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1. OBJETIVO Y ALCANCE

Este procedimiento establece los criterios del Organo Nacional de Acreditacion de la Republica de
Cuba, ONARC; para la seleccion, entrenamiento, evaluacién, aprobacién y seguimiento del
personal de evaluacion con la finalidad de establecer los requisitos de competencia.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

= |LAC-G11:07/2006 Lineamientos de ILAC sobre la calificacion y competencia de los
evaluadores y expertos técnicos.

= NCISO/IEC 17011:2005 Evaluacion de la conformidad. Requisitos generales para los
organismos de acreditacion que realizan la acreditacién de organismos de evaluacién de la
conformidad.

= Reglamento ONARC.

3. DEFINICIONES

3.1 Personal de acreditacion. Personal que trabaja en el ONARC o ejecuta funciones a nombre
del mismo.

3.2 Secretario Técnico. Personal de acreditacién que trabaja permanente en la Secretaria
Ejecutiva y tiene como funcién principal la organizaciéon y control de la ejecucion de los
procesos de acreditacion; asi como asesorar en cuanto a las politicas, los procedimientos y las
regulaciones del ONARC y puede actuar como evaluador lider, evaluador o experto si tiene la
calificacion correspondiente.

3.3 Secretario Técnico en entrenamiento. Personal nuevo que comienza a trabajar en la
Secretaria Ejecutiva que transita por un periodo de preparacion y entrenamiento para realizar
las funciones asignadas.

3.4 Personal de evaluacién. Personal interno o externo al ONARC que ejecuta evaluaciones a su
nombre.

3.4 Evaluador. Persona aprobada por el ONARC para evaluar, sola o como parte de un equipo
evaluador. Realiza la evaluacion de la competencia técnica para una 0 mas areas especificas
del alcance de acreditacién y puede evaluar el sistema de gestion si se le considera
competente para ello.

3.5 Evaluadores en entrenamiento. Personal que no cumple totalmente los requisitos de
experiencia en evaluaciones para ser evaluador, y que en un plazo determinado debe ser
entrenado en la practica.

3.6 Evaluador lider. Evaluador al que se le asigna la responsabilidad total de actividades de
evaluaciones especificadas siendo el lider del equipo evaluador. Puede realizar también la
evaluacion del sistema de gestion o actuar como evaluador durante la misma evaluacion.
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3.7 Evaluador lider en entrenamiento. Evaluador que selecciona el ONARC de acuerdo a su
desempefio en evaluaciones y que debe ser entrenado en la practica como evaluador lider.

3.8 Experto. Persona designada por el ONARC para contribuir con sus conocimientos especificos o
calificacién en la evaluacion del alcance de acreditacion. Es un miembro del equipo de
evaluacion que ofrece asesoria técnica pero no se considera como evaluador si no esta
calificado para ello.

3.9 Equipo de Evaluacion. Conjunto de evaluadores y expertos que ejecutan la evaluacién en un
proceso de acreditacion liderados por un jefe de equipo.

4. RESPONSABILIDADES

La méaxima responsabilidad por el cumplimiento y ejecucién de este procedimiento recae en el
Presidente del Consejo ONARC.

El Jefe de la Secretaria Ejecutiva ONARC es responsable de la seleccion, del entrenamiento, de la
evaluacién y el seguimiento del personal de evaluacion y propone al Consejo ONARC la
aprobacion de los evaluadores lideres y evaluadores.

5. REQUISITOS PARA EL PERSONAL DE EVALUACION

5.1 Atributos personales.
Para todo el personal de evaluacion:
a) Mentalidad abierta y madura
b) Poseer sentido del juicio, habilidad analitica y tenacidad.
c) Obtener y evaluar evidencias objetivas de manera imparcial.
d) Comunicarse efectivamente tanto escrito como oral, teniendo tacto al tratar con las
personas.
e) Reaccionar efectivamente ante situaciones de tension, diferenciando los puntos esenciales
de los menos importantes.
f) Tratar al personal en la evaluacion de forma tal que se establezca un clima adecuado que
asegure el propésito de la misma.
g) Tener ética profesional
h) Establecer prioridades en la evaluaciéon enfocado en el logro de los objetivos.
i) Estar libre de presiones comerciales, financieras o de otro tipo, o de conflictos de intereses
gue puedan causar que su actuacién sea no imparcial o discriminatoria.
j) Abstenerse de ofrecer consultoria a entidades que puedan comprometer su imparcialidad.

5.2 Conocimientos y habilidades.

5.2.1 | En la aplicacién de los criterios de _
Evaluador | Evaluador | Experto | Secretario

acreditacion. Lider Técnico
a) Comprender los criterios de las normas utilizadas
en la acreditacion y las politicas del ONARC X X X

aplicables al alcance de acreditacion deseado.
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b)

Comprender la base fundamental para los
requisitos de las normas utilizadas en la
acreditacion y las politicas del ONARC aplicables
al alcance de acreditacién deseado.

5.2.2

Principios , préacticas, técnicas de
evaluacion y de la calidad

Evaluador
Lider

Evaluador

Experto

Secretario
Técnico

a)

Conocimiento y habilidades para aplicar
principios, practicas y técnicas de evaluacion en
situaciones reales de evaluacion, lo cual incluye
todos los pasos en el proceso de evaluacion tales
como: planificacion, preparacién, conduccion,
presentacion de informes, investigacién de
aspectos, verificacion del cierre de no
conformidades de evaluaciones anteriores y cierre
de la evaluacién.

b)

Ser particularmente habil en las técnicas para
evaluar, incluyendo la realizacién de entrevistas,
localizacion o rastreo de auditorias, la gestion del
tiempo, la escucha, el muestreo de informacion, la
comunicacion oral o escrita, la recopilaciéon de
evidencias de evaluacion y el andlisis de las
observaciones de evaluacion, para llegar a
conclusiones apropiadas sin comprometer la
confidencialidad y seguridad de la informacion de
la evaluacion.

c)

Tener conocimientos generales de los sistemas y
procesos de la calidad tipicos del tipo de entidad a
evaluar, tales como: politica y objetivos de la
calidad, métodos y procedimientos del objeto a
evaluar, validacién y aplicacién, control de la
calidad, aseguramiento de la calidad, acciones
correctivas y preventivas, y aplicacion de la
mejora continua.

d)

Ser capaz de comprender el tamafio, la
estructura, las funciones y las relaciones
organizativas de la entidad que se evalla, la
terminologia asociada, y las costumbres culturales
y sociales de su personal.

Ayudar en la seleccién de los miembros del
equipo evaluador, siempre gue sea posible

f)

Preparar el plan de evaluacién y hacer un uso
eficaz de los recursos durante la evaluacion

9)

Dirigir al equipo de evaluaciéon

h)

Dirigir y orientar a los evaluadores en
entrenamiento y a los expertos.

i)

Prevenir y resolver conflictos

)]

Tomar decisiones relativas a la evaluacion

Llevar al equipo de evaluacion a que llegue a
conclusiones

XXX
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Representar al equipo de evaluacién ante la
Direccién de la entidad evaluada

Redactar, coordinar y presentar el informe de
evaluacion de modo que el ONARC y la entidad
evaluada pueda tomar acciones y decisiones.

Mantener un comportamiento ético profesional
adecuado aportando valor a la evaluacion

523

Conocimientos Técnicos de practicas
especificas

Evaluador
Lider

Evaluador

Experto | Secretario
Técnico

PARA LABORATORIOS DE ENSAYO O
CALIBRACION

a)

Desempefio adecuado de los métodos y
procedimientos del alcance a evaluar y las bases
técnicas de los mismos.

b)

Requisitos externos especificos relacionados con
el alcance a evaluar.

Ser capaz de evaluar la estimacion de la
incertidumbre de medicion en el alcance
designado.

d)

Competencia en el andlisis de los resultados de
ensayos de aptitud, lo cual incluye:
= [nterpretacién del valor asignado y los criterios
de aceptabilidad en todos los tipos de ensayo
de aptitud pertinente, incluyendo las
comparaciones interlaboratorio , con el fin de
poder hacer una evaluacion critica de los
resultados cuantitativos y cualitativos de los
laboratorios involucrados.
= Conocimiento necesario sobre las normas y
lineamientos sobre organizacion, desempefio
y evaluacién de comparaciones
interlaboratorio.
= Uso de diferentes tipos de ensayo de aptitud
para la acreditacién, apropiados al trabajo del
laboratorio que se evalla y de los principios
bésicos de dichos ensayos

PARA ORGANOS DE INSPECCION

Requisitos y métodos de inspeccién

Procesos de inspeccion y presentacion de
informes, incluyendo las técnicas de inspeccién

Productos/ procesos inspeccionados

Legislacion y practicas d seguridad aplicables

Métodos de muestreo, si procede

XXX

XXX

Capacidad para evaluar estados de tipo A, By C

Técnicas de evaluacion, incluyendo las que se
utilizan para evaluar las habilidades de
apreciacion profesional
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5.3 Demostracion de la Competencia
Evaluador Lider Evaluador Experto
EDUCAClON Graduado universitario o Graduado universitario o Graduado
nivel técnico medio. nivel técnico medio universitario o nivel
Tener conocimientos de al técnico medio
menos un idioma extranjero
EXPERIENCIA = 4 afios como minimo en 4 afios como minimoen |= mas de 5 afios
LABORAL un campo especifico 2 un campo especifico 2 en el campo
de los cuales en de los cuales en el especifico a
actividades de gestion campo especifico a evaluar.
de la calidad. evaluar.
CALIFICACION = Estar calificado como Capacitacién como

evaluador del ONARC.
Capacitacion sobre la
acreditacién por el
ONARC

Evaluador o en su
defecto como Auditor de
la calidad.

Capacitacién sobre la
acreditacion por el
ONARC

EXPERIENCIA EN
EVALUACIONES

Participacion como
minimo en 3
evaluaciones como
Evaluador Lider en
entrenamiento bajo la
supervision de un
Evaluador Lider Tutor
respectivamente, con
resultados satisfactorios

Participacién como
minimo en 3
evaluaciones como
expertoy en 3 como
evaluador en
entrenamiento, o en un
total de 6 evaluaciones,
bajo la supervision de los
jefes de los Equipos
Evaluadores
correspondientes, con
resultados satisfactorios.

Requisitos para la calificacion del personal de evaluacién sobre la acreditacion por el

ONARC.

= Demostrar conocimiento y comprension de las normas ISO/IEC que establecen los requisitos de

acreditacion y de los criterios de acreditacién del ONARC. e interpretar y aplicar adecuadamente los
mismos.

Ser capaces de identificar conformidad con los requisitos y relacionar cualquier no conformidad u
observaciéon encontrada al requisito correspondiente.

Conocer las politicas y los procedimientos del ONARC para la ejecucién de la evaluacion (evaluacion
inicial, analisis documental, supervision, ampliacion, actividad de vigilancia y cierre de acciones
correctivas) y la documentacién a utilizar durante la misma, referidas en el Sistema Nacional de
Acreditacion y Sistema de la Calidad del ONARC (SISCAL).

Tener conocimiento de la documentacion internacional que rigen las actividades relacionadas con la
acreditacion.

Demostrar conocimientos en: incertidumbre de la medicién, trazabilidad de las mediciones, ensayos
de aptitud, normas y otros, relacionados con su especializacion.
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5.3.1 Evidencias de competencia
5.3.1.1 Todo personal de evaluacion debera evidenciar los requisitos de competencia establecidos para
los mismos.

5.3.1.2 EI ONARC aceptard las evidencias siguientes:

a) Educacion y Experiencia
Laboral:

b) Competencia

nacional.

Certificacion de vida laboral emitido por la entidad en que labora
el personal u otra entidad autorizada de acuerdo a la legislacion

¢ Certificados emitidos por organizaciones nacionales o

extranjeras reconocidos por ONARC

¢ Calificaciones realizadas por el ONARC mediante cursos,
seminarios, entrenamientos, sesiones interactivas.

¢ Aval del ONARC sobre la experiencia permanentemente
demostrada en situaciones reales en actividades con el

ONARC.

6. SELECCION, ENTRENAMIENTO, EVALUACION Y APROBACION DEL PERSONAL DE

EVALUACION

Secretario técnico

Personal de evaluacién

Seleccidén

La Secretaria Ejecutiva ONARC
seleccionara al personal por su
educacion.

Al nuevo personal que comience a
trabajar en la Secretaria Ejecutiva se le
elaborard un Programa de Capacitacion
Individual para asegurar, se asimile el
conocimiento por el mismo de las
siguientes materias:

a) Sistemas de Aseguramiento de la
Calidad

b) Técnicas de auditoria

¢) Normas Internacionales utilizadas
por el ONARC.

d) Sistema Nacional de Acreditacion.

e) Sistema de Gestion de la Calidad del
ONARC

La Secretaria Ejecutiva ONARC
seleccionara a los especialistas por su
educacion y experiencia laboral, en las
especialidades afines a las necesidades
e intereses del ONARC y previa
autorizacion de las personas e
instituciones involucradas.

f) SISCAL.
Entrenamient | El entrenamiento consistira en la La Secretaria Ejecutiva ONARC
0 participacion en procesos de facilitara la capacitacion y el
acreditacion bajo la supervision de un entrenamiento  de  este  personal,




\TAC,
OQ&O /0y,

A

by
/VONv'aﬁo

AL
\ON 054

@)

SISTEMA NACIONAL DE ACREDITACION
Procedimiento para la seleccion, entrenamiento,
evaluacion, aprobacion y seguimiento del personal de

evaluacion

PGA 09

Revision: 08

Aprobado en:
Enero 2009

Pagina 7 de 9

Secretario Técnico. Es recomendable y
aceptable que transite como evaluador y
evaluador lider dentro de la categoria de
secretario técnico en entrenamiento.

garantizando su participacion en cursos,
encuentros y en evaluaciones, para el
completamiento de los requisitos de
Calificacion y los de Experiencia en
Evaluacion establecidos en 5.3 del
presente procedimiento. De la misma
forma se facilitard la actualizacion
continua de los evaluadores,
evaluadores lideres y personal en
entrenamiento, mediante el envio de
informacién actualizada y/o celebrando
intercambios periddicos (al menos una
vez al afo).

Evaluacion

La evaluacion inicial para asumir las
funciones de Secretario Técnico estara
a cargo del J'Secretaria Ejecutiva.

El personal en entrenamiento sera
evaluado por el (los) Evaluador(es)
Lider(es) designado(s), segun la
instruccion de trabajo IA — 0 6 Guia para
la evaluacién del personal evaluador del
ONARC,. Los resultados de dichas
evaluaciones seran registrados en los
modelos establecidos para estos fines
segun la instruccion referida.

Estas evaluaciones serdn analizadas en
la Secretaria Ejecutiva antes de su
presentacion por el Jefe de la misma al
Consejo ONARC.

Aprobacion

La propuesta de los Secretarios Técnicos,
como tales se realizar4 por el J'Secretaria Ejecutiva el cual

Consejo ONARC para su aprobacion..

Evaluadores y Evaluadores Lideres
la presentara al

Para la aprobacion de los evaluadores lideres y evaluadores se utilizaran los

modelo DT- 63 y DT- 64 respectivamente.

La aprobacion de los Expertos sera realizada por el J' Secretaria Ejecutiva en base
a los requisitos de competencia que éste posea para el trabajo en cuestion, para lo

cual se utilizara el modelo DT-104.

7. Formacién continua y seguimiento

7.1 Para el personal de nueva incorporacion que no posea conocimientos en las actividades
de acreditacion y que esto no influya directamente en la funcién que va a realizar, el
ONARC lo considera en la categoria de “en entrenamiento” y le facilita la adquisicion de
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los mismos.

7.2 La Secretaria Ejecutiva facilitard la formacidon continua del personal de acreditacidn
mediante: cursos, talleres y/o  seminarios de actualizacion, sesiones interactivas,
divulgacion de documentos informativos, u otros medios, sobre las actividades de
acreditacion, el sistema de gestién, procedimientos y otros temas de interés.

Para ello se nutre de organizaciones reconocidas en el pais de las actividades relacionadas,
de los cursos ofertados por la IAAC, de cursos o conferencias dictados por el propio ONARC
y de su propia pagina Web y sitio URL.

7.3 El seguimiento del desempefio a través de la revision y evaluacién del desempefio son
fuentes principales para determinar necesidades de capacitacion del personal de
acreditacion. La IA-06 establece la forma y frecuencia de ejecutar el seguimiento del
desempefio sistematicamente.

7.4 Si como resultado de la revisién y evaluacién del desempefio algin personal de acreditacion
requiere una calificacion especifica necesaria para mejorar su competencia, el ONARC
tomara acciones para que éste adquiera los elementos necesarios para mejorar su
desempefio, de acuerdo a lo establecido en 6.2

8. CONFLICTO DE INTERESES, CONFIDENCIALIDAD E INTEGRIDAD.

El ONARC velara por que el personal de evaluacién no tenga conflictos de intereses con la entidad
objeto de evaluacion, dados por: intereses profesionales, consultoria u otros.

El personal de evaluacién debe cumplir con el PGA 16 Procedimiento para la confidencialidad de la
informacion

El personal de evaluacion se compromete formalmente mediante su firma a cumplir los
procedimientos establecidos por el ONARC, asi como la proteccién de las influencias indebidas o
presiones que puedan afectar su integridad e imparcialidad.

9. REGISTROS

9.1 Para el personal de evaluacion, los datos individuales seran archivados en el registro RA-10
conjuntamente con las evidencias de competencia establecidas en 5.3 y cuando proceda, el
documento que lo aprueba como evaluador lider, evaluador o experto. Los datos individuales se
recogeran en los siguientes documentos, segun corresponda:

DT-100 “RA-10 Individual”

DT-101 “RA-10 Complementario”

DT-63 “Propuesta de aprobacién evaluador lider”

DT-64 “Propuesta de aprobacion evaluador”

DT-104 “Propuesta de experto”

9.2 Para el personal de la Secretaria Ejecutiva, los datos individuales se recogeran en el DT-98 y
seran archivados en el registro RA-09 conjuntamente con las evidencias de competencia y el
documento que lo aprueba como Secretario Técnico.

9.3 El personal de la Secretaria Ejecutiva que forma parte del personal de evaluacion, sus datos
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individuales seran archivados en cada registro correspondiente, con las evidencias respectivas
para cada funcion.

Documentacion relacionada:

REG1

IA-06

RA-09; 10

DT-63/ DT- 64/ DT-98/ DT-100/ DT-101/ DT-104




