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4. POLITICAS

1. Para ser calificado como personal que participa en el proceso de certificacidn de personas, se debe cumplir
con lo establecido en estas directrices u otras normas aplicables a la presente.

2. Para la contratacion de Examinadores, estos deben estar previamente calificados y seguir el proceso
establecido en la Gestién de Manejo Técnico de Talento Humano, subproceso Contratacién Civil de Servicios
para Facilitadores y Examinadores, o cualquier otra normativa vigente aplicable.

3. Para evitar posibles conflictos interés, el Examinador calificado no debe haber impartido un curso de
capacitacién o formacion al candidato durante los Ultimos dos afos. Para tal efecto el SECAP se reserva el
derecho de verificar la informacién entregada.

4. El funcionario de la Direccidon de Certificacion de Personas, designado se encargara de notificar a la
Subsecretaria de Cualificaciones Profesionales y Gestién Artesanal, mediante el formulario SGCP- T06
“Certificado Integrantes Comité de Certificacidon”, de manera trimestral, en caso de que existan cambios en
los miembros del Comité de Certificacion.

5. En el caso de convenios, el administrador del convenio de la contraparte no podra ser calificado como
Examinador. En el caso de contratos, esta restriccién aplicara al firmante del contrato por parte de la
contraparte.

6. Debido a un posible conflicto de interés no podran ser calificados como examinadores los siguientes
miembros del Comité de Certificacion:

o Analista de certificaciéon y control, Maxima autoridad del SECAP, Coordinador del Comité de
Certificacion, delegado de Coordinador del Comité de Certificacion, Responsable de Procesos de
Certificacién y Control, delegado de Responsable de Procesos de Certificacion y Control, Director
Zonal.

Copia Controlada: Se considera copia controlada a los documentos vigentes que reposan en el Portal SGC de la Institucion.
Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.

Direccion: José Arizaga E3-24 y Londres

Cadigo postal: 170507 / Quito-Ecuador LLNUEVD
Teléfono: +593-2 394 4000 EMMH
www.secap.gob.ec
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Version: 1.0

Pagina: 10 de 11

N2 Actividad Responsable Descripcion
Po?tular como Postulante a El aspirar)te a miembro del comité postula en el sistema
1. miembro del . .., | estandarizado o manualmente.
. miembro del comité. i ,
comité Tiempo: 1 dia
Reél.izar. I'a Analista de El Analista , de certificacion zonal, verificaré’ la
2. verificacion e . documentacion del postulante a miembro del comité.
Certificacidon Zonal . ,
documental Tiempo: 3 dias
3. éDocumentacion Analista de En caso de NO, ir a la actividad 4.1
correcta? Certificacién Zonal En caso de Sl ir, a la actividad 5
Solicitar Analista de Analista de certificacion zonal, mandara al postulante a
4, regularizacion de e, regularizar la documentacién de ser el caso.
., Certificacién Zonal . ,
documentacion Tiempo: 1 dia
El Postulante a miembro del comité, debera regularizar
41 Regularizar Postulante a los documentos observados por el Analista de
' documentacion miembro del comité. | Certificacion.
Tiempo: 5 dias
Enviar El Postulante a miembro del comité, debera remitir los
., Postulante a documentos solventando las observaciones realizadas
4.2 documentacion . L . e
) miembro del comité. | por el Analista de Certificacion.
regularizada . .
Tiempo: 1 dia
43 ¢Documentacion Analista de En caso de NO, ir a la actividad 4.5
' correcta? Certificacién Zonal En caso de Sl ir, a la actividad 5
Si el postulante después de la regularizacion no cumple
» Rechazar Analista de coln los requ:csTos de pc;s;glztlzlon, sera rechazado y podra
' Postulacién Certificacién Zonal volvera postufarse en 1as.
Fin del subproceso
Una vez aprobada la postulacion el Responsable del
Proceso, dard la induccion respectiva y gestionard las
firmas correspondientes de los formularios:
T02-HOJA DE VIDA DEL COMITE DE CERTIFICACION
) T03- CERTIFICADO DE INDUCCION
Realizar la Responsable del TO4- CODIGO DE ETICA, ACUERDO DE
5 induccion a Proceso de CONFIDENCIALIDAD Y RESPONSABILIDAD DE LA
' miembros del Certificacién/ INFORMACION
comité delegado TO5- RESPONSABILIDAD Y NORMAS DE USO DE LA
CLAVE DE ACCESO A EXAMENES DIGITALES (cuando
aplique)
62.6- CALIFICACION DEL PERSONAL DEL PROCESO DE
CERTIFICACION DE PERSONAS

Copia Controlada: Se considera copia controlada a los documentos vigentes que reposan en el Portal SGC de la Institucion.
Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.

Direccion: José Arizaga E3-24 y Londres
Codigo postal: 170507 / Quito-Ecuador
Teléfono: +593-2 394 4000

www.secap.gob.ec
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N2 Actividad Responsable Descripcidn

Tiempo: 5 dias
El Representante Legal o su delegado, sera quien
Representante Legal | notifique al miembro del comité, los resultados de

Validar y notificar

6. resultados de S
L o su delegado calificacion.
calificacion . ,
Tiempo: 1 dia
Fin

7. MAPA DE INTERRELACION DE PROCESOS

A continuacion, se presenta un diagrama de la vision general del proceso:

Gestidn de Examinadores
w Miembras del Camité
de Certificacian

[+]

!

Gestion de Examinaddn Gestion de Conaesidny
de la Competencia hantenimienta de la
Certificacidn

[+] [+]

!

Gestion de Calidad de
Certificacion de
Persanas

[+]

.

Gestion de Certificacion de Personas

Copia Controlada: Se considera copia controlada a los documentos vigentes que reposan en el Portal SGC de la Institucion.
Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.

Direccion: José Arizaga E3-24 y Londres
Cadigo postal: 170507 / Quito-Ecuador £ NUEVO
Teléfono: +593-2 394 4000 [Z’MMH

www.secap.gob.ec
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