CAA-71S Formulario de Revisidn de la Solicitud

Revision 8

( A‘ IADC Programa de Acreditacion de Aseguramiento de Competencias (Aptitudes)

>
d ‘) CAA (Competence Assurance Accreditation - CAA)

Revision de la Solicitud

No. De ID
Fecha de Fecha de del
Recepcion: Revision:
programa:
Esta Revision de la Solicitud ha sido completada por:

, Coordinador de Acreditacion de la IADC. Tener en
cuenta que esta revisidn inicial de la solicitud no incluye una Revisién Técnica de las Descripciones
de Trabajo o Competencias (Aptitudes) descritas en el programa. Tampoco la presentacién de
una solicitud completa (lo que significa que no se encontraron deficiencias durante esta revision
inicial) implica que un programa finalmente sera acreditado.

Por favor, revisar cada seccidon marcada como "No". Las secciones marcadas como "No" se consideran
deficientes y requieren aclaracidn, les falta informacién o se dejaron en blanco. Estas secciones deben
revisarse cuidadosamente. Las respuestas revisadas a estas secciones deberian enviarse al Coordinador
mencionado anteriormente. Todas las respuestas deben completarse en el formulario oficial de solicitud
de la IADC: CAA-03 y volver a enviarse con las firmas necesarias. No se aceptardn solicitudes parciales.
Solo se enviardn solicitudes completas, sin deficiencias, con el material de soporte apropiado para una
Revision Técnica y / o auditoria.

TARIFA DE SOLICITUD

Si No

L] [] | Se ha pagado la tarifa de solicitud correspondiente. Factura #

CAA-04 - DECLARACION Y ACUERDO

Si No

[l [C1 | Se proporciona la firma autorizada y el acuerdo estd fechado.
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CAA-03 - SOLICITUD PARA ACREDITACION

Parte 1- Informacion del Negocio
Si No

Se proporciona toda la informacién solicitada y todas las casillas estan debidamente
marcadas.

Se indico el Alcance Geografico de la Aplicabilidad del Programa.

Se indicd el tipo de Estructura del Programa.

Se proporciona la firma autorizada y la solicitud estd fechada.

¢El programa estd "completamente implementado"?

¢Se indica la fecha de implementacidn si esta "completamente implementado"?

Oooo o] o) O
OOoOocO o) g d

¢Se recibid un cronograma para el programa si no estd "Completamente Implementado"?

Parte 2 — Descripcion del Programa

Documento de

Referencia Presentado:
Si No Si No
|. Variaciones del Programa de Competencias (Aptitudes)
1 — Estructuras (Marcos) del Programa
1A — Basado en el Cargo/Rol N/A
] [] | El solicitante ha enumerado todos los puestos de trabajo que abarcard este Programa. O O
El solicitante ha proporcionado una breve descripcion del trabajo para cada puesto
[ = prop p Jop p ] ]
enumerado.
Numero total de puestos de trabajo a ser considerados con esta solicitud. O O
Si se incluyen varios puestos de trabajo en la solicitud, el solicitante ha proporcionado las
O [J | competencias (aptitudes) requeridas para al menos dos puestos (preferiblemente un nivel O O
supervisor y un nivel no supervisor).
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1B — Basado en Sistemas N/A
| ] | El solicitante ha enumerado todos los sistemas que abarcara este Programa.
] n El solicitante ha proporcionado una breve descripciéon del sistema para cada sistema
enumerado.

Numero total de sistemas a ser considerados con esta solicitud.

OO oo
O 4 OO

[ N Si se incluyen varios sistemas en la solicitud, el solicitante ha proporcionado las
competencias (aptitudes) requeridas para al menos dos sistemas.

2 — Alcance del Programa

u = El solicitante ha enumerado todas las divisiones, lineas de productos y / o ubicaciones de O N
trabajo que utilizan el programa.
Si No Documento de
Referencia Presentado:
Si No

Il. Politicas y Procedimientos Documentados del Programa

1 - Roles y Responsabilidades del Personal

El solicitante tiene procedimientos escritos que identifican todos los niveles de
O responsabilidad (p.ej., cargos o titulos de trabajo) para el programa y proporcionan una

O descripcién de las responsabilidades de cada cargo involucrado en la gestién o [
administracién del programa.

] ] El solicitante ha presentado un organigrama o diagrama organizacional.

]
[

2 — Compromiso de la Gerencia

n El solicitante tiene una Politica de Competencias (Aptitudes) establecida y ha
proporcionado una declaracién escrita de esta politica.

[] | Lapolitica del solicitante incluye el alcance.

] La politica del solicitante incluye responsabilidades.

O OO O

|:| La politica del solicitante incluye el compromiso de la gerencia.

La politica del solicitante incluye procedimientos para asegurar la conformidad con la
politica de la empresa.

OO0 o o
O/0go0Og O

O O

3 — Procedimientos Estandar de Operacion (SOPs - Standard Operating Procedures)

[l
]

] ] El solicitante tiene procedimientos escritos para el control de documentos y registros.

El solicitante tiene procedimientos escritos para definir y aprobar competencias
(aptitudes).

0| O

]
]
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] [] | Elsolicitante tiene procedimientos escritos para el Manejo del Cambio (MOC). ] O

El solicitante tiene procedimientos escritos para la revision periddica y actualizacién de las
competencias (aptitudes) incluidas y evaluadas a través del programa.

O | O 0| O

4 — Procedimientos de Administracion del Programa

] n El solicitante tiene procedimientos escritos para el procedimiento de Administracién del
Programa para mantener registros precisos y actualizados de las evaluaciones.

O
O

El solicitante tiene procedimientos escritos para el procedimiento de Administracién del
Programa para proteger la privacidad del personal sujeto al programa.

O
[

O o

5 — Politicas y Procedimientos para Control y Aseguramiento de Calidad

O El solicitante identificd el cargo (titulo del trabajo) y las cualificaciones de la persona
responsable de gestionar el aseguramiento de calidad.

El solicitante declard la politica escrita y el procedimiento para la frecuencia, los métodos
y las condiciones para conducir auditorias internas.

El solicitante declard una politica escrita y el procedimiento para la conservacidon y el
control de los registros.

El solicitante declard la politica escrita y el procedimiento para monitorear y evaluar la
efectividad del programa.

El solicitante declard la politica escrita y el procedimiento para la gestion del proceso de
verificacion.

El solicitante declard la politica escrita y el procedimiento para los métodos para recopilar
retroalimentacion del personal sujeto al programa.

oy o o o o) 4
Oy o) o) g O

O o] o d, o] Q4
I I I N 8 I

Documento de
Referencia Presentado:
Si No Si No

[l Recursos / Activos Requeridos para la Operacién del Programa

El solicitante ha enumerado los recursos que se requieren para apoyar el (CAA) Programa
] ] de Aseguramiento de Competencias/Aptitudes (p.ej., equipo, instalaciones, documentos ] O
del programa, formularios y registros).
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Documento de
Referencia Presentado:
Si No Si No

IV.  Requisitos de la Evaluaciéon de Competencias (Aptitudes)

1 — Politicas y Procedimientos

El solicitante declard la politica escrita y el procedimiento que describe la franja de
] ] tiempo para que los empleados inicien el proceso de evaluacidon de competencias ] ]
(aptitudes).

El solicitante declard la politica y el procedimiento escrito que describen cémo la

compaiia rastrea el nivel al que las unidades de negocios, lineas de productos, regiones
D D geograficas, sitios de trabajo y / u otras categorias han implementado y utilizado el
programa.

El solicitante declard la politica escrita y el procedimiento que describe las franjas de
[] [] | tiempo esperadas para que los empleados alcancen el nivel definido de competencia, asi ] ]
como el protocolo en caso de no hacerlo.

El solicitante declard la politica escrita y el procedimiento que describe los
] [] | "desencadenantes” o “activadores" que indican la necesidad de una evaluacion de ] ]
competencias o aptitudes (p.ej., nuevas contrataciones, cambio de rol / cargo).

O 1 El solicitante declard la politica escrita y el procedimiento que describe los intervalos en O [
los que se llevan a cabo las evaluaciones.

2 — Evaluadores y Verificadores

[ 0 El solicitante declard las cualificaciones requeridas para la seleccion y entrenamiento de
evaluadores.

O O El solicitante declard las cualificaciones requeridas para la selecciéon y entrenamiento de
los verificadores.

3 — Métodos de Evaluacion

El solicitante ha descrito el (los) método (s) para determinar la competencia (aptitud) de
|:| |:| un individuo (p.ej., ejemplo, observacién, simulacion, evaluacidn escrita con |:| |:|
cuestionamientos, registros).

4 — Seguimiento de la Evaluacion

El solicitante declard la politica escrita y el procedimiento para hacer seguimiento de las
|:| |:| competencias (aptitudes) que se requieren para el titulo de trabajo / categoria o tarea de |:| |:|
cada empleado.
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[

[

El solicitante declard la politica escrita y el procedimiento para rastrear las evaluaciones
de competencia (aptitud) que han completado cada empleado, asi como los resultados.

O O

5 — Retroalimentacion del Candidato

[

[

El solicitante declard la politica escrita y el procedimiento que describe el proceso para la
retroalimentacién de la evaluacién de los empleados.

6 — Pl

an de Desarrollo

[

[

El solicitante declard la politica y el procedimiento escritos que describen cdmo se
remediara a un empleado (cdmo se direccionaran las brechas de competencia/aptitud) en
caso de que se considere que aln no es competente (apto).

7 — Reevaluacion del Candidato

[]

[

El solicitante declard la politica escrita y el procedimiento que describe el proceso de
reevaluacién de los empleados que han tenido que someterse a una remediacion.

[

[

El solicitante declard la politica escrita y el procedimiento que describe el proceso de
reevaluaciéon de los empleados que han estado en el mismo puesto de trabajo durante un
periodo prolongado de tiempo (3-5 afios).

8 — Verificacion de la Evaluacion

[]

[

El solicitante declard la politica y el procedimiento escritos que describen el proceso de
verificacidn de la evaluacion para asegurar que se sigan todos los procedimientos y
politicas operacionales estandar relacionados con la evaluacién.

[

El solicitante declard la politica y el procedimiento escritos que describen el proceso de
verificacidn de la evaluacion para garantizar que todas las evaluaciones sean creibles y
consistentes.
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