas semestral del OEC F022 (F012) 2% 1.00 2.00%

Puntaje Total Manejo de datos y conflictos (Sobre un mdaximo de 3 puntos porcentuales) 3.00%

P A OTA 0, RNA D 0, obre a odel0p 0S porce ale 0.00%

P g .z
Indicador/ or.u’ierac Candidato 1 Callflcaflon
i6b Obtenida

Cédula personas examinadas: I R

CRITERIO: DOCUMENTOS HABILITANTES
Aplicacion (16%)

Aplicacion para la Certificacion de personas C001 (C02) 6% 1.00 6.00%

Esquema de Certificacién/Requisitos minimos (documentos que respalden la solicitud) 9% 1.00 9.00%

Aceptacion de la aplicacion para la certificacion C003 (C04) 3% 1.00 3.00%

Puntaje Total Aplicacién (Sobre un mdximo de 16 puntos porcentuales) 18.00%

Etica y conducta (18%)

Cddigo de éticay conducta para el personal involucrado en el proceso de certificacion de personas T007 % 1,00 £.00%

(T004)

Cadigo de ética y conducta para el examinado C004 (C005) 6% 1.00 6.00%

Declaracion de Imparcialidad en la Examinacion de Competencia C005 (C06) 6% 1.00 6.00%
Puntaje Total Etica y Conducta (Sobre un mdximo de 18 puntos porcentuales) 18.00%

Examinacion (18%)

Lista de verificacion de lugar de examinacion C006 (C07) 2% 1.00 2.00%

Lista de asistencia a la examinacion C007 (C08) 6% 1.00 6.00%

Examen de-I cariqldato (examen te'orlco, examen practico, registro de resultados y preguntas - respuestas 10% 1,00 10.00%

de la examinacion por competencias)

Encuesta de satisfaccion del examinado C010(C12) 2% 1.00 2.00%

Evaluacidn de desempefio al examinador T011 (C11) 2% 1.00 2.00%

Puntaje Total Examinacién (Sobre un mdximo de 18 puntos porcentuales) 22.00%

Certificacion (8%)

Notificacion de certificacion / No Certificacion C008 (C10) 2% 1.00 2.00%
Acuerdo de cumplimiento con lineamientos para personas certificadas C009 (C09) 2% 1.00 2.00%
Registro oportuno de resultados en el Sistema de Certificacion 3% 1.00 3.00%

Puntaje Total Certificacion (Sobre un mdximo de 8 puntos porcentuales) 7.00%

PUNTAJE TOTAL Certificacion DE PERSONAS (Sobre un mdximo de 60 puntos porcentuales) 65.00%

AL AUDITORIA OEC (sobre un
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Anexo 6: Instrumentos de inspeccion a los Operadores de Capacitacion/Capacitadores

Independientes calificados

2 P

MATRIZ INSPECCION PROCESO DE CAPACITACION

Nombre OC/Cl inspeccionado:
RUC OC/CI:

PROCESO DE GESTION
Planificacion

Registro participantes enel Sistema de Gestion de los OC/CI 6% 1.00 6.00%
Promocion de cursos realizada por el OC (Publicidad) 6% 1.00 6.00%
Pertinencia del numero de participantes por proceso de 6% 1.00

capacitacion (vs instructores presentes) 6.00%

Total Infraestructuray Recursos

PROCESO DE CAPACITACION

Espacio fisico por participante 4% 1.00 4.00%
Mobiliario del entorno de capacitacion 4% 1.00 4.00%
Equipos, maquinas y herramientas utilizadas en el aprendizaje 6% 1.00 6.00%
Fact bientales: climatizacié tilacion, iluminacid

acl o.res ambientales: climatizacidn, ventilacion, iluminacién vy 4% 1.00

acustica 4.00%

Habilitacion

Verificacion registro de asistencia del curso de capacitacién 8% 1.00 8.00%
Ver.lﬁcacu’)n de ejecucién de la capacitacion por el instructor 10% 1.00

calificado 10.00%
Aplicacion de la evaluaciones diagndsticas a los participantes 6% 1.00 6.00%
Metodologia de aprendizaje utilizada en el proceso de 6% 1.00

capacitacion (dinamica, participativa, metddica, etc.) 6.00%
Desenvolvimiento del Instructor (conocimiento del tema, 6% 1.00

cordialidad, retroalimentacion) 6.00%
Relacién de la temdtica con en el disefio curricular 6% 1.00 6.00%
Material académico utilizado para brindar la capacitacidon acorde a 8% 1.00

los disefios curriculares calificados 8.00%
Satlsfe?ccu.’)ln de los participantes respecto al proceso de 14% 1.00

capacitacion 14.00%

36.00%

PUNTAJE TOTAL PARTE 1: PROCESO DE GESTION (Sobre un mdximo de 36 puntos porcentuales)

PUNTAJE TOTAL PARTE 2: ENTORNO DE APRENDIZAJE (Sobre un mdximo de 64 puntos porcentuales) 64.00%

PUNTAJE TOTAL INSPECCION OC/CI 100.00%
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Anexo 7: Instrumentos de Inspecciones a los Organismos Evaluadores de la Conformidad

reconocidos

MATRIZ INSPECCION PROCESO DE CERTIFICACION DE PERSONAS

Nombre OEC inspeccionado:
RUC OEC:

PARTE 1 CRITERIO: DOCUMENTACION HABILITANTE

SUBSCRITERIO: EXAMINADOR Y MIEMBROS COMITE DE CERTIFICACION

Analista/Res Calificacién
ponsable Obtenida

Indicador Valoracion Examinador Supervisor

Numero de Cédula:
Hoja de vida del examinador con sus respectivos respaldos T004 4.00% 1.00 1.00 1.00 4.00%
Constancia de participacion en la Induccién del Proceso de Certificacion
4.00% 1.00 1.00 1.00
de Personas T0O05 4.00%
Acuerdo de Confidencialidad y Responsabilidad de la Informacién T006 3.00% 1.00 1.00 1.00 3.00%
. 0
Cddigo de éticay conducta para el personal involucrado en el proceso
o 4.00% 1.00 1.00 1.00
de certificacién de personas T007 4.00%
Evaluacion de conocimiento al examinador sobre el proceso de
e 3.00% 1.00 1.00 1.00
certificaciéon T009 3.00%
Verificacion de la Competencia del Examinador 7010 3.00% 1.00 1.00 1.00 3.00%
Responsabilidad y Normas de uso de la Clave de acceso a los exdmenes
= 3.00% 1.00
digitales T008 3.00%
Puntaje Total Examinador y miembros del comité de certificacion (Sobre un de24p por: les) 24.00%

SUBSCRITERIO: CANDIDATO
Calificacion

Valoracion
Obtenida

Indicador/Nombre candidato

Numero de Cédula:

Aplicacidn para la Certificacidn de personas C001 4.00% 1.00 1.00 1.00 4.00%

Esquema de Certificacion/Requisitos minimos (documentos que

o 5.00% 1.00 1.00 1.00

respalden la solicitud) 5.00%

Aceptacion de la aplicacion para la certificacion C003 3.00% 1.00 1.00 1.00 3.00%

Codigo de éticay conducta para el examinado C004 4.00% 1.00 1.00 1.00 4.00%

Declaracién de Imparcialidad en la Examinacion de Competencia C005 5.00% 1.00 1.00 1.00 5.00%
Puntaje Total Candidato (Sobre un mdximo de 24 puntos porcentuales) 21.00%

PARTE 2 CRITERIO: PROCESO DE EXAMINACION

Sub-Criterio: Logistica y Supervision

Supervisidn del proceso de examinacion ( Supervisor-Responsable de
o 4.00% 1.00 1.00 1.00
certificacidn y control) 4.00%
Lista de verificacidn de lugar de examinacién C006 3.00% 1.00 1.00 1.00 3.00%
Seguridad de la entrega del Examen (sobre sellado) 3.00% 1.00 1.00 1.00 3.00%
Infraestructura de acuerdo al esquema de certificacion 4.00% 1.00 1.00 1.00 4.00%
Material utilizado en el proceso de examinacidn 4.00% 1.00 1.00 1.00 4.00%
Numero de participantes versus capacidad operativa 5.00% 1.00 1.00 1.00 5.00%
Puntaje Total supervision y logistica (Sobre un mdximo de 23 puntos porcentuales) 23.00%
Proceso de Examinacion
Comprobacidn de la identidad del participante 5.00% 1.00 1.00 1.00 5.00%
Induccion al candidato sobre el proceso de certificacidn de personas 4.00% 1.00 1.00 1.00 4.00%
Suscripcion de lista de asistencia de todo el personal del OEC y
) o 5.00% 1.00 1.00 1.00
candidatos presentes en la examinacién C007 5.00%
Cumplimiento del procedimiento de la toma del examen (aprobacion
L. 6.00% 1.00 1.00 1.00
prueba tedrica) 6.00%
Suscripcidn del registro de resultado 6.00% 1.00 1.00 1.00 6.00%
Aplicacién de la Encuesta de satisfaccion del examinado C010 3.00% 1.00 1.00 1.00 3.00%
Eticay Conducta del Personal Involucrado en el Proceso de Certificacién
L 3.00% 1.00 1.00 1.00
(cordialidad, respeto 3.00%
Puntaje Total Examinacion (Sobre un mdaximo de 32 p porc les) 32.00%

Direccién: Av. Amazonas N38-42 y Villalengua, Edificio Amazonas 100
Quito - Ecuador
Teléfono: 022257802-803 www.trabajo.gob.ec
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