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1. Aplicación:
Este procedimiento aplica a los miembros del comité de certificación  del NOMBRE DEL OEC.
2. Alcance:
El alcance de este documento cubre los requerimientos para la selección del personal del Comité de Certificación basado en su calificación, así como el seguimiento a su desempeño. 
3. Definiciones:
Examinador: Persona competente basado en educación, formación y experiencia laboral, para llevar a cabo evaluaciones de competencia.
Candidato a examinador: Aspirante que ha cumplido los requisitos previos especificados, para presentarse a la examinación.
Competencia:
Aptitud demostrada para aplicar conocimientos, habilidades, destrezas y cuando corresponda, atributos personales demostrados, como se define en el esquema de certificación.
Examinación: Mecanismo que mide la competencia de un candidato por uno o varios medios tales como medios escritos, orales, prácticos y por observación.
4. Procedimiento No Simplificado:
4.1 Procedimiento para selección
Los candidatos al Comité de Certificación, deben adjuntar la respectiva documentación que respalde su formación, capacitación y experiencia, Hoja de vida del Comité de certificación XXXX-T02.
El/la Responsable de Certificación del OEC evaluará la información presentada y determinará si obtiene una calificación mínima de 75 puntos sobre 100. 

Los criterios de calificación del postulante a examinador/a de Competencias Laborales, son los siguientes:
	CRITERIOS DE EVALUACIÓN
	PONDERACIÓN

	COORDINADOR DE CERTIFICACIÓN 

	1. Formación Académica 
	Máx. 40%

	2. Formación de especializada
	Máx. 30%

	3. Experiencia Profesional
	Máx. 30%

	RESPONSABLE DE PROCESO DE CERTIFICACIÓN

	1. Formación Académica 
	Máx. 40%

	2. Formación de especializada
	Máx. 30%

	3. Experiencia Profesional
	Máx. 30%

	RESPONSABLE DEL PROCESO FINANCIERO

	1. Formación Académica 
	Máx. 40%

	2. Formación de especializada
	Máx. 30%

	3. Experiencia Profesional
	Máx. 30%

	SUPERVISOR DEL PROCESO DE CERTIFICACIÓN

	1. Formación Académica 
	Máx. 40%

	2. Formación de especializada
	Máx. 30%

	3. Experiencia Profesional
	Máx. 30%

	ANALISTA DEL PROCESO DE CERTIFICACIÓN

	1. Formación Académica 
	Máx. 40%

	2. Formación de especializada
	Máx. 30%

	3. Experiencia Profesional
	Máx. 30%

	EXAMINADOR DE CERTIFICACIÓN

	1. Formación Académica 
	Máx. 30%

	2. Formación pedagógica
	Máx. 10%

	3. Formación de especializada
	Máx. 20%

	4. Experiencia profesional
	Máx. 30%

	5. Experiencia pedagógica 
	Máx. 10%


La formación profesional, capacitación y experiencia de el/la candidato/a, deberá ser afín al esquema de certificación en el cual se ejecutará la examinación por competencias laborales. 
4.2 Valoración de Criterios para los Integrantes del Comité de Certificación

4.2.1 Formación Académica 

Para Títulos de Formación Académica, el Responsable de Certificación y Control, será responsable de verificar el registro en el Sistema Automatizado del SENESCYT; Los/Las artesanos/as, presentarán el título artesanal respectivo; 
	1. EDUCACIÓN Y FORMACIÓN ACADÉMICA EN EL PERFIL
	Puntos

	1.1. Título Universitario (Tercer o Cuarto Nivel relacionado al Perfil)
	40

	1.2. Certificación por competencias laborales 
	30

	1.3. Título artesanal
	15


4.2.2 Valoración del Criterio de Formación Especializada 

Los certificados deberán ser de los últimos cinco años, de aprobación y emitidos por Operadores de Capacitación Calificados por la Subsecretaria de Cualificaciones  Profesionales, o por las Instituciones de educación superior debidamente reconocidas. 
Para todos los integrantes del Comité y/o examinadores extranjeros, los documentos de respaldo presentados deberán ser apostillados.

Se considerarán las horas de capacitación recibidas por el/la postulante según los siguientes factores:

	2.FORMACIÓN RELACIONADA AL ESQUEMA A CERTIFICAR
	Puntos

	Duración 60 horas
	30

	Duración 40 horas 
	20

	Duración 20 horas 
	10


4.2.3 Valoración del Criterio de Experiencia. 

La experiencia profesional deberá ser acorde al esquema de certificación, de acuerdo a los siguientes criterios:

	3. EXPERIENCIA TÉCNICA RELACIONADA AL ESQUEMA A CERTIFICAR
	Puntos

	Más de 2 años de experiencia técnica
	30

	Más de 1 año a 2
	20

	Menos de 1 año
	10


4.2.4 Valoración Total para el personal del Comité de Certificación
La valoración total corresponde a 100 puntos, la cual se obtendrá de la sumatoria de los tres criterios antes descritos. El puntaje mínimo que deberá alcanzar un/a postulante deberá ser igual o mayor a 75/100.
Deberán cumplirse todos los parámetros señalados para la calificación indistintamente de la puntuación obtenida.
Los integrantes del Comité y/o examinadores que hayan ejercido su profesión a través del libre ejercicio profesional (sin relación de dependencia), presentarán el RUC con actividad económica relacionada al Esquema de Certificación en el cual aplica, y certificados de clientes que avalen su ejercicio, facturas emitidas por la prestación de servicios relacionados al esquema de certificación.
4.3 Valoración de Criterios para los Examinadores
4.3.1 Formación Académica
	1. EDUCACIÓN Y FORMACIÓN ACADÉMICA EN EL PERFIL
	Puntos

	1.1. Título Universitario (Tercer o Cuarto Nivel relacionado al Esquema)
	30

	1.2 Título Universitario (Tercer o Cuarto Nivel No relacionado al Esquema)
	20

	1.3. Certificación por competencias laborales 
	15

	1.4. Titulo artesanal
	10


4.3.2 Formación Pedagógica
	1. FORMACIÓN PEDAGÓGICA 
	Puntos

	1.1. Cursos de aprobación de 40 horas
	10

	1.2. Cursos de aprobación de 20 horas
	5


4.3.3 Formación Especializada

	1. FORMACIÓN ESPECIALIZADA
	Puntos

	1.1. Cursos de aprobación de 60 horas afín al esquema de certificación
	20

	1.2. Cursos de aprobación de 30 horas afín al esquema de certificación
	15


4.3.4 Experiencia Profesional

	EXPERIENCIA PROFESIONAL RELACIONADA AL ESQUEMA A CERTIFICAR
	Puntos

	Más de 4 años 
	30

	Más 2 años a 4 años
	20

	De 1 año a 2 años
	10


4.3.5 Experiencia Pedagógica

	1. EXPERIENCIA PEDAGÓGICA 
	Puntos

	1.1. De 70 horas impartidas
	10

	1.2. De 50 horas impartidas
	5


4.3.6 Valoración Total para el examinador
La valoración total corresponde a 100 puntos, los cuales se obtendrán de la sumatoria de los cinco criterios antes descritos. El puntaje mínimo que deberá alcanzar un/a postulante deberá ser igual o mayor a 80/100. Los examinadores deberán cumplir con todos los criterios establecidos.
Una vez superada la evaluación documental, el candidato debe participar en la Inducción del Proceso de Certificación de Personas, luego del cual se le entregará un Certificado de Inducción al personal de Comité de Certificación XXXX-T03. En la inducción se le capacitará en Examinación de competencia y todo el proceso para la Certificación de Personas bajo la Resolución No. SO-003-2021 en la cual el Comité Interinstitucional de Cualificaciones Profesionales expidió la Norma Técnica de Reconocimiento de Organismos Evaluadores de la Conformidad, dando énfasis en el Procedimiento de examinación de la competencia. 
Si el candidato no logra los puntajes indicados se le informará a través del correo electrónico. 

El aspirante puede presentar nuevamente la documentación siempre que ésta cumpla con los requisitos y podrá volver a aplicar por segunda y última vez, en un lapso mínimo de seis meses.

4.4 Requisitos para los examinadores
a. Los candidatos a examinador deben llenar el formulario Hoja de vida del examinador XXXX-T02, anexando la documentación que respalde su formación, capacitación y experiencia.
b. El/La responsable de certificación y control, evaluará la información presentada y determinará si cumple con los criterios establecidos. 
c. El candidato a examinador debe participar en la Inducción del Proceso de Certificación de Personas XXXX-T03, en el cual se indicará detalles para la examinación de la competencia y todo el proceso para la Certificación de Personas bajo la Norma Técnica de Reconocimiento de Organismos Evaluadores de la Conformidad.  
Los examinadores del (NOMBRE DEL OEC), deben reportar cualquier conflicto de interés real o percibido en el formulario Declaración de Imparcialidad en la Examinación de la Competencia XXXX-C06, este registro se mantiene en el expediente de cada candidato examinado. 
4.5 Procedimiento para evaluación de desempeño del examinador
El supervisor del (NOMBRE DE OEC), será el encargado de vigilar y monitorear el desempeño de los examinadores, para asegurar que las examinaciones (teórica y práctica), que realiza sean justas, válidas y fiables y se cumpla en todo momento con los principios de conducta y ética profesional del (NOMBRE DEL OEC) y los procesos de certificación, para el efecto completará el documento Evaluación de desempeño del examinador XXXX-C11 y elaborará un informe. 
El Responsable de Procesos de Certificación y Control será el encargado de re-alimentar al examinador; en el caso de observación de alguna deficiencia se tomará acción inmediata de acuerdo a lo establecido en el “Procedimiento de Control No Conformidades, acciones correctivas y preventivas” XXXX- F10, ingresar la información en el Registro de hallazgos XXXX-F11
El Analista de Certificación y Control archivará el informe del evaluador en el expediente del examinador. Esta evaluación se deberá realizar al menos trimestralmente (siempre y cuando el examinador haya realizado examinaciones), caso contrario el informe indicará que el examinador no realizó examinaciones en ese trimestre.
Se obtendrá la calificación de la evaluación a través del formulario Evaluación de desempeño del examinador XXXX-C11, la misma que será realizada por el/la Responsable de Certificación y Control y aprobada por el/la Coordinador del Comité de Certificación.
Con el fin de salvaguardar la imparcialidad, la conducta ética, la confidencialidad y responsabilidad del uso de la información, así como del acceso a los exámenes, el Analista de Certificación y Control verificará que cada t0examinador del NOMBRE DEL OEC mantenga en su expediente, lo siguiente:
a. Hoja de vida del personal del Comité de Certificación XXXX-T02
b. Certificado de inducción al personal de Comité de Certificación XXXX-T03
c. Código de ética y Acuerdo de confidencialidad y responsabilidad de la información XXXX-T04
4.6 Procedimiento para selección
Los candidatos al Comité de Certificación, su formación, capacitación y experiencia se respalda con el Certificado integrantes comité de certificación XXXX-T06 enviado a la Subsecretaria de Cualificaciones, en el cual CERTIFICA:

· Los integrantes del Comité cumplen con la formación académica y experiencia profesional acorde al cargo.
· Los examinadores cumplen con la formación académica, pedagógica y especializada; y, experiencia profesional y pedagógica en los esquemas a certificar.

Y su aplicación para la valoración XXXX-T02.1
El/la Responsable de Certificación del OEC verificara el certificado emitido por el Representante legal y/o Director de Talento Humano.
	CRITERIO DE EVALUACIÓN
	PONDERACIÓN

	COORDINADOR DE CERTIFICACIÓN
	

	Oficio Certificado
	100

	RESPONSABLE DE PROCESO DE CERTIFICACIÓN
	

	Oficio Certificado
	100

	RESPONSABLE DEL PROCESO FINANCIERO
	

	Oficio Certificado
	100

	SUPERVISOR DEL PROCESO DE CERTIFICACIÓN
	

	Oficio Certificado
	100

	ANALISTA DEL PROCESO DE CERTIFICACIÓN
	

	Oficio Certificado
	100

	EXAMINADOR DE CERTIFICACIÓN
	

	Oficio Certificado
	100


4.7 Valoración de Certificado de los Integrantes del Comité de Certificación

La presentación del Certificado integrantes comité de certificación XXXX-T06 debidamente llenado, válida la conformación de los integrantes del Comité de Certificación.
4.8 Valoración de Criterios para los Examinadores

La presentación del Certificado integrantes comité de certificación XXXX-T06 debidamente llenado, válida la conformación de los Examinadores.

4.9 Requisitos para los examinadores 
El candidato a examinador debe participar en la Inducción del Proceso de Certificación de Personas XXXX-T03, en el cual se indicará detalles para la examinación de la competencia y todo el proceso para la Certificación de Personas bajo la Norma Técnica de Reconocimiento de Organismos Evaluadores de la Conformidad.
Los examinadores del (NOMBRE DEL OEC), deben reportar cualquier conflicto de interés real o percibido en el formulario Declaración de Imparcialidad en la Examinación de la Competencia XXXX-C06, este registro se mantiene en el expediente de cada candidato examinado. 
4.10 Procedimiento para evaluación de desempeño del examinador
El supervisor del (NOMBRE DE OEC), será el encargado de vigilar y monitorear el desempeño de los examinadores, para asegurar que las examinaciones (teórica y práctica), que realiza sean justas, válidas y fiables y se cumpla en todo momento con los principios de conducta y ética profesional del (NOMBRE DEL OEC) y los procesos de certificación, para el efecto completará el documento Evaluación de desempeño del examinador XXXX-C11 y elaborará un informe. 
El Responsable de Procesos de Certificación y Control será el encargado de re-alimentar al examinador; en el caso de observación de alguna deficiencia se tomará acción inmediata de acuerdo a lo establecido en el “Procedimiento de Control No Conformidades, acciones correctivas y preventivas” XXXX- F10, ingresar la información en el Registro de hallazgos XXXX-F11
El Analista de Certificación y Control archivará el informe del evaluador en el expediente del examinador. Esta evaluación se deberá realizar al menos trimestralmente (siempre y cuando el examinador haya realizado examinaciones), caso contrario el informe indicará que el examinador no realizó examinaciones en ese trimestre.
Se obtendrá la calificación de la evaluación a través del formulario Evaluación de desempeño del examinador XXXX-C11, la misma que será realizada por el/la Responsable de Certificación y Control y aprobada por el/la Coordinador del Comité de Certificación.
Con el fin de salvaguardar la imparcialidad, la conducta ética, la confidencialidad y responsabilidad del uso de la información, así como del acceso a los exámenes, el Analista de Certificación y Control verificará que cada examinador del NOMBRE DEL OEC mantenga en su expediente, lo siguiente:
a. Hoja de vida del personal del Comité de Certificación XXXX-T02.1
b. Certificado de inducción al personal de Comité de Certificación XXXX-T03
c. Código de ética y Acuerdo de confidencialidad y responsabilidad de la información XXXX-T04
5. Notificación cambios integrantes del comité de certificación y examinadores
Todo cambio en los integrantes del Comité de Certificación y Examinadores debe ser notificado a la institución que regula los procesos de reconocimiento, este oficio deberá ser dirigido a la máxima autoridad con copia a las direcciones inmersas en el proceso de reconocimiento y auditoria.

De la misma manera se les indica que los integrantes del comité no podrán tener dos cargos al mismo tiempo.
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