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1. Aplicacion:

Este procedimiento aplica para la gestién de solicitudes para la certificacién de personas en
competencias laborales.

2. Alcance:

El alcance de este documento cubre la gestion de solicitudes partiendo desde el conjunto de actividades
y herramientas que permiten a un OEC recibir, procesar y dar respuesta a las solicitudes presentadas por
cualquier persona.

3. Definiciones:

Examinador: Persona competente basado en educacion, formacion 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 examinacion.

Competencia: Aptitud demostrada para aplicar conocimientos, habilidades, destrezas y cuando
corresponda, atributos personales demostrados, como se define en el esquema de certificacion.

Criterios de desempefio: Sirven como indicadores para verificar la calidad del desempefio
profesional del trabajador y permiten evaluar si se ha alcanzado o no el resultado descrito en el
elemento de competencia respectivo.

Examinacién: Mecanismo que mide la competencia de un candidato por uno o varios medios tales
como medios escritos, orales, practicos y por observacion.

Perfil de examinacion: Establece los criterios de examinacion para determinar si un candidato es
competente con base en conocimientos, habilidades/destrezas y actitudes. Por cada unidad de
competencia existe un perfil de examinacion.

Perfil profesional: Conocimientos, habilidades y actitudes especificos que son requeridos para el
desempefio de una ocupacién u oficio. Un perfil profesional puede consistir de varias unidades de
competencia.

4. Procedimiento para la gestion de solicitudes:

4.1 Flujo grama

Proceso de Reconocimiento como Organismo Evaluador de la Conformidad OEC - SETEC




ORGANIZACION HSE ECUADOR EHSQ | Cédigo: HSE-SGCP-F017

C.L Fecha de emision: 23/04/2018
Fecha de revision: 25/04/2018
. Version: DCR-V02-2018
PROCEDIMIENTO DE GESTION DE N° pég: Pagina 2 de 3
SOLICITUDES File: FoL7

INICIO

Formula su Ayuda a
solicitud por responder
escrito o digital cualquier
y envia inquietud

!

Realiza el
Realiza estudio estudio
de admisibilidad conjuntamente

con la analista

Cumple con
los requisitos
C001?

NO

Recibe informacion y Se inf I

de ser el caso puede € "T orn;a 0s S|
regularizar sus < motlvo's, eme
documentos acepta.a?n 3k

\_/—\ solicitud

Recibe informacion y

espera alafechade | Se admite la |
examinacion solicitud

Proceso de Reconocimiento como Organismo Evaluador de la Conformidad OEC - SETEC




ORGANIZACION HSE ECUADOR EHSQ | Cadigo: HSE-SGCP-F017
F A C.L Fecha de emision: 23/04/2018
l [ ] Fecha de revision: 25/04/2018
4 ] Version: DCR-V02-2018
TTUADOR PROCEDIMIENTO DE GESTION DE N° pag: Pagina3de 3
SOLICITUDES File: : "

4.2 Recepcién

4.3 Formulacion.
Las solicitudes pueden ser formuladas por escrito y se entregaran en la direccion:
Riobamba, Calle Veloz y Carlos Zambrano, Edificio la Herreria 40-20, 4to piso de la
Organizacion HSE Ecuador C.L.
Las solicitudes electronicas pueden ser ingresadas a través del sitio electronico direccion:
www.hse-ecuador.com o a través de otros medios como correo electronicos establecidos
por la Organizacion HSE Ecuador C.L, para dicho perfil al que el aspirante desee aplicar.
El Analista de certificacion y control OEC ayudara a llenar la aplicaciéon y a formular la
solicitud.

4.4 Anélisis de Admisibilidad.
Responsable de este proceso, es el Analista de certificacion y control.
El plazo para hacer el estudio de admisibilidad es de 5 dias habiles.
La solicitud serd admitida a tramite si cumple con lo establecido en el documento
Aplicacion para la certificacion de personas (C001).

4.4.1 Evaluacion de ingreso de las solicitudes
El Analista de certificacion y control realizara conjuntamente con la Responsable de los
procesos de Certificacidn y control la evaluacion de ingreso de las solicitudes y de ser el
caso, se realizara la Aceptacién o no aceptacion de la Aplicacion para la certificacion
(C001)
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