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Cadigo: Titulo:
NVECEO15 Auditoria del proceso de evaluacion de competencia laboral referida en una NTCLY

Descripcion de la Norma Técnica de Competencia Laboral del Estado de Veracruz:

Servir como referente para el desarrollo de la funcion laboral, la evaluacién y certificacion de las personas que se dedican a auditar
el proceso de evaluacién de competencia laboral referida en una NTCLV, v asegurar la calidad conforme a lo establecido en el
SCCLV, lo cual implica planear las actividades de auditoria, verificar el cumplimiento de los criterios de conformidad y presentar los
resultados de la auditoria del proceso de evaluacion de competencia laboral.

También puede ser referente para el desarrollo de programas de capacitacion y de formacion basados en NTCLV.

Comité de Normalizacion de Competencia Laboral del Estado de Veracruz que la elaboro:
Organismo Acreditador de Competencias Laborales del Estado de Veracruz

Fecha de autorizacion por parte del H. Comité Técnico del ORACVER:
10-marzo-2009

Nivel de Competencia:

Tres

Competencia en un conjunto de actividades profesionales que requieren el dominio de diversas técnicas para ser ejecutado de
forma auténoma, con responsabilidad de coordinacion y supervision de trabajo técnico y especializado. Exige la comprension de los
fundamentos técnicos y cientificos de las actividades y la evaluacion de los factores del proceso y de sus repercusiones econdmicas

Ocupaciones:
1. Auditor interno 2. Facilitador 3. Verificador de campo

Clasificacion segun el Sistema de Clasificacion Industrial de América del Norte (SCIAN):

Sector 54: Servicios profesionales, cientificos y técnicos
Subsector 541: Servicios profesionales, cientificos y técnicos
Rama 5416. Servicios de consultoria administrativa, cientifica v técnica

Subrama 54169; Otros servicios de consultoria, cientifica vy técnica
Clase 541690: Otros servicios de consultoria, cientifica y técnica

Perfil de la NTCLV:

EV0080: Flanear las actividades de auditoria del proceso de

NVECED15: Auditoria evaluacién de competencia laboral

del proceso de

evaluamon_ de r EV0081: Verificar el cumplimiento de los criterios de conformidad en
competencia  laboral "| las etapas del proceso de evaluacién de competencia laboral

referida en una

NTCLW

EV0082: Presentar los resultados de la auditoria del proceso de
evaluacion de competencia laboral

Coadigo: Unidad de Competencia 1 de 1: Auditoria del proceso de evaluacion de competencia laboral referida en una
NVECEO15 NTCLV

Cadigo: Elemento de Competencia 1 de 3: Planear las actividades de auditoria del proceso de evaluacién de
Ev0080 competencia laboral

La persona es competente cuando demuestra los siguientes Criterios de Evaluacion:

DESEMPENOS

D1. Presenta el plan de auditoria del proceso de evaluacion de competencia laboral:

+ Notificando a todos los involucrados en las actividades de auditoria,

+ Mencionando el objetivo v alcance de la auditoria,

+ Mostrando los instrumentos que se aplican en las actividades de la auditoria,

+ Resolviendo las dudas y comentarios que se presenten por parte de los involucrados en las actividades de la auditoria, v

+ Validando las actividades de auditoria con la firma de todos los involucrados.

PRODUCTOS

P1. El plan de auditoria elaborado:

+ Contiene la informacion de los datos generales de la ECEV, NTCLV de referencia, y el nombre de todos los involucrados en las
actividades de auditoria,

+ Incluye los objetivos de la auditoria determinados por la ECEV,
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+ Contiene el alcance de la auditoria acordada entre el auditor y el evaluador,

+ Incluye los criterios de conformidad correspondientes al logro de los objetivos de la auditoria,

+ Contiene las fechas, lugares, hora y la duracion de las actividades de la auditoria in situ, incluyendo la reunién posterior entre el
auditor y los involucrados,

+ Indica las funciones y responsabilidades del auditor, del evaluador, y de los involucrados, y

+ Considera las necesidades de infraestructura, recursos, materiales, instalaciones y los preparativos logisticos.

P2. El alcance de la auditoria determinado:
¢ Describe su extension y sus limites,
¢ Identifica las etapas del proceso de evaluacion de competencia laboral, actividades a auditar y el periodo de tiempo de la misma,

Y
¢ Considera la cooperacion del evaluador, el tiempo y los recursos disponibles.

P3. La documentacién revisada previa a la auditoria:

+ Considera la disponibilidad de la informacion para planificar la auditoria, y

+ Contiene documentos y registros del proceso de evaluacion de competencia laboral de acuerdo a la NTCLV a evaluar, y
+ Considera el tamafio, naturaleza y complejidad del proceso.

CONOCIMIENTOS

C1. Principios de la auditoria:
Conducta ética
Presentacion ecuanime
Debido cuidado profesional
Independencia
Enfoque basado en la evidencia

C2. Conocer las etapas del proceso de evaluacion de competencia laboral
C3. Comprender los lineamientos de la evaluacion de competencia laboral
ACTITUDES

A1l. Responsabilidad:

¢ Cuando informa con veracidad y exactitud al presentar el plan de auditoria

Glosario:
1. Alcance de la auditoria:  Se refiere a la extension y los limites de la auditoria

2. Auditor: Persona con la competencia para llevar a cabo una auditoria
3. Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias de la auditoria y
evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar la extensién en que se cumplen los

criterios de auditoria.

4. Criterios de conformidad Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos que se deben cumplir en un proceso de

de la auditoria: evaluacion de competencia laboral
5 ECEV: Entidad de Capacitacion y Evaluacion de competencia laboral del Estado de Veracruz
6.  Plan de auditoria: Descripcion de las actividades y de los detalles acordados de una auditoria.
7. SCCLVv: Sistema de Certificacion de Competencia Laboral del Estado de Veracruz
Cadigo: Elemento de Competencia 2 de 3: Verificar el cumplimiento de los criterios de conformidad en las etapas
EVO081 del proceso de evaluacién de competencia laboral.

La persona es competente cuando demuestra los siguientes Criterios de Evaluacion:

DESEMPENOS

D1. Verifica la reunion entre evaluador y candidato para acordar las fechas de realizacion de la planeacion de actividades del

proceso de evaluacion:

+ En el lugar acordado entre el evaluador y el candidato,

+ Considerando que el evaluador aclare cualquier duda, comentario o inquietud al candidato referente a ésta etapa,

+ Detectando incumplimientos a los criterios de conformidad que afecten la calidad y ameriten detener el proceso de evaluacion, y

+ Registrando en el formato de auditoria correspondiente el cumplimientoincumplimiento de lo observado en ésta etapa de
evaluacion de competencia laboral.
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D2. Verifica la aplicacion del IECLV al candidato:

¢ En el lugar acordado para realizar la evaluacién de la competencia laboral,

+ Supervisando al evaluador cuando atiende las condiciones de seguridad en el area donde se realizan las actividades del
proceso de evaluacidon de competencia laboral

+ Comprobando que se de la explicacién del evaluador al candidato de las instrucciones de aplicacién y de calificacion del IECLY,

Considerando que el evaluador aclare cualquier duda, comentario o inquietud al candidato referente a ésta etapa,

+ Observando que el evaluador aplique el IECLV conforme a las instrucciones de aplicacion y a la secuencia operativa de los
reactivos del mismo,

+ Aplicando los instrumentos de auditoria sin interrumpir el proceso,

Valorando los incumplimientos detectados que afecten la calidad y ameriten detener el proceso de evaluacion, vy

¢ Considerando la informacion por parte del evaluador al candidato referente a sus aciertos v errores vy que recabe su firma de
conformidad al final de la evaluacion de la competencia laboral.

*

*

D3. Verifica la retroalimentacion al candidato:

¢ Observando el momento en que el evaluador le menciona al candidato el juicio de competencia laboral resultado del proceso de
evaluacion,

+ Diferenciando la explicacion del evaluador al candidato de las mejores practicas detectadas. de las evidencias que no fueron
demostradas, y

¢ Considerando que el evaluador aclare cualquier duda, comentario o inquietud al candidato referente a su juicio de competencia.

PRODUCTOS

F1. El instrumento de auditoria aplicado a la planeacion de actividades del proceso de evaluacion:

+ Contiene el cumplimiento/incumplimiento de la informacion de los datos generales de la ECEV, Evaluador, Candidato y Auditor,
e

¢+ Incluye la verificacion de la fecha, hora y el lugar acordados entre evaluador-candidato en que se llevara a cabo la evaluacion de
la competencia laboral.

F2. El instrumento de auditoria aplicado durante la determinacion del juicio de competencia:

+ Contiene el cumplimiento/incumplimiento de la aplicacion de las instrucciones para la calificacion del IECLY por parte del
evaluador,

+ Incluye la verificacion de la determinacion del juicio de competencia en el IECLY por parte del evaluador, v

¢ Menciona el cumplimiento/incumplimiento del juicio de competencia registrado en el espacio determinado en el IECLY por parte
del evaluador.

P3. Elinstrumento de auditoria aplicado al portafolios de evidencias:

¢ Incluye verificado el contenido de la informacion minima solicitada por el OCV conforme a lo establecido por el SCCLV,

+ Integra la verificacion del orden del contenido de la informacion establecido en el indice del portafolios. v

+ Contiene la verificacion de la informacion que esté en todos los apartados por parte del evaluador, del candidato y del auditor de
los documentos que lo integra.

P4. Los instrumentos de auditoria aplicados a las etapas del proceso de evaluacion:

+ Especifican comentarios a cada etapa del proceso de evaluacion correspendiente por parte del auditor,
+ Contienen el cumplimiento/incumplimiento de las firmas de conformidad del evaluador y del candidato,
¢ Incluyen acuerdos determinados entre el evaluador y auditor, y

+ Contienen la validacion de la informacion con la firma de los involucrados.

P5. Los hallazgos generados de la auditoria:

+ Resultan de la evaluacion de la evidencia contra los criterios de conformidad de la auditoria,

+ Indican si hay cumplimiento/fincumplimiento con los criterios de conformidad de la auditoria, e

+ Identifican una oportunidad de mejora de acuerdo con lo especificado en los objetivos de la auditoria.

P6. Los incumplimientos registrados:

+ Especifican las evidencias que los apoyan,

¢ Estan revisados con el involucrado auditado para que reconozca que la evidencia es exacta y que los incumplimientos se han
comprendido, e

¢+ Indican los puntos en los que no hay acuerdo.

CONOCIMIENTOS
C1. Fuentes de informacidn para recopilar la informacion de la auditoria.

C2. Aspectos gue se consideran para la redaccion de las conclusiones.

ACTITUDES
A1. Responsabilidad:
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+ Cuando resguarda el portafolio de evidencias al verificar los documentos, de tal forma que solo tengan acceso a ellos los
involucrados en el proceso de evaluacion.

A2 Tolerancia:
+ Cuando se mantiene ecuanime para resolver cualquier opinion divergente relativa a las evidencias y/o los hallazgos de la

auditoria.
Glosario:
1. Conclusiones de la Resultado de una auditoria que proporciona tras considerar los objetivos de la auditoria y todos
auditoria: los hallazgos de la auditoria
2. Evidenciadela Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra informacion que son pertinentes para los
auditoria: criterios de auditoria y que son verificables
3. Hallazgos de la Resultados de la evaluacion de la evidencia de la auditoria recopilada que puede indicar
auditoria: conformidad o no conformidad contra los criterios de auditoria
4. OCV: Organismo de Certificacion del Estado de Veracruz
Coadigo: Elemento de Competencia 3 de 3: Presentar los resultados de la auditoria del proceso de evaluacion de
EVO0082 competencia laboral

La persona es competente cuando demuestra los siguientes Criterios de Evaluacidn:

DESEMPENOS

D1. Dirige la reunion de cierre con los involucrados en la auditoria:

+ Presentando el informe final al concluir el proceso de evaluacién de competencia laboral,

Revisando los hallazgos e incumplimientos de la auditoria en las etapas que se presenten contra los objetivos de la misma,
Indicando las mejores practicas realizadas durante el proceso de evaluacion de acuerdo a los objetivos de la auditoria,
Analizando con los involucrados las posibles causas que provocaron el incumplimiento;

Acordando con los involucrados las conclusiones de la auditoria y la fecha en que presente un plan de acciones correctivas y
preventivas de los incumplimientos,

Indicando el seguimiento de la auditoria si estuviera incluido en el plan de la misma, vy

+ Levantando el registro de asistencia y el acta de la reunion.

* * 0

*

D2. Apoya a los involucrados en las etapas del proceso de evaluacion de competencia laboral:
+ Proporcicnando asesoria conforme al incumplimiento detectado,

+ Considerando aclarar cualquier duda o comentario del incumplimiento detectado, y

+ Validando la asesoria proporcionada con la firma de los involucrados.

PRODUCTOS

P1. El reporte de auditoria elaborado:

+ Incluye la informacion de los datos generales del ECEV, NTCLV, Evaluador, Candidato y Auditor,

+ Contiene los comentarios y observaciones de los instrumentos de auditoria aplicados en cada etapa de evaluacién de
competencia laboral,

+ Incluye las firmas de conformidad del evaluador y del auditor, v

¢ Cumple con los lineamientos establecidos por el ORACVER para el reporte de la auditoria.

P2. El informe final de la auditoria elaborado:

Incluye la informacion de los datos generales de los involucrados en las actividades de auditoria,
Incluye los objetivos de la auditoria,

Especifica el alcance de la auditoria o los procesos auditados y el intervalo de tiempo cubierto,
Especifica las fechas vy los lugares en donde se realizaron las actividades de la auditoria in situ,
Detalla los criterios de conformidad de auditoria, los hallazgos v las conclusiones de la misma,
Refiere al plan de auditoria,

Describe el resumen del proceso de auditoria, incluyendo la incertidumbre y/o cualquier obstaculo encontrado que disminuya la
confianza en las conclusiones de la auditoria,

Indica la confirmacion de que se han cumplido los objetivos establecidos en el plan de auditoria,
Indica las areas no cubiertas, aungue se encuentren dentro del alcance de la auditoria,

Especifica las opiniones divergentes sin resolver entre el auditor y el auditado,

Contiene las mejores practicas, si se especificé en los objetivos de la auditoria,

Indica cuales son los planes de accion del seguimiento acordados, si los hubiera,

Esta fechado revisado y aprobado de acuerdo con los procedimientos del programa de auditoria, y
Cumple con los lineamientos establecidos por el ORACVER para el informe final de la auditoria.

* ¢ 4+ S e

* ¢+ ¢ e
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CONOCIMIENTOS
C1. Puntos a considerar por el auditor para dirigir la reunién de cierre.

C2. Conocimientos genéricos y habilidades de los auditores.
C3. Los cuatro pasos para realizar el proceso de evaluacion del auditor.
C4. Conocer los lineamientos de auditoria del ORACVER

ACTITUDES
Al. Tolerancia:

¢ Cuando explica al auditado los hallazgos y conclusiones de la auditoria de tal manera que sean comprendidos y reconocidos
durante la reunion de cierre.

A2. Responsabilidad:

¢ Cuando emite en el periodo de tiempo acordado el informe de la auditoria o en su caso comunica las razones del retraso y
acuerda una nueva fecha del cierre de la auditoria.

Glosario:
1.  Competencia: Atributos personales v aptitud demostrada para aplicar conocimientos y hahilidades.
2.  Conclusiones de la Resultado de una auditoria que proporciona tras considerar los objetivos de la auditoria v todos

auditoria: los hallazgos de la auditoria



