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CERTIFICADO DE INDUCCIÓN No. XX

Por medio del presente, certifico que el Sr/Sra/Srta. XXXXXXXXXXXXXXX, cargo del OEC con Cédula de Ciudadanía Nº XX, ha participado en el proceso de Inducción del  Sistema de Gestión de Certificación de Personas por Competencias Laborales,  realizado el día  XX de XX  del 202x, con una duración de  XX horas.

Esta inducción es habilitante para participar como (personal involucrado en el proceso de certificación) en la ejecución de las actividades de los Procesos del Sistema de Gestión de Certificación de Personas del NOMBRE DEL OEC en relación al desarrollo del proceso de Certificación de Personas por Competencias Laborales

Los temas tratados fueron:

	No.
	Documentos relacionados con el proceso de certificación de personas

	1
	Solicitud para el reconocimiento de organismos evaluadores de la conformidad (OEC) para la certificación de personas

	2
	Manual del sistema de gestión de la certificación de personas 

	3
	Lista maestra de documentos del OEC

	4
	Acta de constitución del comité de certificación del OEC

	5
	Procedimiento de la examinación de la competencia

	6
	Procedimiento para selección de miembros del Comité de Certificación

	7
	Procedimiento de resolución de quejas y apelaciones

	8
	Procedimiento de renovación, suspensión, modificación del alcance o retiro de la certificación

	9
	Procedimiento de concesión y mantenimiento de la certificación

	10
	Procedimiento de control de no conformidades, acciones correctivas y preventivas

	11
	Registro de hallazgos

	12
	Reunión trimestral de revisión por el coordinador

	13
	Base de datos personal interno del OEC

	14
	Hoja de vida del personal del Comité de Certificación

	15
	Certificado de inducción

	16
	Acuerdo de confidencialidad y responsabilidad de la información

	17
	Responsabilidad y normas de uso de la clave de acceso a exámenes digitales

	18
	Lista de verificación del proceso de examinación

	19
	Solicitud para la certificación de personas 

	20
	Evaluación diagnóstica de lecto-escritura y cálculo básico

	21
	Aceptación o no aceptación de la aplicación para la certificación

	22
	Código de ética y conducta para el examinado

	23
	Declaración de imparcialidad en la examinación de competencia

	24
	Lista verificación del lugar de examinación

	25
	Lista de asistencia a la examinación

	26
	Acuerdo de cumplimiento con los lineamientos para personas certificadas

	27
	Notificación de certificación o no certificación

	28
	Evaluación de desempeño al examinador

	29
	Encuesta de satisfacción para el examinado

	30
	Registro de ausencia y solicitud de cambio de fecha de la examinación

	31
	Notificación de suspensión o retiro de la certificación

	32
	Formulario para quejas y apelaciones 

	33
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Será responsabilidad DEL NOMBRE DEL OEC entregar un certificado de inducción 


	___________________

	Nombre y firma original del responsable de la inducción 

	Cc;

	Cargo: Responsable de Procesos






COMPROMISO

Yo, xx en el marco de los procesos del Sistema de Gestión de Certificación de Personas me comprometo a aplicar la Normativa vigente y dar cumplimiento estricto a los procesos conforme las responsabilidades asignadas por el NOMBRE DEL OEC, 


Nombre y firma original: …………………………….
Cédula: ………………………………
Cargo en el OEC: ……………………………………………………


RECIBIDO

Recibido por Analista de Certificación y Control: …………………………………….
Fecha: ………………………….


Firma: …………………………

	CONTROL DE EMISIÓN

	Elaboró
	Revisó
	Autorizó

	
	
	

	Nombre:
	Nombre:
	Nombre:

	Analista de certificación y control
	Responsable de procesos de certificación y control
	Coordinador del comité de certificación del OEC
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