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1. [bookmark: _Hlk509392615]Aplicación:	
Este procedimiento aplica a los miembros del comité de certificación.

2. Alcance:  	
El alcance de este documento cubre los requerimientos para la selección del personal del Comité de Certificación basado en la verificación de la documentación presentada; así como el seguimiento a su desempeño. 

3. Definiciones:
Comité de Certificación: Son los miembros que conforman el Organismo Evaluador de la Conformidad, que se encuentran integrados por: el Coordinador de Certificación, Responsable del Comité de Certificación, Responsable Financiero del Comité de Certificación, Supervisor del Comité de Certificación, Analista del Comité de Certificación y Examinadores. 
Criterios de desempeño: Son pautas concretas, medibles y observables que describen la calidad esperada de un resultado al realizar una tarea o competencia profesional.

4. [bookmark: _Hlk509392733]Procedimiento para selección de los integrantes del Comité de Certificación: 
Los candidatos al Comité de Certificación, para el cargo administrativo deben adjuntar la respectiva documentación que respalde su tipo de formación, capacitación acorde al cargo, experiencia laboral acorde al cargo, determinado en la Hoja de vida del Personal del Comité de Certificación XXXX-T01.

Los candidatos al Comité de Certificación, para el cargo de examinador deben adjuntar la respectiva documentación que respalde: Tipo de formación, capacitación pedagógica, capacitación acorde al esquema a certificar, experiencia laboral acorde al esquema a certificar, experiencia pedagógica acorde al esquema a certificar, determinado en la Hoja de vida del Personal del Comité de Certificación XXXX-T01.

Para ingresar al Comité, los postulantes serán evaluados por el Responsable del Comité de Certificación del OEC y deberán alcanzar un mínimo de 80 puntos sobre 100

4.1. Para personas naturales y jurídicas: Los miembros del Comité de Certificación y los examinadores podrán ocupar una sola dignidad dentro del Comité. Adicionalmente, los examinadores solo podrán aplicar hasta tres (3) esquemas de certificación.
· Personas naturales: El rol de Coordinador de Certificación deberá ser ejercido por la persona que conste en el Registro Único de Contribuyentes (RUC), sin opción a delegación.
· Personas jurídicas: El representante legal podrá asumir las funciones de Coordinador de Certificación o delegarlas mediante una Carta de Delegación - Aceptación del cargo, siempre que el delegado cumpla con los requisitos establecidos en el Formulario XXXX T01. 

4.2. Para las instituciones públicas, empresas públicas e instituciones de educación superior: Los miembros del Comité de Certificación y los examinadores podrán desempeñar otros cargos dentro del mismo Comité, salvaguardando estrictamente los principios de imparcialidad y confidencialidad. De igual manera, los examinadores podrán aplicar a más de tres (3) esquemas de certificación, siempre y cuando cumplan con los requisitos.

4.3. Los criterios de calificación del postulante al comité de certificación, son los siguientes:
	REQUISITOS PARA EL COORDINADOR DE CERTIFICACIÓN
	ÍTEMS A EVALUAR
	PONDERACIÓN

	1. Datos Generales 
	Presentar copias simples y claras de:
1. Copia de la cedula de ciudadanía 
2. Copia del tipo de contrato registrado en el Ministerio de Trabajo y Desarrollo Humano (obligatorio adjuntar)
	Cumple / no cumple

	2. Tipo de Formación, Título profesional en Contabilidad y auditoría, Gestión Financiera, Administración, Mercadotecnia y publicidad, Información gerencial, Comercio, Competencias laborales.
	1. Si tiene título de 3 o 4 nivel 40 %,

	
	2. Certificación por competencias laborales 30 %

	3. Capacitación acorde al cargo (normas, planificación, auditoria, administración.)
Certificados de aprobación de los últimos cinco años por Operadores de Capacitación Calificados por la Subsecretaría de Cualificaciones Profesionales y Gestión Artesanal, Instituciones de Educación Superior (IES) y Entidades Públicas.
	1. Certificados de aprobación de 60 horas 30 %

	
	2. Certificados de aprobación de 40 horas 20 %

	
	3. Certificados de aprobación de 20 horas 10 %

	4. Experiencia laboral relacionada al cargo:
Experiencia profesional en manejo de normas, planificación, auditoria, administración (demostrable). 
	1. De dos años en adelante 30%

	
	2. De un año a dos 20%

	
	3. Menos de un año 10%

	REQUISITOS PARA EL RESPONSABLE DEL COMITÉ DE CERTIFICACIÓN
	ÍTEMS A EVALUAR

	1. Datos Generales 
	Presentar copias simples y claras de:
1. Copia de la cedula de ciudadanía 
2. Copia del tipo de contrato registrado en el Ministerio de Trabajo y Desarrollo Humano (obligatorio adjuntar)
	Cumple / no cumple

	2. Tipo de Formación, Título profesional en Contabilidad y auditoría, Gestión Financiera, Administración, Mercadotecnia y publicidad, Información gerencial, Comercio, Competencias Laborales.
	1. Si tiene título de 3 o 4 nivel 40 %,

	
	2. Certificación por competencias laborales 30 %

	3. Capacitación acorde al cargo (normas, planificación, auditoria, administración, procesos)
Certificados de aprobación de los últimos cinco años por Operadores de Capacitación Calificados por la Subsecretaría de Cualificaciones Profesionales y Gestión Artesanal, Instituciones de Educación Superior (IES) y Entidades Públicas.
	1. Certificados de aprobación de 60 horas 30 %

	
	2. Certificados de aprobación de 40 horas 20 %

	
	3. Certificados de aprobación de 20 horas 10 %

	4. Experiencia laboral relacionada al cargo:
Experiencia laboral en manejo de normas, planificación, auditoria, administración, procesos.
	1. De dos años en adelante 30%

	
	2. De un año a dos 20%

	
	3. Menos de un año 10%

	REQUISITOS FINANCIEROS DEL COMITÉ DE CERTIFICACIÓN
	ÍTEMS A EVALUAR



	1. Datos Generales 
	Presentar copias simples y claras de:
1. Copia de la cedula de ciudadanía 
2. Copia del tipo de contrato (obligatorio adjuntar).
	Cumple / no cumple

	2. Tipo de formación
Título profesional en: Contabilidad y Auditoria, Auditoría y Control de Gestión, Finanzas, Finanzas Publicas, Gerencia Bancaria y Financiera, Competencias Laborales.
	1. Si tiene título de 3 o 4 nivel 40 %,

	
	2. Certificación por competencias laborales 20 %

	3. Capacitación acorde al cargo (contabilidad, Nifts, tesorería, auditoria financiera.) Certificados de aprobación de los últimos cinco años, por Operadores de Capacitación Calificados por la Subsecretaría de Cualificaciones Profesionales y Gestión Artesanal, Instituciones de Educación Superior (IES) y Entidades Públicas.
	1. Certificados de aprobación de 60 horas 30 %

	
	2. Certificados de aprobación de 40 horas 20 %

	
	3. Certificados de aprobación de 20 horas 10 %

	4. Experiencia laboral relacionada al cargo:
Experiencia laboral en manejo de contabilidad, Nifts, tesorería, auditoria financiera. 
 
	1. De dos en adelante 30%

	
	2. De un año a dos 20%

	
	3. Menos de un año 10%

	REQUISITOS PARA EL SUPERVISOR DEL COMITÉ DE CERTIFICACIÓN
	ÍTEMS A EVALUAR

	1. Datos Generales 
	Presentar copias simples y claras de:
1. Copia de la cedula de ciudadanía 
2. Copia del tipo de contrato (obligatorio adjuntar).
	Cumple / no cumple

	2. Tipo de Formación, Título profesional en Contabilidad y auditoría, Gestión Financiera, Administración, Mercadotecnia y publicidad, Información gerencial, Comercio, Competencias Laborales..
	1. Si tiene título de 3 o 4 nivel 40 %,

	
	2. Certificación por competencias laborales 20 %

	3. Capacitación acorde al cargo (normas, planificación, auditoria, administración, procesos) Certificados de aprobación de los últimos cinco (5) años, por Operadores de Capacitación Calificados por la Subsecretaría de Cualificaciones Profesionales y Gestión Artesanal, Instituciones de Educación Superior  (IES) y Entidades Públicas.
	1. Certificados de aprobación de 60 horas 30 %

	
	2. Certificados de aprobación de 40 horas 20 %

	
	3. Certificados de aprobación de 20 horas 10 %

	4. Experiencia laboral relacionada al cargo:
Experiencia laboral en manejo de normas, planificación, auditoria, administración, procesos.
	1. De dos en adelante 30%

	
	2. De un año a dos 20%

	
	3. Menos de un año 10%

	REQUISITOS PARA EL ANALISTA DEL COMITÉ DE CERTIFICACIÓN
	ÍTEMS A EVALUAR

	1. Datos Generales 
	Presentar copias simples y claras de:
1. Copia de la cedula de ciudadanía 
2. Copia del tipo de contrato (obligatorio adjuntar).
	Cumple / no cumple

	3. Tipo de formación
Bibliotecología, documentación y archivología
	1. Si tiene título de 3 o 4 nivel 40 %,

	
	2. Certificación por competencias laborales 30 %

	
	3. Bachiller 25%

	
	4. Título Artesanal 20%

	4. Capacitación acorde al cargo (manejo de paquetes office, manejo de archivo, normas, planificación, administración, procesos, atención al cliente) Certificados de aprobación de los últimos cinco (5) años, por Operadores de Capacitación Calificados por la Subsecretaría de Cualificaciones Profesionales y Gestión Artesanal, Instituciones de Educación Superior (IES) y Entidades Públicas.
	1. Certificados de aprobación de 60 horas 30 %

	
	2. Certificados de aprobación de 40 horas 20 %

	
	3. Certificados de aprobación de 20 horas 10 %

	5. Experiencia laboral relacionada al cargo:
Experiencia laboral en manejo de paquetes office, manejo de archivo, normas, planificación, administración, procesos, atención al cliente.
	1. De dos en adelante 30%

	
	2. De un año a dos 20%

	
	3. Menos de un año 10%

	REQUISITOS PARA EL EXAMINADOR DEL COMITÉ DE CERTIFICACIÓN
	ÍTEMS A EVALUAR



	1. Datos Generales 
	Presentar copias simples y claras de:
1. Copia de la cedula de ciudadanía 
2. Copia del tipo de contrato (obligatorio adjuntar).
	Cumple / no cumple

	2. Tipo de formación
La formación será obligatorio acorde al esquema a certificar
	1. Si tiene título de 3 o 4 nivel 30 %,



	
	2. si no es afín 20%

	
	3. Certificación por competencias laborales 15 %

	
	4. Titulo Artesanal 10%

	3. Capacitación Pedagógica
Cursos que recibieron para aprender a enseñar ejemplo: Formador de Educación, Educación, Formación para docentes de educación preprimaria, Formación para docentes sin asignaturas de especialización, Formación para docentes con asignaturas de especialización certificados de aprobación de los últimos cinco años, por Operadores de Capacitación Calificados por la Subsecretaría de Cualificaciones Profesionales y Gestión Artesanal, Instituciones de Educación Superior  (IES) y Entidades Públicas..
	1. Certificados de aprobación de 40 horas 20 %


	
	2. Certificados de aprobación de 20 horas 10 %

	4. Capacitación (Acorde al esquema a certificar)
Cursos afines al esquema de certificación, certificados de aprobación de los últimos cinco años, por Operadores de Capacitación Calificados por la Subsecretaría de Cualificaciones Profesionales y Gestión Artesanal, Instituciones de Educación Superior (IES) y Entidades Públicas.
	1. Certificados de aprobación de 60 horas 20 %

	
	2. Certificados de aprobación de 30 horas 15 %

	5. Experiencia laboral, en el esquema a examinar
	1. De dos años en adelante 20%

	
	2. De un año a dos 10%

	6. Experiencia pedagógica
Experiencia pedagógica, haber dictado horas clase en las áreas relacionadas con el esquema del perfil que desea certificar.
	1. Certificados de 70 horas impartidas 10 %

	
	2. Certificados de 50 horas impartidas 5%


 
La titulación fue tomada del Reglamento de Armonización de títulos Profesionales del CES
Las solicitudes serán ingresadas de manera física en cualquiera de las ventanillas de atención ciudadana del Ministerio del Trabajo a nivel nacional, hasta que se active el sistema informático para el ingreso virtual de la documentación.
4.3.1. 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 criterios antes descritos. El puntaje mínimo que deberá alcanzar un/a postulante deberá ser igual o mayor a 80/100.
4.3.2. Valoración Total para el examinador. - La valoración total corresponde a 100 puntos, la cual se obtendrá de la sumatoria de los criterios antes descritos. El puntaje mínimo que deberá alcanzar un/a postulante deberá ser igual o mayor a 80/100.
4.3.3. Consideraciones a tomar en cuenta.
· Para Títulos de tercer y cuarto nivel, deberá estar registrado en la plataforma del Ministerio de Educación, Deporte y Cultura; 
· Para los examinadores se tomará en cuenta los títulos artesanales;
· Serán válidos los certificados de capacitación que se hayan realizado previos a la selección, sean estos presenciales o virtuales. De los últimos cinco años, de aprobación y emitidos por: Operadores de Capacitación Calificados por la Subsecretaria de Cualificaciones Profesionales y Gestión Artesanal, Instituciones de Educación Superior (IES), y Entidades Públicas.
 
Una vez superada la evaluación documental, el postulante a formar parte del comité de certificación deberán participar en la Inducción del Proceso de Certificación de Personas, luego del cual se le entregará un Certificado de Inducción del Sistema de Certificación de Personas para los Integrantes del Comité de Certificación XXXX-T02 
4.4.  Conflicto de intereses.
Para evitar posibles conflictos de interés, los 2 miembros del comité del OEC (Responsable y analista de certificación), que realizan la examinación al candidato a examinador no deben haber impartido un curso de capacitación o formación al candidato a examinador durante los últimos dos años. El candidato a examinador no puede ser Instructor de un Operador de Capacitación Calificado, OCC. Para tal efecto el NOMBRE DEL OEC se reserva el derecho de verificar la información entregada. 

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 al examinador XXXX-C08. 

Se obtendrá la calificación de la evaluación a través del formulario Evaluación de desempeño al examinador XXXX-C08, la misma que será realizada por el supervisor.

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 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-T01
b. Certificado de inducción del personal de Comité de Certificación XXXX-T02
c. Código de ética, Acuerdo de confidencialidad y responsabilidad de la información XXXX-T03

6. DE LA MODIFICACIÓN DE MIEMBROS DEL COMITÉ DE CERTIFICACIÓN
6.1.  Si un OEC requiere el cambio y/o la inclusión de nuevos miembros del comité de certificación, para los esquemas de certificación en los cuales fueron reconocidos, lo podrán realizar en cualquier momento, previo al cumplimiento de los siguientes requisitos:
a. Oficio de solicitud de cambio y/o la inclusión de nuevos miembros de comité de certificación, debidamente suscritos.
b. Adjuntar los formularios del expediente de los nuevos miembros del comité de certificación, completos y personalizados, con la documentación que justifique su contenido.

Para las instituciones públicas, empresas públicas e instituciones de educación superior que administran su propia plataforma informática para los procesos de certificación por competencias laborales, no será necesaria la solicitud de cambio y/o inclusión de los miembros del comité. La Subsecretaría de Cualificaciones Profesionales y Gestión Artesanal realizará controles posteriores de seguimiento para verificar que se haya cumplido con los parámetros de calificación definidos para el efecto en la normativa vigente.

6.2. Sistematización de la solicitud del cambio y/o inclusión de los miembros del Comité.  Una vez habilitado el módulo para el cambio y/o inclusión de los miembros del comité tendrán que cargar los requisitos descritos en la hoja de vida T01 de manera obligatoria en el sistema SAPSE, los documentos de respaldo deberán estar en formato PDF, claros y legibles. 

Comité de Certificación: Son los miembros que conforman el Organismo Evaluador de la
Conformidad, que se encuentran integrados por: el Coordinador de Certificación, Responsable del Comité de Certificación, Responsable Financiero del Comité de Certificación, Supervisor del Comité de Certificación, Analista del Comité de Certificación y Examinadores.

Los miembros del Comité de Certificación y Examinadores, podrán ocupar una sola
dignidad dentro del Comité, además los examinadores solo podrán aplicar hasta tres (3)
esquemas de certificación.

Para las instituciones públicas, empresas públicas y las instituciones de educación superior reconocidos como Organismo Evaluador de la Conformidad, los miembros del comité de certificación y examinadores pueden ocupar otros cargos dentro del mismo comité manteniendo los principios de imparcialidad y confidencialidad. Así también los examinadores podrán aplicar a más de tres esquemas de certificación




	Nombre: xxxx	

	Cédula de identidad

	Coordinador de Certificación.



Sistema de Gestión de Certificación de Personas
