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1. OBJETIVO
Establecer los lineamientos para realizar los procesos de reclutamiento, seleccion,
incorporacion, evaluacién del desempefio, ampliacion de area de competencia y cambio de
categoria al CEE del ECA.
2. ALCANCE

Aplica a los postulantes e integrantes del CEE del ECA y los evaluadores de organismos
homdélogos.

3. DEFINICIONES

- Area de Competencia: Capacidad para aplicar conocimientos y habilidades para alcanzar los
resultados previstos en un area especifica. Esta definida en los términos y concordancia del
alcance que se va a evaluar.

- Cuerpo de evaluadores y expertos técnicos del ECA (CEE). Conjunto de personas que realizan
procesos de evaluacion de la conformidad. Lo integran tanto los evaluadores como los expertos
técnicos.

- Comité para el Mantenimiento del CEE (CAMCEE): Conjunto de personas que brindan apoyo a
la Gestoria de Calidad y la Comision de Acreditacion con la total autoridad en la gestion de los
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procesos relacionados al reclutamiento, la seleccién, la incorporacién, la evaluacion del
desempefio y los cambios de categoria del cuerpo de evaluadores y expertos técnicos del ECA.

Categorias de evaluadores. Estructura organizacional del CEE, la cual se dividen experto
técnico y evaluador, dividiéndose esta Ultima en las siguientes sub categorias: evaluador en
formacion observador, evaluador en formacion bajo supervisién, evaluador y evaluador lider.

ECA. Ente Costarricense de Acreditacion.

Evaluacién. Proceso realizado por el ECA para determinar la competencia de un organismo de
evaluacion de la conformidad con base en determinadas normas, u otros documentos
normativos, para un alcance de acreditacion definido.

Evaluacién de la conformidad. Actividad que permite la demostracion del cumplimiento de los
requisitos especificados relativos a un producto, proceso, sistema, persona u organismo.

Evaluacién técnica. Evaluacion realizada para verificar la competencia técnica de las personas
interesadas en ocupar una categoria en el CEE.

Entrevista por competencias. Evaluacién realizada por un profesional en recursos humanos con
el fin de calificar comportamientos, aptitudes, rasgos de personalidad y conocimientos
adquiridos mediante situaciones dadas, para ocupar una categoria en el CEE.

Evaluador en formacién observador (EFO). Persona designada por ECA para observar, como
parte de un equipo evaluador, la evaluaciéon de un OEC.

Evaluador en formacion bajo supervision (EFBS). Persona designada por ECA para ejecutar,
como parte de un equipo evaluador y bajo la supervision de un evaluador lider o un evaluador,
algunas etapas de la evaluacion de un OEC.

Evaluador (EVAL). Persona designada por ECA para ejecutar, como parte de un equipo
evaluador, la evaluacién de un organismo que realiza evaluacion de la conformidad.

Evaluador lider (EL).Persona a quien el ECA le asigna la completa responsabilidad para las
actividades de evaluacion especifica y de equipo. Evaluador que coordina las actividades
realizadas durante una evaluacion y figura como responsable del resultado de ésta.

Experto técnico (ET). Persona asignada por el ECA, para proveer conocimientos especificos o
experiencia con respecto al alcance de la acreditacion a ser evaluado.

Experto técnico plus (ET+). Persona asignada por el ECA, para proveer conocimientos
especificos 0 experiencia con respecto al alcance de la acreditacion a ser evaluado y participar
como Testificador de Organismos de Certificacion, sin el acompafiamiento de un evaluador
calificado.
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- Organismo de evaluacion de la conformidad (OEC). Organismo que realiza servicios de
evaluacion de la conformidad y pueden ser objeto de la acreditacion.

- Plan de mejora. Mecanismo utilizado por ECA para documentar oportunidades de mejora
detectadas a los integrantes del CEE.

- Testificacion a evaluadores. Proceso de observacion sobre el desempefio de los evaluadores,
en el cual el testificador ECA emite una declaracion acerca de lo acontecido durante un proceso
de evaluacion de la conformidad en un OEC, asi como la evaluacion del desempefio del
testificado.

- Testificador ECA. Evaluador lider o evaluador designado por ECA que participa como
observador del desempefio de un equipo o de un evaluador durante uno o varios procesos de
evaluacion de conformidad.

- Recurso. Peticion de cualquier postulante o integrante del CEE para que se impugne la
legalidad y/o la oportunidad de cualquier resolucion adversa dictada por la Comisién de
Acreditacion del ECA a través del recurso de revocatoria y/o apelacion.

- Integrante inactivo. Estado mediante el cual un integrante del CEE no realiza evaluaciones, por
decisién propia, en un periodo maximo de un afio o por decisidn establecida por la Comision de
Acreditacion; cuando el integrante del CEE no evidencia: actualizacién, mantenimiento de su
competencia, o por ineficacia en las oportunidades de mejora detectadas.

- Integrante activo. Estado mediante el cual un integrante del CEE participa en al menos tres
evaluaciones en un periodo de un afio y evidencia: actualizaciébn y mantenimiento de su
competencia.

- Sistema de Gestion Integrado del Ente Costarricense de Acreditacion (SIGECA). Plataforma en
la web, donde los usuarios administran sus procesos de evaluacién y gestionan su informacion.

4. RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE LOS POSTULANTES AL CEE

4.1 El Cuerpo de evaluadores y expertos técnicos del ECA se estructura a partir de dos categorias
cuya descripcion se encuentra en el Anexo 1 Manual de Categorias del CEE de este documento.
Estas categorias son:

1. Evaluador. Comprende las siguientes subcategorias
- Evaluador en formacion observador

- Evaluador en formacién bajo supervision

- Evaluador

- Evaluador lider

2. Experto Técnico. Comprende las siguientes subcategorias
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- Experto técnico
- Experto técnico plus

4.2 El ECA cuenta con dos directorios, en el ECA-MC-P21-F12 son incluidos los expertos técnicos,
mientras que en el SIGECA se incluyen los evaluadores.

4.3 Cuando la Comision de Acreditacion toma la decisién de aceptar la integracién de un postulante
a evaluador, este es incluido en el directorio segin corresponda.

4.4 Los requisitos para postularse como evaluador para todas las normas son los siguientes:

— Grado académico minimo bachillerato universitario.

— Aprobar el curso de formacién de evaluadores en la normativa aplicable.

— Examen tedrico de la norma, se aplica cuando el postulante no posee evidencia de que ha
realizado un curso de aprovechamiento de formacion de Evaluadores.

— Aprobar las entrevistas técnicas y por competencias-

— Aprobar el examen de las politicas del ECA con nota superior a 80 de acuerdo a lo
establecido en el cuadro:

Norma Politicas ECA

Norma Politica para uso del logotipo ECA y simbolo de acreditacion,

17025, 15189 | Politica de validacion de métodos,

y 17043 Politica de incertidumbre de las mediciones,

Politica de Trazabilidad,

Politica para la participacion en ensayos/ pruebas de aptitud y otras comparaciones.
Norma 17020 | Politica para uso del logotipo ECA y simbolo de acreditacion.

Politica de Trazabilidad

Politica para la participacién en ensayos/ pruebas de aptitud y otras comparaciones.
Norma 17021 | Politica para uso del logotipo ECA y simbolo de acreditacion.

Norma 17065 | Politica para uso del logotipo ECA y simbolo de acreditacion.

Politica de Trazabilidad.

Norma 17024 | Politica para uso del logotipo ECA y simbolo de acreditacién.

Norma 14065 | Politica para uso del logotipo ECA y simbolo de acreditacion.

— Para el caso de postulantes a evaluadores en la norma 17021 es indispensable presentar
evidencia de lo siguiente, segln sea el alcance:

e |SO 9001 vigente (minimo de 16 horas y aprobado), aplica Unicamente para el
esquema de Organismos de Certificacion de Sistemas de Gestion de Calidad.

e Curso de la norma ISO 14001 vigente (minimo de 16 horas y aprobado), aplica
Unicamente para el esquema de Organismos de Certificacion de Sistemas de Gestion
Ambiental.

e FSSC 22000, Parte 2: Requisitos v regulaciones para Organismos de Certificacion y
Parte 1: Requisitos para las empresas gue solicitan certificarse.

Este documento se distribuye como COPIA NO CONTROLADA, favor confirmar su vigencia en www.eca.or.cr antes de
hacer uso de esta version, por si ha sido modificada.



http://www.eca.or.cr/

Cadigo N° : Paginas:
i ECA-MC-P21 5 de 48
ECA = Fecha emision: Version:
PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL CEE 04,01 2017 3
——
| —— Fecha de entrada en vigencia:
04.01.2017

Nota 1. El curso de formacion de evaluadores, corresponde al curso de aprovechamiento
impartido por el ECA o cursos de formacién equivalentes a los impartidos por el ECA. Si el
postulante tiene aprobado un curso de formacién de evaluadores en alguna norma de
acreditacion y se encuentra registrado en el CEE, solo debe tomar el curso de actualizacién o
requisitos de la norma aplicable.

— Para el caso de postulantes a evaluadores en la norma 17043 es indispensable gque el
postulante se encuentre calificado como evaluador lider o evaluadora en la norma INTE-
ISO/IEC 17025 o0 en la norma INTE-ISO 15189.

4.5 El ECA debe garantizar que sus evaluadores tienen la competencia necesaria para integrarse
en el area de competencia requerida, por lo que mediante mecanismos como inducciones,
talleres, charlas, entrevistas especificas o aplicacion de exdmenes entre otros; avala que los
postulantes logren evidenciar su conocimiento. Estos mecanismos seran elaborados en el
momento requerido y resguardados segun el tema de aplicaciéon en la Gestoria de Calidad.

4.6 Los requisitos para incorporarse como experto técnico son los siguientes:

- Grado académico minimo de bachillerato universitario en una carrera afin a su area de
competencia, experiencia profesional minima de 3 afios en el area de competencia especifica
a evaluar.

- Cuando no se posee el grado académico de bachillerato universitario se debe contar con al
menos 5 afios de experiencia en el area de competencia especifica a evaluar.

- Contar con los requisitos especificos para cada area de postulacién descritos en el formulario
ECA-MC-P21-F05 Requerimientos de calificacion de los postulantes al CEE.

- Para el caso de experto técnico plus en inocuidad alimentaria se debe aprobar el taller
impartido por la secretaria de organismos de certificacion, el cual incluye los siguientes
temas:

INTE-ISO 17021:2011 e ISO/TS FSSC 22000: Parte Il - ECA
22003:2013 Requisitos para los
Organismos de
Certificacion

5.2 Gestion de la Imparcialidad
7.Requisitos relativos a los recursos

8.2 Documento de certificaciéon
8.4 Referencia a la certificacion y utilizacion

Parte 1l del esquema FSSC,

de marcas los cuales hacen referencia a Procedimiento ECA-

8.6 Intercambio de comunicacién entre el : MC-P18 y forma de
. - . : la INTE-ISO 17021:2011 y .

organismo de certificacion y sus clientes. INTE-ISO/TS 22003:2013 completar formularios

9.1 Requisitos Generales
9.2 Auditoria inicial y certificacion

9.3 Actividades de vigilancia
9.4 Renovacion de la certificacion
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Nota 1. El experto técnico plus de inocuidad alimentaria debe aprobar el taller con una

calificacion minima de 80 en una escala de 1 a 100, dicha evidencia ser& resguardada en cada
expediente, segun corresponda.

4.7 Reclutamiento

4.7.1

4.7.2

4.7.3

4.7.4

4.8

48.1

4.8.2

4.8.3

484

4.8.5

Para que un postulante a evaluador sea integrado al CEE debe cumplir con los criterios
establecidos en los procesos de reclutamiento y seleccién que se detallan a continuacion:

El reclutamiento comprende los sub-procesos de convocatoria, recepcion y revision de la
documentacioén presentada por el postulante.

La Gestoria de Calidad recibe durante todo el afio solicitudes de inscripcidén para integrarse
al CEE en las areas en las que sea requerido.

La persona interesada en postularse como evaluador procede a registrarse en el SIGECA
por medio de la pagina web www.eca.or.cr o sigeca.eca.or.cr, 0 bien solicitar colaboracion en
las oficinas del ECA con la Gestoria de Calidad.

Nota 1. La incorporacion para evaluadores y expertos técnicos en cada una de las areas
aplicables esta sujeta a las necesidades que determine el ECA segun el desarrollo de los
procesos de acreditacion.

Admisibilidad de la postulacién, recepcion y revisién de la documentacién

El postulante a evaluador procede a registrarse en la plataforma web SIGECA,
posteriormente completa Curriculum Vitae y envia junto con las evidencias que lo respaldan.

Si el postulante a evaluador no adjunta los documentos requeridos dentro del tiempo
establecido, se cierra el proceso.

Nota. En caso de que el postulante a evaluador requiera una prérroga para adjuntar la
documentacion; este la debe solicitar por escrito a la Gestoria de Calidad 5 dias habiles antes
del vencimiento del plazo.

La Gestoria de Calidad dispone de 20 dias habiles para revisar la documentacion del
postulante a evaluador. Si la informacién presentada por el postulante no se encuentra
completa, por Unica vez, la Gestoria de Calidad procede a solicitar la informacion faltante.

El postulante a evaluador dispone de 10 dias habiles para completar la informacién; en caso
de no cumplir la Gestoria de Calidad procede al archivo definitivo de la solicitud.

La Gestoria de Calidad otorga la admisibilidad de la postulacion, basada en el cumplimiento
de requisitos para la categoria que postula, definidos en este documento y abre el
expediente.

Este documento se distribuye como COPIA NO CONTROLADA, favor confirmar su vigencia en www.eca.or.cr antes de
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4.8.6 La Gestoria de Calidad informa al postulante a evaluador el resultado de la admisibilidad del
proceso de postulacion, mediante la plataforma web en un plazo de siete dias habiles
después de la recepciéon de la documentacion correspondiente. Adicionalmente se convoca
al postulante a realizar las evaluaciones correspondientes al proceso de seleccion al CEE.

49 Seleccion

La seleccion se lleva a cabo en 2 fases, cada una de estas se realiza previo resultado
favorable de la anterior. El proceso comprende la evaluacién técnica y la entrevista por
competencias, las cuales se describen a continuacion:

410 Evaluacioén técnica

4.10.1 La Gestoria de Calidad convoca al postulante mediante correo electrénico, a realizar la
evaluacioén técnica.

La evaluacion técnica comprende:
- Examen de politicas ECA.
- Entrevista técnica.

4.10.2 Para continuar con el proceso de seleccion, el postulante a evaluador debe aprobar el
examen de politicas ECA con una calificacion minima de 80 en una escala de 1 a 100. Si
éste obtiene una calificacion menor a 80, se convoca al postulante a realizar el examen
nuevamente.

Nota 1: El postulante puede realizar el examen de politicas ECA 3 veces; si no lo aprueba en
la tercera oportunidad, se cierra el expediente.

Nota 2: En el caso de que el postulante a evaluador resida en el extranjero, la Gestoria de
Calidad valora la situacion y procede a hacer efectivo la aplicacion del examen de politicas
mediante los mecanismos que considere oportunos (videoconferencia, via telefénica, entre
otros).

4.10.3 Si el postulante a evaluador aprueba el examen aplicado, la Gestoria de Calidad le convoca
a una entrevista técnica con un evaluador lider en la norma para la cual se postula.

4.10.4 De no presentarse a la convocatoria, el postulante puede reiniciar el proceso de seleccion
solicitando una nueva entrevista, después de transcurrido un periodo de 20 dias habiles.

4.10.5 El evaluador lider asignado realiza la entrevista técnica para verificar y ampliar la
informacion suministrada por el postulante, relativo a la experiencia, normas, reglamentos
técnicos, entre otros. El objetivo principal es determinar que aplica adecuadamente los
conocimientos requeridos. Los resultados de la entrevista y cualquier informacion adicional
se registran en el formulario ECA-MC-P21-F06 Entrevista técnica.

Este documento se distribuye como COPIA NO CONTROLADA, favor confirmar su vigencia en www.eca.or.cr antes de
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4.10.6

4.10.7

411

411.1

4.11.2

4.11.3

Nota 1: Se procede a cerrar el proceso de postulacion cuando el postulante a evaluador no
se presenta en tres ocasiones a la entrevista técnica convocada.

Nota 2: En el caso de que el postulante a evaluador resida en el extranjero, la Gestoria de
Calidad valora la situacién y procede a hacer efectivo el proceso de entrevista técnica
mediante los mecanismos que considere oportunos (via electrénica, videoconferencia, via
telefonica, entre otros).

Nota 3: Para el caso de los postulantes a evaluadores para la norma INTE-ISO/IEC 17043, la
entrevista técnica podra ser aplicada por un evaluador lider calificado para el alcance
especifico o por un integrante de la Secretaria de Acreditacion de Laboratorios, gue cuente
con la calificacion en la categoria que el postulante se propone vy la capacitaciéon necesaria
requerida en ECA-MC-P21 f05

En el caso de postulantes a evaluadores para la norma INTE-ISO/IEC 17043, la entrevista
técnica permitira determinar si el postulante mantiene la categoria para la cual se encuentra
calificado en las normas 17025 o 15189, o si requiere realizar una evaluacién previa como
evaluador en formacién bajo supervision.

Si el postulante a evaluador aprueba los exdmenes técnicos y el criterio de la entrevista
técnica es favorable, continda con el proceso de evaluacion por competencias. En caso de
no aprobar alguno de los examenes, puede reiniciar el proceso de seleccion desde el
apartado 6.8 de este procedimiento, después de transcurrido un periodo de 60 dias habiles.

Evaluacién por competencias

Esta evaluacién se realiza al postulante a evaluador para calificar comportamientos,
aptitudes y conocimientos adquiridos mediante la aplicacion de una entrevista por un
profesional en recursos humanos.

La Gestoria de Calidad convoca al postulante a realizar la entrevista, mediante notificacion
por correo electronico o facsimil a la direccion.

Nota 1. Si la persona que realiza la entrevista requiere ampliar la informacién del postulante,
debe solicitar la misma y dejar evidencia en el formulario.

Nota 2. Cuando un integrante del CEE amplie su area de competencia no debe realizar la
evaluacién nuevamente.

La entrevista es registrada mediante el formulario ECA-MC-P21-F29 Registro de la entrevista
por competencias, ademas se refleja las brechas entre las caracteristicas personales del
postulante, los requerimientos estipulados en el Anexo 1 de este procedimiento y las
especificaciones de la norma INTE-ISO 19011 en su version vigente; las cuales funcionan
como lineamientos orientadores en esta valoracion, a saber:

Este documento se distribuye como COPIA NO CONTROLADA, favor confirmar su vigencia en www.eca.or.cr antes de
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- Etico: Imparcial, veraz, sincero, honesto y discreto.

- De mentalidad abierta: dispuesto a considerar ideas o puntos de vista alternativos.

- Diplomatico: que tenga tacto al tratar a los demas.

- Observador: consciente del entorno fisicos y las actividades.

- Perceptivo: consciente y capaz de entender las situaciones.

- Versétil: capaz de adaptarse facilmente a diferentes situaciones.

- Tenaz: persistente y enfocado hacia el logro de los objetivos.

- Decidido: capaz de alcanzar conclusiones oportunas basadas en el analisis y en el
razonamiento légico.

- Seguro de si mismo: actia y funciona de forma independiente a la vez interactla
eficazmente con otros.

- Valor moral: actuar de manera responsable y ética.

- Colaborador: interactua eficazmente con los demas

4.11.4 Para aprobar la entrevista por competencias es necesario obtener el criterio de aceptacion
del entrevistador, tomando en cuenta que los requerimientos de cada sub categoria son
distintos y es el grado de ajuste a los mismos, lo que determina el resultado de la valoracion.

4,115 La Gestoria de Calidad completa el formulario ECA-MC-P21-FO5 Requerimientos de
calificacion de los postulantes del CEE, con la informacion y resultados generados a lo largo
del proceso.

Nota 1. Se procede a cerrar el proceso de postulacién cuando el postulante a evaluador no
se presenta en tres ocasiones a la entrevista anteriormente convocadas.

Nota 2. En caso de no aprobar la entrevista, puede reiniciar el proceso de seleccion desde el
apartado de admisibilidad de la postulacién, de este procedimiento, después de transcurrido
un periodo de 60 dias habiles.

4.12 Resultado del proceso de seleccién

4.12.1 La Gestoria de Calidad verifica en el ECA-MC-P21-F05 Requerimientos de calificacion de los
postulantes del CEE, el cumplimiento de los requisitos segun el area de postulacién y las
calificaciones obtenidas por el postulante en la evaluacion técnica y la entrevista por
competencias.

4.12.2 La Gestoria de Calidad presenta al CAMCEE veinte dias hébiles después de culminado el
proceso de seleccién el expediente del postulante al CEE incluyendo el ECA-MC-P21-F05
Requerimientos de calificacion de los postulantes al CEE, para su revision, analisis y
recomendacion.

4.12.3 EI CAMCEE realiza una revision y recomendacion a la Comisién de Acreditacion con

respecto a la incorporacion por cada categoria a la que aplica el postulante a evaluador.

Este documento se distribuye como COPIA NO CONTROLADA, favor confirmar su vigencia en www.eca.or.cr antes de
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4.12.4 La Gestoria de Calidad completa el formulario ECA-MC-P21-FO7 Resumen ejecutivo, con

base en el criterio emitido por el CAMCEE.

4.12.5 La Gestoria de Calidad dispone de quince dias habiles para presentar a la Comisién de

Acreditacion el formulario ECA-MC-P21-F07 Resumen ejecutivo, con la recomendacion dada
por el CAMCEE.

4.12.6 La Comision de Acreditacion verifica el cumplimiento del proceso de calificacion del

postulante al CEE y con base en el formulario ECA-MC-P21-FO7 Resumen ejecutivo, toma la
decisiéon de integrar 0 no al postulante a evaluador, le asigna la categoria, establece el area
de competencia y emite un acuerdo, el cual es registrado por la Gestoria de Calidad en el
formulario ECA-MC-P21-F08 Resolucion de la postulacion y ampliaciéon del area de
competencia.

4.12.7 La Gestoria de Calidad notifica al postulante a evaluador el acuerdo tomado por la Comisién

de Acreditacién, en un periodo maximo de cinco dias hébiles después de emitida la
resolucion.

4.12.8 La GC incluye al integrante en el ECA-MC-P21-F12 o en el SIGECA, segun corresponda.

5. INCORPORACION AL CUERPO DE EVALUADORES Y EXPERTOS TECNICOS DEL ECA

5.1

52

521

5.2.2

Integracién del postulante a evaluador al CEE

La Gestoria de Calidad dispone de diez dias habiles a partir del momento de notificar al
postulante para:

Incluir al nuevo integrante en el SIGECA y ademas informar la disponibilidad electrénica al
personal del ECA.

Nota: el directorio del CEE que se publica en la pagina web del ECA corresponde
Unicamente a aquellos integrantes que cuentan con una participacion activa en evaluaciones
y se encuentran actualizados.

Integracion del experto técnico al CEE

En caso de que se requieran expertos técnicos en un area especifica, la SA respectiva busca
y selecciona al experto técnico con el area de competencia que se necesita. El experto
técnico seleccionado debe enviar el curriculum vitae en formato libre junto con la evidencia
necesaria para demostrar su experiencia en el area de competencia.

La SA completa y verifica el cumplimiento de requisitos minimos establecidos en el ECA-MC-
P21-FO5 Requerimientos de calificacion de los postulantes al CEE, para el experto técnico
seleccionado en el &rea de competencia especifica.

Este documento se distribuye como COPIA NO CONTROLADA, favor confirmar su vigencia en www.eca.or.cr antes de
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5.2.3 A continuacion, se detalla como se puede realizar la revision de competencia técnica, cuando
un experto técnico no pueda evidenciar su competencia en algun criterio de calificacion:

Método de Obijetivo Instrucciones para la SA
evaluacioén
Revision de Verificar El Experto Técnico debe cumplir con los siguientes
registros antecedentes | requisitos:
y experiencia - Experiencia profesional minima de 3 afios en el area
de los ET de competencia especifica a evaluar (Cuando se

posee el grado académico de bachillerato
universitario).

- 5 afios de experiencia en el area de competencia
especifica a evaluar (Cuando no se posee el grado
académico de bachillerato universitario).

Lo anterior debe demostrarse con alguna de las siguientes
formas:

a) Referencia del jefe inmediato, donde se de fe que la
persona realiza la actividad o tiene la competencia técnica
en el area a evaluar. O

b) Referencia de las organizaciones donde haya prestado el
servicio. O

¢) Declaracion jurada del Experto Técnico donde declare
que realiza o ha realizado las actividades especificas de
evaluacion de conformidad o donde se indique que tiene la
competencia técnica en el area a evaluar. (Este rubro,
adicionalmente, debe acompafiarse con evidencia de las
opciones d), e), f) o la Secretaria de Acreditacién respectiva
debe coordinar una entrevista o un examen).

d) Revision de informacion de pagina web de las
organizaciones en las cuales ha trabajado o dado servicios
el postulante, con el fin de verificar la informacién del CV. O

e) Busqueda de articulos o publicaciones que haya realizado
el postulante sobre la actividad de evaluacién de la
conformidad. O

f) Referencias de asociaciones profesionales.

g) El Experto Técnico ha sido propuesto y esté calificado por
un Organismo de Acreditacién que cuenta con acuerdos de
reconocimiento por ejemplo con IAAC, ILAC, IAF.

Entrevista Verificar la | Opciones:

informaciéon y | a) Buscar un Experto Técnico calificado dentro del CEE para
examinar los | que aplique la entrevista al posible ET en el area especifica

Este documento se distribuye como COPIA NO CONTROLADA, favor confirmar su vigencia en www.eca.or.cr antes de
hacer uso de esta version, por si ha sido modificada.



http://www.eca.or.cr/

Cadigo N° : Paginas:
ECA-MC-P21 12 de 48
g 2 Fecha emision: Version:
- EGA PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL CEE 04.01.2017 13
| —— Fecha de entrada en vigencia:
04.01.2017
conocimientos | a evaluar.
y obtener la
informacion b) Solicitar informacion al OEC por parte del CAS para
adicional determinar los puntos criticos de las actividades de
evaluacion de conformidad a evaluar, el objetivo que se
espera es poder identificar ciertas preguntas técnicas para
evaluar a los posibles ET.
Los medios para realizar la entrevista pueden ser. de
manera presencial, via telefénica o mediante video
conferencia y se debe registrar mediante el formulario ECA-
MC-P21-F06 Entrevista técnica.
Examen Evaluar los Opciones:
conocimientos, | a) Oral
habilidades y b) Escrito
aplicacién

5.2.4 Adicionalmente para el caso de
correspondencia de lo siguiente:

5.25

5.2.6

5.2.7

los ET de OC, el area de competencia debe

ir en

OCSGC OCSGA OCSGI OCP OCH
Area de | Area de | Area de | Area de | Area de
competencia debe | competencia competencia | competencia competencia
coincidir con el | debe coincidir | debe coincidir | debe coincidir | debe tener
sector |IAF con el cluster de | con la | con el cddigo | experiencia y

los sectores para | categoria y | NACE y la | conocimiento en

ambiente y los | subcategorias | referencia al | las tareas

aspectos definidas por | producto, reguladas por el

ambientales el ECA proceso 0 | esquema del
servicio. OCH.

Ademas, la calificacion de ET para OCSGA, debe

Gestion Ambiental.

realizarse siguiendo el ECA-MC-P21-101:
Instructivo para Calificar Expertos Técnicos para Organismos de Certificacion de Sistemas de

En caso de fuerza mayor, cuando la SA no cuente con las evidencias e informacion de los
expertos para asegurar su incorporacion; ésta puede dar fe de su competencia mediante una
nota formal avalada por la Direccién Técnica.

Nota: Posterior a su incorporacion la SA debe hacerse responsable del envio de la
documentacion faltante para completar el expediente del Experto Técnico.

Una vez revisada la informacién por la Secretaria de Acreditacion respectiva, ésta traslada
todos los datos recolectado a la Gestoria de Calidad:
Curriculum vitae en formato libre.
Evidencias o atestados.

Este documento se distribuye como COPIA NO CONTROLADA, favor confirmar su vigencia en www.eca.or.cr antes de
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5.2.8

529

5.2.10

ECA-MC-P21-FO5 Requerimientos de calificacion de los postulantes al CEE firmado por la
Secretaria de Acreditacion respectiva.

Evidencias adicionales resultado de la revisidbn de competencia técnica.

Visto bueno por parte del Coordinador de la Secretaria de Acreditacion respectiva, de la
calificacion realizada.

La Gestoria de Calidad revisa el ECA-MC-P21-F05 Requerimientos de calificacion de los
postulantes al CEE y posteriormente registra al experto técnico en el Directorio del CEE
ECA-MC-P21-F12, segun corresponda; el cual podréa ser consultado por las SA.

Nota. Cada vez que un experto participe en una evaluacion, la SA debe asegurarse que los
registros pertinentes se encuentren actualizados.

Nota. La GC asigna el numero de identificacion (CEE-xxx, donde xxx pertenece al
consecutivo)

La Gestoria de Calidad mantiene bajo su custodia los expedientes de los integrantes del
Cuerpo de Evaluadores y Expertos Técnicos, en los medios que considere oportunos.

Una vez que el nuevo integrante se encuentre dentro del CEE y antes de que éste patrticipe
en un proceso de evaluacién, la Gestoria de Calidad con colaboracién del area de Logistica
proceda a:

Integrante del CEE independiente — empresa | Integrante del CEE institucién publica
privada

Firma del formulario ECA-MC-P21-F10 | Firma del formulario ECA-MC-P21-F09
Compromiso ético-profesional de evaluadores y | Compromiso ético y declaracién de
expertos técnicos independientes. responsabilidades sociales para integrantes del
CEE de instituciones publicas.

Firma del ECA-MC-P01-FO1 Compromiso de | Firma del ECA-MC-P01-FO1 Compromiso de
Confidencialidad, Imparcialidad y objetividad | Confidencialidad, Imparcialidad y objetividad
para personal que participa en evaluaciones. para personal que participa en evaluaciones.

Solicitar copia del seguro social (orden patronal) | Se verifica si se ha establecido un convenio
o recibo del seguro voluntario, con cobertura | interinstitucional, de lo contrario, se coordina con
para invalidez, maternidad, vejez y muerte; y | su institucién la suscripciébn del mismo. La
copia del recibo y del addendum de la pdliza de | Asesoria Legal redacta la propuesta de
riesgos del trabajo. convenio, con base en los lineamientos
establecidos por el ECA y lo entrega al el
encargado de los convenios para que gestione
con la entidad correspondiente, la firma del
documento.

Nota 1: Para integrantes del CEE extranjeros, de instituciones homologas, centros de
metrologia o afines. EI ECA coordinara con el integrante el tipo de seguro que debe ser
realizado.

Este documento se distribuye como COPIA NO CONTROLADA, favor confirmar su vigencia en www.eca.or.cr antes de
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Nota 2. El ECA-MC-P01-FO1 Compromiso de Confidencialidad, Imparcialidad y objetividad
para personal que participa en evaluaciones, se firma una vez al afio. Ademas el integrante
puede notificar de manera inmediata en la instancia que corresponda, toda situacion de
potencial conflicto de intereses durante este plazo.

Nota 3. Para el caso de Expertos Técnicos, el area de Logistica solicita la firma del ECA-MC-
P01-F01, cada vez que este vaya a participar en un proceso de evaluacion. Si la participacion
del ET es recurrente se le aplica la NOTA 2; pero si el ET pasa 1 afio sin participar se le
solicita nuevamente la firma del mismo.

Nota 4. La firma de los formulario ECA-MC-P21-F10 Compromiso ético-profesional de
evaluadores y expertos técnicos independientes, y el ECA-MC-P21-F09 Compromiso ético y
declaracién de responsabilidades sociales para integrantes del CEE de instituciones publicas;
se firman una Unica vez, y su firma se gestiona mediante el area de Logistica cuando el
integrante va a participar en su primer proceso de evaluacion.

Nota 5. Para el caso de los evaluadores de planta, estos deben firmar el ECA-MC-P21-F30
Compromiso ético y declaracion de responsabilidades para evaluadores y expertos técnicos
de planta — ECA, ademas el ECA coordinara con el integrante el tipo de seguro que debe ser
realizado.

Nota 6. La Direccion Técnica verifica el cumplimiento y da seguimiento a los convenios
interinstitucionales.

Nota 7. Las modificaciones a la propuesta de Convenio de cooperacioén deben ser revisadas
por la Asesoria Legal.

5.3 Participacion de evaluadores y expertos técnicos de organismos homologos u otras
instituciones.

5.3.1 Se pueden presentar dos situaciones:

5.3.1.1 Situacién A) Contratar evaluadores y expertos técnicos con organismos de acreditacion, con
los cuales se ha firmado un Acuerdo de Cooperacion. En el Acuerdo se definirdn las
condiciones que permitan la cooperacion entre el ECA y el organismo homélogo. Con el fin
de asegurar la competencia de los evaluadores y expertos técnicos, solamente se firmaran
Acuerdos de Cooperacion con organismos de acreditacion con MLA/MRA de IAAC, IAF o
ILAC.

Nota 1. Si la contrataciéon de evaluadores se realiza con un organismo de acreditacion que no
sea signatario del MLA/MRA, se sigue lo establecido en el apartado siguiente.

5.3.1.2 Situacién B) Contratar evaluadores y expertos técnicos con organismos de acreditacion, con

los cuales no existe un Acuerdo de Cooperacion, para ello se debe seguir:

Este documento se distribuye como COPIA NO CONTROLADA, favor confirmar su vigencia en www.eca.or.cr antes de
hacer uso de esta version, por si ha sido modificada.



http://www.eca.or.cr/

Cadigo N° : Paginas:
ECA-MC-P21 15 de 48
ECA < Fecha emision: Version:
PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL CEE 04,01 2017 3
——
| —— Fecha de entrada en vigencia:
04.01.2017

53.2

5.3.3

5.3.4

5.3.5

54

54.1

Para expertos técnicos se realizara el proceso formal de incorporacién descrito en la secciéon
5.2 de este procedimiento.

Para evaluadores de organismos homologos, los requisitos que debe cumplir un evaluador,
son los siguientes:

Minimo cuatro evaluaciones como evaluador en el area de competencia sefialada, para
participar como evaluador.

Minimo tres evaluaciones como evaluador lider en el area de competencia sefalada, para
participar como evaluador lider.

La Secretaria de Acreditacién respectiva solicita la informacién del evaluador o experto
técnico al organismo homoélogo.

La SA verifica la informacion del evaluador utilizando el ECA-MC-P21-F11 Lista de
verificacién de evaluadores de organismos homoélogos. Adicionalmente solicita al organismo
homologo el Curriculum Vitae del evaluador en el formato oficial del organismo. En caso de
gue se necesite informacion adicional, se procedera a solicitarla a dicho organismo.

La Secretaria de Acreditacion respectiva traslada la informacién revisada, junto con la
referencia de aceptaciéon del evaluador del organismo homdlogo a la Gestoria de Calidad
para que lo incorpore en el formulario ECA-MC-P21-F14 Listado de evaluadores de
organismos homologos.

Nota. Cada vez que un evaluador de un organismo homélogo participe en una evaluacion de
ECA debe actualizar los registros pertinentes cuando se considere necesario.

Los evaluadores y expertos técnicos de organismos homadlogos u otras instituciones realizan
un proceso de induccion por el personal de la Secretaria de Acreditacidén respectiva sobre
procedimientos, documentos y formularios relacionados con el proceso de evaluacion vy
acreditacion segun lo indica el procedimiento ECA-MC-P22 Induccién.

Nota. Cuando al evaluador del organismo homologo se le dificulte participar del proceso de
induccién, la SA valorara la situacion y procedera a hacer efectivo el proceso de induccion
mediante los mecanismos que considere oportunos (via electrénica, videoconferencia, via
telefénica, entre otros).

Recurso

En caso de que el postulante no esté de acuerdo con la decision tomada por la Comision de
Acreditacion o por el CAMCEE, puede presentar recursos ordinarios de revocatoria y/o
apelaciéon de conformidad con la Ley General de Administracion Puablica dentro de los plazos
establecidos en el articulo 346 de dicha Ley segun el procedimiento ECA-MC-P08
Procedimiento para recurrir los actos.

Este documento se distribuye como COPIA NO CONTROLADA, favor confirmar su vigencia en www.eca.or.cr antes de
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5.4.2 Las decisiones ante las cuales puede presentar recursos son las siguientes:
- No integracion del postulante al CEE.
- Decision sobre el area de competencia asignada.
- Categoria asignada en el CEE.
- Retiro del CEE.
- Cualquier otra accién que impida el obtener la integracion o permanencia en el CEE.

5.5 Proceso de inducciéon para integrantes del CEE (evaluadores, expertos técnicos y
evaluadores de organismos homélogos)

5.5.1 El proceso de induccion se realiza cada vez que un nuevo integrante se incorpore al cuerpo
de evaluadores en el ECA en un area especifica o cada vez que este necesite actualizacion
para su participacion en una evaluacién, segun lo establecido en el procedimiento ECA-MC-
P22 Induccion.

5.5.2 Ademas, los evaluadores que amplien su &area de competencia en un esquema de
acreditacion deben recibir solo el proceso de induccién especifico para esta nueva area.

5.6 Obligaciones generales de los integrantes del CEE

5.6.1 Las obligaciones de los integrantes del CEE que se mencionan a continuacién, son tomadas
en cuenta por la Gestoria de Calidad para elaborar los informes de realimentacion que
presenta al CAMCEE, para la toma de decisién; y con ello determina si el integrante del CEE
debe: mantenerse activo dentro del CEE, cambiar de categoria, ampliar su area de
competencia o recomendar ser retirado.

5.6.2 Participacion en evaluaciones:
Una vez que la Unidad de Logistica convoque a un integrante del CEE a participar en una
evaluacién, siempre que no exista conflicto de interés, este no puede rechazar tres
evaluaciones en un periodo de un afio sin justificacion sustancial, caso contrario, la Unidad
de Logistica debe reportar esta situacion a la Gestoria de Calidad.

5.6.3 Entrega de valoraciones del desempefio:
Cada vez que un integrante del CEE participe en un proceso de evaluacion, debe enviar a la
Gestoria de Calidad las evaluaciones del desempefio realizadas a los demés integrantes del
equipo evaluador con los que participaron.

5.6.4 Actividades de actualizacion y nivelacion
El ECA, para favorecer el buen desempefio de los integrantes del CEE, realiza actividades en
pro de su actualizacién y nivelacion. La participacion de los evaluadores es un requisito de
cumplimiento obligatorio.

Listado de actividades:
Reuniones de realimentacion. ECA convoca a todos los integrantes del CEE a participar en
reuniones de realimentacion a fin de dar a conocer nuevos procedimientos o politicas,

Este documento se distribuye como COPIA NO CONTROLADA, favor confirmar su vigencia en www.eca.or.cr antes de
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5.6.5

5.6.6

cambios en la organizacion, cambios en los criterios de acreditacion, entre otros. Asistencia
obligatoria a al menos a una reunién por afio para el caso de evaluadores.

Jornadas de Trabajo. A fin de facilitar la homogeneidad de criterios de evaluacion y mejorar
politicas, criterios y procedimientos ECA, se realizan jornadas de trabajo donde se requiere la
participacion de los evaluadores lideres, evaluadores y evaluadores en formacion. Obligatoria
participacién en al menos dos jornadas por afo.

Nota 1. Cuando se presente un cambio en alguna politica, el ECA realiza reuniones de
actualizacion a los evaluadores, cuando la asistencia se les imposibilita, la SA
correspondiente valora si el cambio del documento afecta la forma en que debe evaluarse el
mismo y le indica a GC si procede informar el cambio con un comunicado electronico o bien
si ademas del comunicado se aplican ejercicios practicos de valoracién, ademas a estos se
les asignha tiempos para su entrega, lo anterior para garantizar la actualizacién de los
evaluadores.

Planes de capacitacion. El ECA realiza planes de capacitacion de acuerdo a las necesidades
de actualizacion o mejora para los integrantes del CEE en la sub categoria de evaluador y
evaluador lider.

La Gestoria de Calidad cuando sea necesario, una vez al afio estard completando el
formulario ECA-MC-MA-P02-FO1 Necesidades de entrenamiento y capacitacion para
integrantes del CEE de forma electrénica, para los evaluadores que asi lo requieran.

Nota 1. Si el integrante del CEE ha tomado un curso de capacitacion similar al de la
capacitacion detectada, debe aportar una copia del programa del curso a la Gestoria de
Calidad del ECA, para verificar el contenido temético y realizar la validacidn respectiva.

Nota 2. Cuando ocurran cambios en la versibn de una norma o guia respectiva, los
evaluadores requieren demostrar actualizacion en la misma.

Nota 3. Cuando el integrante del CEE no pueda evidenciar que ha recibido formacion en una
tematica detectada, ECA puede aplicar mecanismos para determinar sus conocimientos;
estos pueden ser exdmenes sobre el tema, entrevistas especificas con un experto en la
materia, entre otros. Las herramientas son elaboradas en el momento requerido y
resguardados segun el tema de aplicacion en la Gestoria de Calidad.

La Gestoria de Calidad realiza el seguimiento del programa de capacitacion de los
integrantes del CEE; y mantiene en archivo en los expedientes copias de los certificados de
cursos de capacitacion.

Actualizacion de los datos de los integrantes del CEE:
El integrante del CEE actualiza la informacion proporcionada al ECA en caso de presentar
algn cambio en los siguientes datos:

- Datos personales.

Este documento se distribuye como COPIA NO CONTROLADA, favor confirmar su vigencia en www.eca.or.cr antes de
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5.6.7

5.6.8

5.6.9

- Organizacién en la que labora.

- Puesto que desempenia en la organizacion.

- Experiencia laboral.

- Area de competencia especifica

- Capacitacion profesional (en la especialidad u otros).
- Otra informacion que considere pertinente.

La Gestoria de Calidad indica a los evaluadores, una vez al afio, la necesidad de
actualizacion de la informacién para realizar los cambios en los documentos necesarios, la
misma es recibida por medio de la plataforma web SIGECA. Esta actividad debe ser
realizada Unicamente por los integrantes del CEE activos.

Para el caso de los expertos técnicos, la Secretaria de Acreditacién debe asegurarse que los
registros pertinentes se encuentren actualizados, cada vez que este participe en una
evaluacion, para lo cual se debe confirmar si la calificacion se mantiene o debe ser
actualizada.

El integrante del CEE tiene un lapso de un mes a partir de la solicitud que realiza la Gestoria
de Calidad, para realizar enviar la actualizacién de la informacién que corresponda o indicar
que no hay cambios en su curriculum vitae; de vencer el tiempo asignhado, la Gestoria de
Calidad remite un informe al CAMCEE para su analisis y toma de decision.

6. VALORACION DEL DESEMPERNO

6.1

6.1.1

6.1.2

La valoracién del desempefio se realiza al integrante del CEE por medio de formularios que
evallan aspectos de: conocimiento, organizacion, coordinacion, interaccion, redaccion,
competencia y clasificacion de hallazgos.

La valoraciéon del desempefio se realiza por parte de:
- Cada integrante del equipo evaluador para evaluar a sus comparieros de equipo.
- El Organismo de Evaluacién de la Conformidad.
- EI Comité Asesor respectivo o Grupo de las Secretarias de Acreditacion (aplica para el
Evaluador Lider).
- Testificadores de ECA.

Integrantes del equipo evaluador

La valoracion del desempefio de cada integrante, se realiza mediante el formulario que se
encuentra en el SIGECA. Esta actividad es obligatoria en cada proceso de evaluacion.

Los integrantes del equipo evaluador deben realizar las valoraciones en un tiempo maximo
de veinte dias habiles, una vez que Gestoria de Calidad las asigne mediante el sistema.
Estas valoraciones se utilizan como referencia en los diferentes andlisis de realimentacion a
los integrantes del CEE.

Este documento se distribuye como COPIA NO CONTROLADA, favor confirmar su vigencia en www.eca.or.cr antes de
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6.1.3

6.1.4

6.1.5

6.1.6

La Gestoria de Calidad recuerda en dos ocasiones consecutivas, durante los 20 dias habiles
establecidos, sobre el envio de las valoraciones del desempefio. Finalizado el plazo, los
registros que no sean entregados, no seran incluidos en la realimentacion.

El Area de Logistica debe remitir copia del informe administrativo a la Gestoria de Calidad
cada vez que concluye un proceso de evaluacion.

Es obligacion de cada integrante del equipo evaluador entregar las valoraciones del
desempenio de las personas con las que tuvieron una participacion activa en cada proceso de
evaluacién. El pago de sus honorarios estara condicionado a la entrega de las valoraciones
del desempefio correspondientes, segun lo establecido en el procedimiento ECA-MC-MA-
P01 Pago a evaluadores y expertos técnicos.

La valoracion del desempefio esta disefiada de forma cualitativa, por lo que se considera una
valoracion del desempefio satisfactoria, cuando los comentarios, observaciones y criterios del
evaluador asi lo demuestren.

6.2 Organismos de evaluacion de la conformidad

6.2.1

6.2.2

6.2.3

La Gestoria de Calidad envia cada 3 meses, la encuesta de valoracion del servicio al cliente
a los representantes de los OEC que participaron en procesos de evaluacién durante ese
periodo, con el fin de evaluar aspectos de los equipos evaluadores y otros correspondientes
a la prestacion de servicios del ECA.

El OEC cuenta con 5 dias habiles para remitir dicha encuesta, el mecanismo esta disefiado
para que se presente de manera anonima.

Este mecanismo permite a la Gestoria de Calidad valorar el desempefio de sus equipos
evaluadores y documentar oportunidades de mejora para realimentar a los integrantes del
CEE.

6.3 Comité Asesor

6.3.1

6.3.2

El trabajo realizado por el equipo evaluador es valorado por el comité asesor segun
corresponda, cada vez que se emita una recomendacion sobre el proceso de evaluacion, la
valoracion del desempefio se aplica mediante el formulario que se encuentra en el SIGECA,
y el encargado de cada comité asesor envia el formulario al equipo con copia a la Gestoria
de Calidad.

La valoracibn del desempefio, debe venir acompafiada por aquellos acuerdos,
recomendaciones u observaciones que se tomen en cuanto al desempefio del equipo
evaluador.

Este documento se distribuye como COPIA NO CONTROLADA, favor confirmar su vigencia en www.eca.or.cr antes de
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6.3.3

6.4

6.4.1

6.4.2

6.4.3

6.4.4

Para aquellos aspectos que se califiquen en la escala de 1 o 2, se debe valorar la situacién o
repetitividad del caso y proceder a realizar un plan de mejora segun los protocolos de
realimentacion descritos en este procedimiento.

Informe de realimentacién

La Gestoria de Calidad elabora un informe anual de realimentacion de las valoraciones del
desempefio obtenidas, mediante el SIGECA en este informe sefiala fortalezas, oportunidades
de mejora.

La realimentacion se envia a cada integrante; dejando evidencia en su expediente.

En caso de que se detecten brechas y oportunidades de mejora en las valoraciones del
desempefio, la GC procede a realizar inmediatamente planes de mejora, toma las acciones
necesarias y da seguimiento de las mismas. Ademas informa a la Secretaria de Acreditacion
respectiva sobre estos procesos de realimentacion para que se tomen como insumos en la
conformacion de los equipos de evaluacion.

La Gestoria de Calidad presenta al CAMCEE un informe anual de realimentaciones de los
integrantes del CEE; el CAMCEE debe analizar el informe presentado y solicita a la GC emitir
un informe resumen a cada una de las partes involucradas para que se tomen las acciones
respectivas cuando aplique.

Nota: La verificacion de acciones correctivas no se toma en cuenta para elaborar informes
realimentaciones.

6.5 Testificacion a evaluadores lideres y evaluadores.

6.5.1

6.5.2

La testificacion se realiza en los siguientes casos:

Para verificar la eficacia de acciones propuestas en planes de mejora determinados en las
informes de realimentacion.

Como cumplimiento del requisito normativo definido en la norma INTE-ISO/IEC 17011 en su
version vigente evaluacion de la conformidad — Requisitos generales para los organismos de
acreditaciéon que realizan la acreditacion de organismos de evaluacion de la conformidad, por
el cual los evaluadores y evaluadores lideres deben ser testificados al menos una vez, en un
periodo de tres afios.

Por evaluaciones de IAAC.

Para el primer cambio de categoria de evaluador a evaluador lider.

Adicionalmente se pueden realizar testificaciones para determinar un cambio de categoria
dentro del CEE y por ampliaciones de area de competencia.

Este documento se distribuye como COPIA NO CONTROLADA, favor confirmar su vigencia en www.eca.or.cr antes de
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6.5.3

6.6

6.6.1

6.6.2

6.6.3

6.6.4

6.6.5

6.6.6

Nota. La testificacion de un evaluador por cambio de categoria o por evaluacion de IAAC, es
vélida como cumplimiento del requisito normativo, siempre que los resultados sean
satisfactorios.

En el caso que las valoraciones de desempefio, incluida la testificacion sean satisfactorias a
lo largo del proceso de realimentacion y exista evidencia que respalde que el evaluador lider
0 evaluador mantiene su competencia, la testificacion tiene validez hasta un maximo de 5
anos.

Proceso de testificacion a evaluadores lideres y evaluadores

La Gestoria de Calidad es la encargada del cumplimiento y seguimiento del programa de
testificaciones a evaluadores activos; debe notificar a las SA respectivas cuales evaluadores
corresponden ser testificados durante el afio.

Es obligacion de la Secretaria de Acreditacion respectiva, informar a la GC la programacion
de las testificaciones y cambios que ocurran en las mismas, indicando lo siguiente:

Fecha de testificacion.

Nombre del Testificador

Nombre de OEC donde se testifica.

La testificacion es realizada por un Testificador ECA, quien es designado por la Secretaria de
Acreditacion respectiva, para participar en un proceso de evaluacion especifico. Pueden
funcionar como testificadores ECA, los evaluadores que cumplan los requisitos descritos en
el Anexo 1 de este procedimiento.

Cuando la testificacion se da en el periodo de cada 3 afios, el testificador ECA en la medida
de lo posible, no puede patrticipar en el proceso de evaluacién como parte del equipo de
evaluacion, solamente realiza la funcién de testificacion, lo anterior debe ser justificado por la
SA respectiva.

Sin embargo, si la testificacién se realiza para optar por el cambio de categoria a evaluador
lider, el Testificador ECA puede participar en el proceso de evaluacién como parte del equipo
de evaluador.

Nota. El evaluador que opta por el cambio de categoria a lider debe participar en la
evaluacion en la categoria que esta optando para el cambio.

Las testificaciones a evaluadores y evaluadores lideres in situ comprenden las siguientes
actividades:

Coordinacion previa a la evaluacion, aplica para evaluador lider.

Revision de informes documentales, planes de evaluacion e informes finales de evaluaciones
anteriores.

- Testificacion de la reunion de apertura.

Este documento se distribuye como COPIA NO CONTROLADA, favor confirmar su vigencia en www.eca.or.cr antes de
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6.6.7

6.6.8

6.6.9

- Testificacion de al menos 1/3 del total de las horas de desarrollo de la evaluacién para el
evaluador o evaluador lider testificado.

- Comunicacién asertiva con el equipo evaluador.

- Testificacion de la reunién del grupo evaluador para la preparacion del informe final.

- Testificacion de la reunion de cierre.

Durante la evaluacion, el Testificador ECA evalUa el desempefio del testificado mediante el
formulario ECA-MC-P21-F21 Testificacion a evaluadores y evaluadores lideres y en caso de
requerirlo, incluye informacién adicional en el formulario ECA-MC-P13-F08 Notas. Cinco dias
habiles después de finalizada la evaluacion in situ, el Testificador ECA entrega a la Gestoria
de Calidad el informe ECA-MC-P21-F21 Testificacion a evaluadores y evaluadores lideres, y
las anotaciones adicionales, en caso que lo haya requerido.

En el caso de las testificaciones para cambio de categoria, la Gestoria de Calidad incorpora
los resultados de la testificacion en el ECA-MC-P21-F22 Informe del desempefio para el
cambio de categoria y continla segun lo indica el sub proceso de ascenso de categoria.

Se considera una testificacién satisfactoria cuando el criterio del testificador asi lo indique.
El informe de testificacion de la evaluacién de IAAC sustituye el formulario ECA-MC-P21-F21
Testificacion a evaluadores y evaluadores lideres.

6.6.10 En caso de fuerza mayor o por situacion de incapacidad médica; no se pueda realizar la

6.7

6.7.1

6.7.2

testificacion en el tiempo programado; ECA debe garantizar el seguimiento del desempefio
de este evaluador por lo que debe:

- Evidenciar la justificacion de esta situacion en el expediente del integrante del CEE.

- Informar al integrante del CEE que no puede realizar evaluaciones, hasta que sea
testificado y tenga un resultado satisfactorio.

- Programar y realizar la testificacion en cuanto le sea posible, e informar a los interesados.

Valoracién de competencia técnica a expertos.

La valoracion de competencia a los expertos técnicos, se realiza en los siguientes casos:
Para verificar la eficacia de acciones propuestas en planes de mejora determinados en las
informes de realimentacion.

Como cumplimiento del requisito normativo definido en la norma INTE-ISO/IEC 17011 en su
version vigente evaluacion de la conformidad — Requisitos generales para los organismos de
acreditacion que realizan la acreditacion de organismos de evaluacion de la conformidad, por
el cual los evaluadores incluidos los expertos técnicos, deben ser monitoreados al menos
una vez, en un periodo de tres afos.

La valoracion de competencia, se realiza cuando el experto técnico participa en la primera
evaluacion; y cada de 3 afios segun lo indica la norma INTE-ISO/IEC 17011, siempre que
mantenga su competencia y buen desempefio en los procesos de evaluacion.

Este documento se distribuye como COPIA NO CONTROLADA, favor confirmar su vigencia en www.eca.or.cr antes de
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Nota: Para el caso de los expertos que dejan de participar en evaluaciones en un periodo de
3 aflos 0 mas, se debe valorar el desempefio en su primera participacion en un proceso de
evaluacion, posterior a su reactivacion.

6.7.3 La Gestoria de Calidad es la encargada del cumplimiento y seguimiento del programa de
valoracion de competencia a expertos técnicos, por lo que se requiere que la Secretaria de
Acreditacion respectiva, le informe a principio de cada afo:

- Nombre del (los) expertos técnicos

- Fecha de evaluacion.

- Nombre del evaluador a cargo de la valoracién.
- Nombre de OEC.

6.7.4 La valoracion es realizada por un integrante del equipo evaluador, quien acompafia al ET
durante la evaluacion.

6.7.5 Durante la evaluacion, la valoracién debe ser registrada en el formulario ECA-MC-P21-F28
Valoracién de competencia técnica a expertos, junto con las notas digitales elaboradas por el
Experto técnico y el evaluador responsable de realizar esta valoracion. Cinco dias héabiles
después de finalizada la evaluacion in situ, se debe hacer entrega del formulario y las notas
digitales a la Gestoria de Calidad.

6.7.6 Se considera una valoracion satisfactoria cuando los criterios del evaluador asi lo indiquen.

Nota: Cuando se obtiene un resultado no satisfactorio en el proceso de valoracion de
competencia técnica de los expertos técnicos, se procede segun el apartado siguiente.

6.8 Protocolos ante resultados de las realimentaciones
6.8.1 Resultados Satisfactorios:

- Cuando las realimentaciones se muestran satisfactorias, la Gestoria de Calidad realiza
reconocimientos de los integrantes del CEE por cualquier medio que se consideren
oportunos; adicionalmente estos integrantes del CEE son considerados prioritariamente para
actividades que no se encuentren detectadas dentro de sus necesidades de capacitacion y
gue fortalezcan sus competencias profesionales.

6.8.2 Resultados Insatisfactorios:

- Cuando las valoraciones del desempefio reflejen resultados insatisfactorios, la Gestoria de
Calidad elabora y da seguimiento al plan de mejora dirigido al evaluador con desempefio
insatisfactorio. El plan de mejora es un mecanismo para subsanar los aspectos sefalados en
la valoracion del desempefio.

- La Gestoria de Calidad remite el informe de realimentacion al integrante del CEE evaluado, y
la notificacion del plan de mejora propuesto si es necesario.

Este documento se distribuye como COPIA NO CONTROLADA, favor confirmar su vigencia en www.eca.or.cr antes de
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- Si el integrante del CEE no tiene un cumplimiento satisfactorio y eficaz del plan de mejora, la
Gestoria de Calidad realiza un informe para ser presentado al CAMCEE vy que este
determine las acciones a seguir.

- La Gestoria de Calidad es la encargada de dar seguimiento de la subsanacion de las
oportunidades de mejora.

- Para el caso de los expertos técnicos que reflejen resultados insatisfactorios, la GC junto con
la Secretaria de Acreditacion respectiva, evalla el mecanismo para subsanar aquellos
aspectos sefialados en la valoraciébn de competencia; estos mecanismos pueden ser
elaboracion del plan de mejora, prescindir de su participacién en futuros procesos de
evaluacion, realizar un proceso de induccion, entre otros.

7. CAMBIOS DE CATEGORIA EN EL CEE

Los cambios de categoria en el CEE incluyen:

- Ascenso de sub categoria

- Descenso de sub categoria o reduccion del area de competencia
- Mantenimiento de la sub categoria

Los tipos de evaluaciones a tomar en cuenta para los cambios de categoria son las
evaluaciones iniciales, seguimiento, ampliaciéon, reevaluaciones, extraordinarias y
testificaciones de OC y OVV.

Para facilitar la formacion de evaluadores de las diferentes areas; un evaluador puede obtener
el cambio de categoria mediante: la participacion en evaluaciones, acumulacion de horas de
participacién en jornadas técnicas u otras actividades de evaluacion de la conformidad
relacionadas con el area en la que se encuentre integrado.

Nota. La verificacion de acciones correctivas no se toma en cuenta para los cambios de
categorias.

7.1 Ascenso de sub categoria

7.1.1 Para un ascenso de sub categoria de evaluadores dentro del CEE, el ECA considera los
siguientes parametros:
— Categoria en la que se encuentra el integrante del CEE en otras areas de expertiz
— Numero de evaluaciones realizadas (ver cuadro).
— Resultado del proceso de testificacion
— Los comentarios de las evaluaciones de desempefio, promedio de calificaciones obtenidas
de manera satisfactoria
— Cumplimiento de las obligaciones generales de los integrantes del CEE.

7.1.2 Numero de evaluaciones requeridas para tomar en cuenta en los ascensos de categoria.
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NuUmero de Categoria

evaluaciones EFO EFBS EVAL EL
requeridas

1- Para Ninguna Haber  realizado | Haber realizado | Haber realizado cuatro
esquemas una evaluacién | un minimo de dos | evaluaciones en la
con mas de como EFO, | evaluaciones en | categoria de evaluador y al
10 clientes: siempre y cuando | la sub categoria | menos una de ellas

la realimentacion | de EFBS, | testificada como evaluador.

de las | siempre y cuando | Si los resultados de la

evaluaciones del | la realimentacion | evaluacion del desempefio

desempefio tenga | de las | son satisfactorios debe

un resultado | evaluaciones del | realizar la primera

satisfactorio. desempefio evaluacion en el rol de
tenga un | evaluador lider de manera
resultado testificada y con resultados
satisfactorio. satisfactorios.

2- Alternativa | Ninguna Haber participado | Haber participado | Haber participado en una
para como observador | en dos | evaluacion de oficina y dos
esquemas en al menos un | testificaciones en | testificaciones en la sub
con menos proceso de | la sub categoria | categoria de evaluador.
de 10 evaluacion de la|de EFBS, o
clientes: conformidad de un | combinar una

OEC. Ej: | testificacién o]
evaluaciones de | evaluacion, con
otros organismos | el acumulado de

de acreditaciéon o
testificaciones de
procesos de
evaluacion de la
conformidad.

8 horas de
participacion en
jornadas técnicas
donde se realicen
entrenamientos,

se analicen
estudios de caso
y se practique la
redaccion de no
conformidades.

7.1.3 Los evaluadores incorporados en varios esquemas de acreditacion deben:

- Realizar el cambio de categoria en el esquema mas desarrollado.

- Solicitar de manera formal a la GC el cambio de categoria abreviado para los esquemas
poco desarrollados.
- La GC junto con SA respectiva determina la priorizacion para testificar al evaluador en el
nuevo esquema. Esta testificacion contempla aspectos de conocimientos y manejo de la

nueva norma.

- El evaluador debe obtener un resultado satisfactorio en la testificacion realizada. Caso
contrario se mantiene en su categoria actual, hasta que obtenga resultado satisfactorio.
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7.1.4

7.1.5

7.1.6

7.1.7

7.1.8

7.1.9

Nota 1.Todas las evaluaciones y testificaciones que se realicen como parte del cambio de
categoria deben ser de al menos 2 dias (16 horas) de evaluacion in situ.

Nota 2. La GC valora tomar en cuenta las horas evaluacion para cambio de categoria cuando
se presenten visitas preliminares y de la misma manera cuando se presenten practicas de
proceso de evaluacion en el curso de formacién de evaluadores recibido.

Nota 3. Paras sus efectos, como criterio de participacioén para los EFBS se tomara en cuenta
en su proceso de formacién que participe evaluando todos los requisitos de la norma.

La Secretaria de Acreditacion respectiva informa a la Gestoria de Calidad cuando el
integrante del CEE haya realizado las evaluaciones necesarias para optar a la sub categoria
de EVAL. La Gestoria de Calidad elabora el Informe ECA-MC-P21-F22 Informe del
desempefio para el cambio de categoria, se presenta al CAMCEE para su debida revision y
toma de decision.

Cuando el cambio de sub categoria es de evaluador a evaluador lider, la Gestoria de Calidad
antes de realizar la testificacion para cambio de categoria, solicita al integrante del CEE, que
confirme su anuencia para realizar el cambio mediante una referencia o nota para continuar
con el proceso. Posteriormente el integrante debe someterse a una nueva entrevista por
competencias para determinar si posee las aptitudes para desempenfar el rol de lider.

Nota: En el caso de que el evaluador haya sido valorado en otros esquemas, la entrevista
para el cambio de categoria se omite.

La Gestoria de Calidad coordina con la Secretaria de Acreditacion respectiva el proceso de
testificacion para el cambio de categoria.

Resultados de testificaciones satisfactorias: la Gestoria de Calidad incorpora los resultados
obtenidos en la testificacion en el formulario ECA-MC-P21-F22 Informe de realimentacion de
la evaluacion del desempefio, y las remite al CAMCEE para su debida revision.

Resultados de testificaciones insatisfactorias; el evaluador permanece en su categoria actual
y la Gestoria de Calidad junto con la SA respectiva reprograma una nueva testificacion.

Nota: En el caso de que el evaluador haya sido testificado bajo la sub categoria de lider en
otros esquemas, esta se puede omitir si su desempefio fue satisfactorio.

Con el resultado final del proceso de testificacion el CAMCEE toma la decisién y cuando sea
requerido se solicita la elaboracion de un plan de mejora para sensibilizar algun aspecto.

7.1.10 Para la toma de decisién en los cambios de categoria a evaluador o evaluador lider, el

CAMCEE toma en cuenta el resultado de la testificacion si aplica, las realimentaciones
pertinentes y comentarios adicionales, quejas o sugerencias relativas a ese evaluador y lo
indicado en el apartado 5.6 de este procedimiento.
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7.1.11 La Gestoria de Calidad envia al integrante del CEE la resolucion tomada mediante el ECA-
MC-P21-F23 Resolucién del CAMCEE y se realiza el cambio respectivo en el SIGECA
cuando aplique, para lo cual cuenta con cinco dias héabiles.

Nota: La Gestoria de Calidad podra solicitar a las Secretarias de Acreditacion y/o a los
evaluadores lideres, cartas de recomendacion para valorar el cambio de categoria del
integrante del CEE, con la finalidad de que sea un insumo mas para el CAMCEE a la hora de
tomar la resolucion.

7.2 Mantenimiento de la sub categoria

7.2.1 Un integrante del CEE puede mantener su sub categoria en los siguientes casos:

- En forma voluntaria, cuando el evaluador no desee su promocién a evaluador lider.

- Cuando no obtiene el puntaje minimo necesario para el cambio de sub categoria de EFBS a
EVAL o de EVAL aEL.

- Cuando los comentarios de las evaluaciones del desempefio reflejan oportunidades de
mejora sustanciales.

- Cuando no hay evidencia suficiente para la toma de decision sobre el cambio de sub
categoria.

7.2.2 En el caso de cambios o actualizaciones de las normas, los evaluadores deben enviar
evidencia del curso o taller de actualizacién recibido.

7.2.3 En cualquiera de los casos antes mencionados, la Gestoria de Calidad prepara el ECA-MC-
P21-F22 Informe del desempefio para el cambio de categoria al CAMCEE para que este lo
evalle y emita la decisién correspondiente.

8. AMPLIACION DEL AREA DE COMPETENCIA

8.1 El integrante del CEE que desee ampliar su area de competencia; y para incorporarse en la
misma categoria que en que se encuentra calificado; debe:

- Tener curriculum vitae actualizado.

- Realizar el proceso de seleccion indicado en este procedimiento.

- Informar a la GC, sobre su solicitud de ampliacion de area de competencia en la categoria
gue esta calificado.

- Contar con un curso de la norma en la que se desea ampliar el area de competencia de al
menos 24 horas.

- Cumplir con los criterios obligatorios de la sub categoria en la que se encuentra calificado,
segun lo establece el ECA-MC-P21-F05 Requerimientos de calificacién de los postulantes al
CEE, para la nueva &rea de competencia

- Aprobar el examen de politicas.

- Aprobar la entrevista técnica.

8.2 Las ampliaciones de las areas de competencia se pueden realizar de la siguiente manera:

Este documento se distribuye como COPIA NO CONTROLADA, favor confirmar su vigencia en www.eca.or.cr antes de
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Categoria Requisito especifico

Experto Técnico | -Solicitud voluntaria de ingreso a la sub categoria de evaluador.

Plus -Contar con experiencia de al menos 36 horas de testificacion como experto

técnico plus en el area de competencia especifica.

Evaluador bajo | Contar con experiencia de al menos 16 horas de evaluacion in situ y
supervision documental en otros esquemas de acreditacion.

Evaluador Solicitud voluntaria de ingreso a esta sub categoria, caso contrario ingresa
como evaluador bajo supervision.

Contar con experiencia de al menos 65 horas de evaluacion in situ y
documental como evaluador, aplica para los esquemas de acreditacién con
més de 10 clientes.

Para esquemas con menos de 10 clientes, se solicita una experiencia de al
menos 32 horas in situ.

La GC junto con SA respectiva determina la priorizacion para testificar al
evaluador en el nuevo esquema. Esta testificacion contempla aspectos de
conocimientos y manejo de la nueva norma.

Evaluador lider Solicitud voluntaria de ingreso a esta sub categoria, caso contrario ingresa

como evaluador.

En los casos en que los cambios sean:

— De Lider en 17025, 15189 o0 17020 a Lider en cualquiera de las normas
indicadas (17025, 15189 o 17020).

— De Lider en 17020, 17065, 17021, 14065 o 17024 a Lider en cualquiera
de las normas indicadas (17020, 17065, 17021, 14065 o 17024).

La GC junto con SA respectiva determina la priorizacion para testificar al

evaluador en el nuevo esquema. Esta testificacion contempla aspectos de

conocimientos y manejo de la nueva norma.

8.3

En los casos en que las ampliaciones del area de competencia sean de evaluador lider
calificado para las normas 17025, 15189 a las normas 17065, 17021, 14065 o 17024 o
viceversa,; ingresa como evaluador y puede optar para el ascenso de categoria a lider en la
nueva area de competencia hasta tanto haya realizado un minimo de 40 horas de evaluacién
in situ como evaluador para esa norma especifica.

Nota 1. Si el integrante del CEE, asi lo desea puede realizar su ampliacion de area de
competencia en una sub categoria menor de la que se encuentra calificado.

Nota 2. Para la aplicacién del examen de politicas se deben considerar siguientes aspectos:

- Vigencia de las politicas aplicadas en el momento que se realiza el examen.

- Si el integrante del CEE, obtuvo una calificacion mayor o igual a 90 en exdmenes anteriores
la GC aplica el examen de politicas correspondiente a aquellas politicas que no se hayan
evaluado en procesos anteriores, en cumplimiento de los requisitos establecidos en el
formulario ECA-MC-P21-F05 Requerimientos de calificacion de los postulantes al CEE en la
nueva area que desea ampliar competencia, siempre y cuando no hayan ocurrido cambios de
version en las mismas.

Este documento se distribuye como COPIA NO CONTROLADA, favor confirmar su vigencia en www.eca.or.cr antes de
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9. ACCIONES ANTE RESULTADOS NO SATISFACTORIOS DEL DESEMPENO

9.1 La Gestoria de Calidad toma las acciones necesarias para mantener el buen desempefio de los
integrantes del CEE, estas acciones pueden derivarse de: realimentacion de los procesos de
evaluacion, ineficacia de implementacion en un plan de mejora, realimentacion del personal del
ECA, cuando no exista evidencia de actualizacion en la norma que define su éarea de
competencia, cuando incumplan las obligaciones generales de los integrantes del CEE, descritos
en el apartado 5.6 de este procedimiento y cuando se presenten quejas relacionadas con el
CEE.

Nota: Para el caso de expertos técnicos también aplica cuando no se evidencie su
actualizacion en alguna de las areas especificas de experticia técnica.

9.2 Las acciones incluyen:

- Llamada de atencién: el integrante del CEE solo puede mantener en su expediente tres
llamadas de atencién en un periodo de un afio, de lo contrario la Gestoria de Calidad elabora
plan de mejora y brinda el seguimiento respectivo.

- Elaboracion de planes de mejora: cuando se presenten oportunidades de mejora,
observaciones en las valoraciones del desempefio, deficiencias en el desempefio de los
evaluadores y cuando se presenten quejas realacionas al rendimiento de los integrantes del
CEE, la Gestoria de Calidad elabora y realiza el seguimiento de las acciones propuestas
para verificar la eficacia de las actividades programadas, ademas debe informar al CAMCEE
al respecto.

Descenso de categoria o reduccion del area de competencia: cuando sea necesario la
Gestoria de Calidad con la colaboracion del CAMCEE, valora el descenso de la categoria o
la reduccion del area de competencia de un integrante del CEE en situaciones como:

—Cuando se evidencie una mal desempefio en procesos de evaluacion.

—Cuando se tenga evidencia de la perdida de competencia técnica de un integrante del CEE.

—Cuando un proceso de testificacion refleje resultados insatisfactorios y con comentarios
relevantes.

—Cuando el integrante presente en su expediente tres llamadas de atencion.

—Cuando se demuestre la ineficacia de las oportunidades de mejora después del segundo
plan de mejora propuesto.

—Cuando no exista evidencia de actualizacién de la norma o guia que define su &rea de
competencia.

—A solicitud del integrante del CEE.

El CAMCEE realiza una revision de las evidencias y posteriormente brinda la recomendacion
a la Comisién de Acreditacion.

Este documento se distribuye como COPIA NO CONTROLADA, favor confirmar su vigencia en www.eca.or.cr antes de
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La Gestoria de Calidad dispone de quince dias hébiles para presentar a la Comision de
Acreditacion una referencia, con la recomendacion dada por el CAMCEE.

La Comision de Acreditacion es quien toma la decisiébn y emite un acuerdo, el cual es
registrado por la Gestoria de Calidad en el formulario ECA-MC-P21-F08 Resolucion de la
comision de acreditacion al CEE, la Gestoria de Calidad dispone de diez dias habiles para
notificar la resolucion al integrante del CEE.

Nota. En caso de que el integrante no esté de acuerdo con la decision tomada por el
Comision de Acreditacion, puede presentar recursos ordinarios de revocatoria y/o apelaciéon
de conformidad con los articulos 342 y 345 de la Ley General de Administraciéon Publica
dentro de los plazos establecidos en el articulo 346 de dicha Ley segun el procedimiento
ECA-MC-P08 Procedimiento para recurrir los actos.

Inactividad o exclusion del CEE: la Gestoria de Calidad, con la colaboracion del CAMCEE;
cuando sea necesario, valora la inactividad o la exclusién de un integrante del CEE en
situaciones como:

—Cuando se evidencie una mal desempefio en procesos de evaluacion.

—Cuando se tenga evidencia de la perdida de competencia técnica de un integrante del CEE.

—Cuando un proceso de testificacion o valoraciones de competencia reflejen resultados
insatisfactorios y con comentarios relevantes.

—Rechazo de tres evaluaciones en un periodo de un afio.

—Inasistencia a tres actividades consecutivas de actualizacion y nivelaciébn convocadas por
ECA, tales como: reuniones de retroalimentacion, jornadas de trabajo.

—Incumplimiento de las necesidades de capacitacion determinadas.

—Falta de actualizacion en su area de competencia o en los documentos relacionados a su
expediente del CEE.

—Cuando el integrante presente en su expediente tres llamadas de atencion.

—Cuando se demuestre la ineficacia de las oportunidades de mejora después del segundo
plan de mejora propuesto.

— Si existen evidencias de ineficacia en las acciones propuestas a partir de quejas referidas al
desempeiio del integrante del CEE (falta de confidencialidad, conductas inapropiadas, falta
de competencia, ética, entre otras).

—Cuando los expertos técnicos, obtienen comentarios relevantes en el informe de
realimentacion de tres evaluaciones consecutivas.

— A solicitud del integrante del CEE.

El CAMCEE realiza una revisién de las evidencias y posteriormente brinda la recomendacion a la
Comision de Acreditacion.

La

Gestoria de Calidad dispone de quince dias habiles para presentar a la Comision de

Acreditacion una referencia, con la recomendacion dada por el CAMCEE.
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La Comision de Acreditacion es quien toma la decisién y emite un acuerdo, el cual es registrado
por la Gestoria de Calidad en el formulario ECA-MC-P21-F08 Resolucion de la comision de
acreditacion al CEE, la Gestoria de Calidad dispone de diez dias habiles para notificar la
resolucion al integrante del CEE.

El periodo de inactividad de un integrante del CEE no puede exceder un afio. Si el integrante del
CEE no se reincorpora después de su periodo de inactividad, se procede de manera automatica
a su exclusion.

En el caso de evaluadores y evaluadores lideres que se encuentren inactivos o que hayan
renunciado, y deseen reactivarse dentro del CEE deben presentar currriculum mediante el
SIGECA, solicitud formal de reactivacion y evidencia de actualizaciones en las areas de
competencia, ademas del cumplimiento del plan de mejora en los casos que aplique. Si se
acepta la reactivacion el integrante del CEE se reincorporard en una categoria inferior a la que
se encontraba, y debera realizar una evaluacion satisfactoria en esta categoria para optar por
reestablecer su categoria.

Para el caso de inactividad del experto técnico, cuando desee su reactivacion al CEE, debe
presentar presentar currriculum en formato libre, solicitud formal de reactivaciéon y evidencia de
actualizaciones en el o las areas de competencia bajo las cuales se esta integrando al CEE y/o
demostrar cumplimiento del plan de mejora en los casos que aplique.

La exclusion de un integrante del CEE se realiza cuando se evidencia:

- Pérdida de competencia técnica, falta de ética, por falta de reactivacién, o por decisién propia
del integrante al CEE.

- Cuando incumpla con las obligaciones de objetividad, imparcialidad y confedencialidad que
asume por medio del ECA-MC-P01-FO1Compromiso de confidencialidad, imparcialidad y
objetividad para personal que participa en evaluaciones.

- Cuando es aceptada o tenida por aceptada la asignacion como integrante de un equipo
evaluador, cancele su participacion o no se presente a dos evaluaciones durante un mismo
afio calendario, salvo casos comprobados de fuerza mayor y caso fortuito, entendiéndose por
estos a cualquier acontecimiento presente o futuro cuya realizacion haya sido o sea
imprevisible o inevitable y hagan imposible de manera total o parcial el cumplimiento de su
participacion.

- Cuando no entregar en los tiempos establecidos durante 2 ocasiones continuas o 3
ocasiones alternas, los documentos de informe final de evaluacién y anexos, informe de
verificacion de acciones correctivas, Plan de evaluacion, aprobacion de Plan de acciones
correctivas y otros de conformidad con los procedimientos internos del ECA.

- En el curso del cumplimiento de sus obligaciones y responsabilidades, se comporte de
manera contraria a lo establecido en los procedimientos internos del ECA, a la moral y las
buenas costumbres.

Nota 1. No se considera inactividad si por cuestiones imputables al ECA el integrante del
CEE no es convocado a participar en evaluaciones.
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Nota 2. Un integrante del CEE se considera activo, cuando participa en al menos una
evaluacién en un periodo de dos afios y evidencia actualizacion y mantenimiento de su
competencia.

Nota 3. En caso de que el integrante del CEE no esté de acuerdo con la decisién tomada por
la Comision de Acreditacion, puede presentar recursos ordinarios de revocatoria y/o
apelacion de conformidad con los articulos 342 y 345 de la Ley General de Administracién
Publica dentro de los plazos establecidos en el articulo 346 de dicha Ley y segun el
procedimiento ECA-MC-P08 Procedimiento para recurrir los actos.

10. ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION Y MANEJO DE LOS REGISTROS

El archivo de la documentacion y registros debe ser realizado de acuerdo con el procedimiento
de Control de registros ECA-MC-PO03.

11. ANEXOS

11.1 Anexo 1 Manual de Categorias del CEE.

Nombre de la sub categoria.
Evaluador en formacién (EF)

A. Naturaleza de la sub categoria.

Distingue dos etapas: evaluador en formacion observador (EFO) y evaluador en formacion bajo
supervision (EFBS).

Presencia con participacion limitada, en las actividades de evaluacion llevadas a cabo por un equipo
evaluador del cual forma parte. Pretende adquirir conocimientos y habilidades relativos al proceso de
evaluacién de un OEC, mediante, la observacion y la intervencion supervisada.

B. Actividades y tareas

Este documento se distribuye como COPIA NO CONTROLADA, favor confirmar su vigencia en www.eca.or.cr antes de
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Evaluador en formacion observador (EFO):

Realizar el proceso de induccién establecido en el ECA-MC-P22 Induccion.

Firmar el compromiso de confidencialidad, imparcialidad y objetividad para personal que
participa en evaluaciones.

Observar la evaluacion en ejecucion.

Conocer la documentacion del Sistema de Gestién de Calidad del ECA, accediendo a su
contenido y forma de utilizacion.

Cumplir con el plan de evaluacion.

Realizar su linea de investigacion durante la evaluacién documental, para proporcionar al
evaluador asighado la evidencia objetiva requerida para la redaccién de las no conformidades
detectadas.

Realizar las tareas asignadas por el Evaluador Lider cuando se requiera.

Revisar durante la evaluacion in situ y bajo el acompafiamiento del evaluador a cargo, la
documentacién que le sea asignada.

No puede entrevistar al OEC.

Realizar la valoracion del equipo evaluador con los que tuvo participacion para cada evaluacion
gue participa y remitir a la Gestoria de Calidad del ECA.

Evaluador en formacion bajo supervisiéon (EFBS):

Firmar el compromiso de confidencialidad, imparcialidad y objetividad para personal que
participa en evaluaciones.

Realizar el proceso de induccién establecido en el ECA-MC-P22 Induccion.

Conocer la documentacion del Sistema de Gestién de Calidad del ECA, accediendo a su
contenido y forma de utilizacion.

Cumplir con el plan de evaluacion.

Realizar tareas propias de la actividad de evaluacion, las cuales son supervisadas por el
evaluador lider u otro integrante designado del equipo.

Realizar su linea de investigacion durante la evaluacion documental, para proporcionar al
evaluador asignado la evidencia objetiva requerida para la redaccién de las no conformidades
detectadas.

Revisar durante la evaluacion in situ, la documentacién que le sea asignada por el evaluador a
cargo.

Utilizar la documentacion del ECA en su version vigente.

Completar los formularios de manera correcta, en colaboracion con el evaluador asignado.
Aportar conocimientos y experiencia especificos al equipo evaluador.

Revisar el plan de acciones correctivas y enviar sus observaciones al evaluador lider.

Realizar la valoracion del equipo evaluador con los que tuvo participacion para cada evaluacién
gue participa y remitir a la Gestoria de Calidad del ECA.

Participar activamente de la preparacion del informe final

Realizar otras labores afines a su puesto.
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C. Supervision:

Recibida

Reportan al evaluador lider.

Trabajan bajo la supervision del evaluador lider y/o un evaluador asignado, utilizando la
documentacion del SGC del ECA.

Ejercida
No ejecuta labores de supervision.

D. Relaciones y contactos:

Con el ECA:

Deben apegarse a los lineamientos del ECA en el desempefio de su categoria.
Disposicion de participar en evaluaciones cuando sea requerido.

Disposicion de participar en actividades de capacitacion y evaluacion que el ECA realice.

Con el Equipo Evaluador del CEE:

Actitud de colaboracion y respeto a los demas integrantes.

Disposicion de recibir supervision.

Comunicacion constante con los integrantes del equipo en el intercambio de la informacion
necesaria para llevar a cabo la tarea asignada.

Con el OEC:
Confidencialidad sobre la informacion propia del OEC.
Imparcialidad en la evaluacion realizada.

E. Requisitos:

Grado académico:
Bachillerato Universitario

Requisitos especificos

Curso aprobado de formacion de evaluadores en la normativa aplicable al area de acreditacion.
Examen aprobado sobre las politicas ECA, segun aplique.

Examen técnico de la norma de competencia, cuando aplique.

Aprobar la etapa de seleccion

Cumplimiento de los requisitos minimos en el area de competencia especifica, establecidos en el
formulario ECA-MC-P21-F05 Requerimientos de calificacion de los postulantes e integrantes del
CEE.

Experiencia:
Experiencia de dos afios en el ambito de la calidad segun el area de competencia.

Conocimientos:
Conocimientos en temas de su area de competencia.
Dominio de manejo de datos en el ambiente Office (Excel y Word).
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F.Conocimientos deseables:
- Inglés intermedio o avanzado.

G. Habilidades

- Ejecucién de tareas: apego a la documentacion vigente del ECA. Ritmo de trabajo adecuado.
Cumplimiento de las labores asignadas.

- Pro actividad: Iniciativa en la participacidbn en elaboracion de informes. Apertura hacia la
realimentacion recibida orientdndose a la mejora.

- Sociabilidad: Relaciones cordiales y de respeto con sus compaferos. Actitud colaboradora.
Escucha y recibe retroalimentacion.

- Comunicacion: Transmite informacion necesaria para el desempefio del equipo. Resguarda la
confidencialidad de la informacion obtenida del OEC.

- Adaptabilidad: Presta colaboracion aun en circunstancias de presién y cumple con lo asignado.

- Trabajo en equipo: Disposicion de colaboracién en la consecucion de metas. Tolerancia y
adaptacion en el trabajo conjunto.

- Analisis de problemas: Recopilacién de evidencia objetiva.

H. Relaciones y contactos:
Con el ECA:
- Deben apegarse a los lineamientos del ECA en el desempefio de su categoria.
- Disposicién de participar en evaluaciones cuando sea requerido.
- Disposicion de participar en actividades de capacitacion y evaluacion que el ECA realice.

Con el Equipo Evaluador del CEE:

- Actitud de colaboracion y respeto a los demas integrantes.

- Disposicion de recibir supervision.

- Comunicacion constante con los integrantes del equipo en el intercambio de la informacién
necesaria para llevar a cabo la tarea asignada.

Con el OEC:
- Confidencialidad sobre la informacién propia del OEC.
- Imparcialidad en la evaluacion realizada.

Nombre de la categoria.
Evaluador (EVAL)

A. Naturaleza de la categoria.

Participacién en la ejecucion de la evaluacion de un OEC.

B. Actividades y tareas:

- Firmar el compromiso de confidencialidad, imparcialidad y objetividad para personal que
participa en evaluaciones.

- Realizar el proceso de induccién establecido en el ECA-MC-P22 Induccion.

- Utilizar la documentacion del ECA en su version vigente.

- Realizar su linea de investigacion, en la evaluacion documental, para proporcionar al evaluador
lider asignado la evidencia objetiva requerida.
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Redactar las no conformidades detectadas.

Completar los formularios de manera correcta.

Aportar conocimientos y experiencia especificos al equipo evaluador.

Realizar la valoracion del equipo Evaluador con los que tuvo participacion para cada evaluacion
gue participa y remitir a la Gestoria de Calidad del ECA.

Participar activamente en la preparacion del plan de evaluacion, cuando aplique.

Cumplir con el plan de evaluacion.

Realizar las tareas asignadas por el evaluador lider.

Recopilar evidencia in situ: solicitar a representantes del OEC, datos y documentos especificos
gue corroboren el cumplimiento de la horma evaluada.

Detectar y comunicar las no conformidades de acuerdo con la norma evaluada y el SGC del
OEC y las comunica de manera oportuna al evaluador lider.

Participar activamente en la elaboracién de informes (informe de evaluacién documental, plan de
evaluacién, informe final, entre otros).

Revisar el plan de acciones correctivas y enviar sus observaciones a los integrantes del equipo
evaluador. (Aplica para evaluadores de planta)

Participar en la evaluacion de verificacion de acciones correctivas cuando sea requerido.
Realizar otras labores afines a su puesto. (Aplica para evaluadores de planta)

C. Supervision:

Supervision recibida:
Reporta al evaluador lider.
Trabaja bajo la supervision del evaluador lider utilizando la documentacién del SGC del ECA.

Supervision ejercida:
Por delegacion del EL puede supervisar al EF.

D. Relaciones y contactos:

Con el ECA:

Debe apegarse a los lineamientos del ECA en el desempefio de su categoria.
Disposicion de participar en evaluaciones cuando sea requerido.

Disposicion de participar en actividades de capacitacion y evaluacion que el ECA realice.

Con el Equipo Evaluador del CEE:

Actitud de colaboracion y respeto a los demas integrantes.

Disposicion de recibir supervision por parte del EL.

Comunicacién constante con los integrantes del equipo en el intercambio de la informacion
necesaria para llevar a cabo la tarea asignada.

Ejecucion de tareas de manera coordinada.

Con el OEC:
Confidencialidad sobre la informacién propia del OEC.
Imparcialidad en la evaluacion realizada.

E. Requisitos
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Grado académico

Bachillerato Universitario

Requisitos especificos

Curso aprobado de formacion de Evaluadores en la normativa aplicable al area de acreditacion.
Examen aprobado sobre las politicas ECA

Examen técnico de la norma de competencia (cuando aplique)

Aprobar la etapa de seleccién

Resultados satisfactorios en las evaluaciones del desempefio.

Cumplimiento de los requisitos minimos en el &rea de competencia especifica, establecidos en el
formulario ECA-MC-P21-F05 Requerimientos de calificacion de los postulantes e integrantes del
CEE.

Experiencia:

Experiencia de 2 afios de en el &mbito de la calidad segun el &rea de competencia.

Conocimientos:

Conocimientos en la aplicacién de norma de su area de competencia.

Dominio de manejo de datos en el ambiente Office (Excel y Word).

Dominio del contenido y uso de los procedimientos y formatos ECA para la realizacién de
evaluaciones.

Conocimiento de los lineamientos del ECA.

F.Conocimientos deseables:

Inglés intermedio o avanzado.

G. Habilidades

Ejecucién de tareas: apego a la documentacion vigente del ECA. Ritmo de trabajo adecuado.
Cumplimiento de las labores asignadas.

Pro actividad: Iniciativa en la participacion en la ejecucion de la evaluacion y en la elaboracion de
informes. Apertura hacia la realimentacion recibida orientandose a la mejora. Sefialamiento de
oportunidades de mejora en los métodos de ejecucion de las evaluaciones.

Sociabilidad: Relaciones cordiales y de respeto con sus comparfieros. Actitud colaboradora.
Escucha y recibe retroalimentacion.

Comunicacion: Transmite informacion necesaria para el desempefio del equipo. Resguarda la
confidencialidad de la informacién obtenida del OEC. Se mantiene en constante comunicacion
con el EL. Transmite sus ideas en forma clara y ordenada.

Adaptabilidad: Presta colaboracion aun en circunstancias de presion y cumple con lo asignado y
es capaz de llevar a cabo demandas mdltiples.

Trabajo en equipo: Disposicion de colaboracion en la consecucion de metas. Tolerancia y
adaptacion en el trabajo conjunto. Orientacion al cumplimiento de metas grupales.

Andlisis de problemas: Recopilacién de evidencia objetiva. Imparcialidad en su juicio. Capacidad
de integrar informacién proveniente de distintas fuentes, identificar causas, consecuencias y
relaciones entre sus partes.

Este documento se distribuye como COPIA NO CONTROLADA, favor confirmar su vigencia en www.eca.or.cr antes de
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Nombre de la categoria:
Evaluador lider (EL)

A. Naturaleza de la categoria:
Responsabilidad de coordinar la ejecucion de la evaluacion del SGC del OEC.

B. Actividades y tareas:

Firmar el compromiso de confidencialidad, imparcialidad y objetividad para personal que
participa en evaluaciones.

Realizar el proceso de induccién establecido en el ECA-MC-P22 Induccién.

Utilizar la documentacion del ECA en su version vigente.

Realizar su linea de investigaciéon, en la evaluacion documental, para proporcionar al ECA la
evidencia objetiva requerida para la redaccion de las no conformidades detectadas.

Coordinar las evaluaciones en las cuales ha aceptado su participacion.

Asignar tareas especificas a los miembros del equipo evaluador.

Ejecutar las evaluaciones aceptadas.

Coordinar la reunién de apertura, actividades in situ, firma, entrega de documentacién y cierre
del proceso de evaluacion.

Completar adecuadamente los documentos ECA.

Elaborar el informe final: se involucra de manera activa en la elaboracién de informe final donde
se registran los hallazgos y el plan de acciones correctivas al OEC (PAC), con el fin de lograr la
acreditacion. Es responsable del contenido del informe, por lo que debe revisar lo aportado por
todos los integrantes.

Organizar al equipo evaluador: coordina y supervisa las actividades llevadas a cabo por el
equipo evaluador.

Observar la eficacia y eficiencia de las acciones, asi como el desempefio de los integrantes
durante la evaluacion.

Contacto con ECA: se mantiene en contacto constante con la Secretaria de Acreditacion del
ECA, recibiendo y entregando toda la documentacién requerida, asi estableciendo fechas y otros
aspectos de la evaluacion.

Resolver las consultas realizadas por el Comité Asesor o Comision de Acreditacion.

Realizar la valoracion del equipo Evaluador con los que tuvo participacion para cada evaluacion
gue participa y remitir a la Gestoria de Calidad del ECA.

C. Supervision:

Supervision recibida:
Reporta a la Secretaria de Acreditacion y el Comité Asesor correspondientes en el ECA.

Supervision ejercida:
Todos los integrantes del equipo evaluador.

D. Relaciones y contactos:

Con el ECA:
Debe apegarse a los lineamientos del ECA en el desempefio de su sub categoria.
Comunicacion constante con la Secretaria de Acreditacion y el Comité Asesor correspondientes.

Este documento se distribuye como COPIA NO CONTROLADA, favor confirmar su vigencia en www.eca.or.cr antes de
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Disposicion de participar en evaluaciones cuando sea requerido.

Participar en actividades de capacitacion y evaluacion que el ECA realice.

Con el Equipo Evaluador del CEE:

Actitud de colaboracién y respeto a los demas integrantes.

Disposicion de brindar acompafamiento a los integrantes del equipo.

Comunicacion constante con los integrantes del equipo en el intercambio de la informacion
necesaria para llevar a cabo la tarea asignada.

Ejecucién de tareas de manera coordinada.

Brinda y recibe realimentacion.

Con el OEC:
Confidencialidad sobre la informacién propia del OEC.
Imparcialidad en la evaluacion realizada.

E. Requisitos

Grado académico

Bachillerato Universitario

Requisitos especificos

Curso aprobado de formacion de Evaluadores en la normativa aplicable al area de acreditacion.
Examen aprobado sobre las politicas ECA

Examen técnico de la norma de competencia (cuando aplique)

Aprobar la etapa de seleccion

Resultados satisfactorios en las valoraciones del desempefio.

Cumplimiento de los requisitos minimos en el area de competencia especifica, establecidos en el
formulario ECA-MC-P21-F05 Requerimientos de calificacion de los postulantes e integrantes del
CEE.

Experiencia:

Experiencia de 2 afios en el ambito de la calidad segun el area de competencia.

Conocimientos:

Dominio del contenido y uso de los procedimientos y formatos ECA para la realizacién de
evaluaciones.

Conocimiento de los lineamientos del ECA.

Dominio de manejo de datos en el ambiente Office (Excel, Word, Power Point).

F.Conocimientos deseables
Inglés intermedio 0 avanzado.

G. Habilidades

Ejecucion de tareas: apego a la documentacion vigente del ECA. Ritmo de trabajo adecuado.
Cumplimiento de las labores asignadas. Organizacion del trabajo propio y de los demas
integrantes.

Pro actividad: Iniciativa en la participacion en la ejecucion de la evaluacion y en la elaboracion de
informes. Apertura hacia la realimentacion recibida orientdndose a la mejora. Activo y propositivo
en la ejecucion de las evaluaciones.

Sociabilidad: Relaciones cordiales y de respeto con sus comparieros. Actitud colaboradora.

Este documento se distribuye como COPIA NO CONTROLADA, favor confirmar su vigencia en www.eca.or.cr antes de
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Escucha y recibe realimentacion. Se interesa por conocer las habilidades de sus colaboradores y
las aprovecha como recurso en la evaluacién. Actitud empatica hacia los integrantes del equipo y
el OEC.

Comunicacién: Transmite informacién necesaria para el desempefio del equipo. Resguarda la
confidencialidad de la informacion obtenida del OEC. Se mantiene en constante comunicacion
con los integrantes del equipo evaluador. Transmite sus ideas en forma clara y ordenada. Con
capacidad de escucha.

Adaptabilidad: presta colaboracién adn en circunstancias de presion y cumple con lo asignado y
es capaz de llevar a cabo demandas mdltiples.

Trabajo en equipo: Disposiciébn de colaboracion en la consecuciébn de metas. Tolerancia y
adaptacion en el trabajo conjunto. Orientacion al cumplimiento de metas grupales. Delega de
manera responsable. Da seguimiento al trabajo brindando la autonomia necesaria a los
integrantes del equipo. Coordina equipos conformados por personas con intereses y habilidades
diversas.

Andlisis de problemas: Recopilacién de evidencia objetiva. Imparcialidad en su juicio. Capacidad
de integrar informacion proveniente de distintas fuentes, identificar causas, consecuencias y
relaciones entre sus partes.

Liderazgo: Capacidad para gestionar el trabajo, solucionar conflictos, tomar decisiones y motivar
al equipo de trabajo para el cumplimiento de los objetivos

Nombre de la categoria:

Testificador ECA (Test)

A. Naturaleza de la categoria:

Testificar el desempefio del evaluador lider o evaluador durante las evaluaciones.

B. Actividades y tareas:

Firmar el compromiso de confidencialidad, imparcialidad y objetividad para personal que
participa en evaluaciones; solamente aplica para aquellos evaluadores que no sean evaluadores
de planta.

Evaluar el desempefio y competencia de los evaluadores durante las actividades de evaluacion a
un OEC cuando ECA lo designe. Tiene la responsabilidad de comprobar que los evaluadores
cumplen con las politicas, criterios y procedimientos de evaluacién y acreditacion del ECA.
Cumplir con los tiempos establecidos por el ECA en sus procedimientos.

Utilizar la documentacion del ECA en su version vigente.

Entregar a la Gestoria de Calidad la documentacion relativa a la testificacion realizada.

Durante la testificacion, ser totalmente imparcial.

No interferir, ni con el OEC ni con el equipo evaluador, durante el proceso de evaluacion in situ.
Para testificaciones de evaluadores lideres: observar las tareas especificas que incluyen al
menos: dirigir la evaluacion documental, reunién de apertura, reunion de cierre o entrevistas a la
alta direccion.

Para testificaciones de evaluadores las tareas especificas incluyen: el desarrollo de las
entrevistas con los representantes de los OEC, la linea de investigacion o lineamientos que el
Evaluador Lider considere oportunos observar.

Realizar otras labores afines a su puesto.
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C. Supervision:

Supervision recibida:
- Reporta a la Gestoria de Calidad.

Supervision ejercida:
- Todo integrante del equipo evaluador a ser testificado.

D. Relaciones y contactos:

Con el ECA:

- Debe apegarse a los lineamientos de ECA en el desempefio de su categoria.

- Comunicacién constante con la Secretaria de Acreditacion correspondiente y La Gestoria de
Calidad.

- Disposicion de Participar en las Testificaciones cuando sea requerido.

- Participar en actividades de capacitacion y evaluacion que el ECA realice.

- Tener aptitud objetiva en las testificaciones realizadas.

Con el Equipo Evaluador del CEE:
- Actitud de colaboracién y respeto a los demas integrantes.
- Disposicién de brindar acompafiamiento a los integrantes del equipo.
- Comunicacioén asertiva con los Evaluadores lideres o Evaluadores.
- Ejecucion de tareas de manera coordinada.
- Brindar y recibir realimentacion.

Con el OEC:
- Confidencialidad sobre la informacién propia del OEC.
- Imparcialidad en la evaluacion realizada.

E. Requisitos:
Grado académico:
- Bachillerato Universitario

Requisitos especificos
A. Paratestificadores de evaluadores lideres:

- Haber sido testificado en la sub categoria de evaluador lider

- Cumplimiento de los requisitos minimos en el area de competencia especifica, establecidos en el
formulario ECA-MC-P21-F05 Requerimientos de calificacion de los postulantes e integrantes del
CEE.

Experiencia:

- Resultados satisfactorios en las valoraciones del desempefio.

- Para personal de las Secretarias de acreditacion, haber participado como evaluador lider en al
menos 3 evaluaciones y haber sido testificado al menos una vez con calificacién igual o superior
a 9, adicionalmente contar con al menos 2 afios de laborar en el organismo de Acreditacion o un
afo en el organismo méas 300 horas en evaluaciones como evaluador o evaluador lider.

- Cualquier evaluador lider que haya participado como evaluador lider en al menos 4 evaluaciones
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y haber sido testificado al menos una vez con calificacion igual o superior a 9 o haber sido
testificado por un evaluador par de IAAC y tener un resultado satisfactorio.

Conocimientos:

Aplica los mismos de un evaluador lider

B. Para testificadores de evaluadores:

Haber sido testificado en la sub categoria de evaluador.

Cumplimiento de los requisitos minimos en el area de competencia especifica, establecidos en el
formulario ECA-MC-P21-F05 Requerimientos de calificacion de los postulantes e integrantes del
CEE.

Experiencia:

Resultados satisfactorios en las valoraciones del desempefio.

Para personal de las Secretarias de acreditacion, haber participado como evaluador en al menos
3 evaluaciones y haber sido testificado al menos una vez con calificacion igual o superior a 9,
adicionalmente contar con al menos 2 afios de laborar en el organismo de Acreditaciéon o un afio
en el organismo mas 300 horas en evaluaciones como evaluador.

Cualquier evaluador que haya participado como evaluador en al menos 4 evaluaciones y haber
sido testificado al menos una vez con calificacién igual o superior a 9 o haber sido testificado por
un evaluador par de IAAC y tener un resultado satisfactorio.

Conocimientos:

Aplica los mismos de un evaluador.

F.Conocimientos deseables:
Aplica los mismos de un evaluador lider

G. Habilidades:
Aplica los mismos de un evaluador lider

Nombre de la categoria:

Experto técnico (ET)

A. Naturaleza de la categoria:

Aporta a solicitud del equipo evaluador, conocimiento y experiencia especificos del area técnica,
durante el proceso de evaluacion.

B. Actividades y tareas:

Firmar el compromiso de confidencialidad, imparcialidad y objetividad para personal que
participa en evaluaciones.

Realizar el proceso de induccién establecido en el ECA-MC-P22 Induccion.

Utilizar la documentacion del ECA en su version vigente.

Observar la ejecucion de la evaluacion y realizar su linea de investigacion para proporcionar al
evaluador asignado la evidencia requerida para la redaccibn de las no conformidades
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detectadas.

Completar los formularios de manera correcta, en colaboracion con el evaluador asignado.

No influir ni interferir en la ejecucién de la evaluacion, tanto con el OEC, como con el equipo
evaluador.

Aportar, al equipo evaluador, pericia, conocimiento técnico y experiencia, en el campo especifico
de las actividades de evaluacién de conformidad que realiza el OEC sometido a evaluacion.
Colaborar, en temas técnicos especificos de su competencia, con el equipo evaluador en el
proceso de evaluacion y documentacién del cumplimiento o incumplimiento del OEC con los
requisitos normativos, de politicas y procedimientos aplicables, mediante los cuales es evaluada
su competencia técnica para ejecutar actividades de evaluacion de la conformidad.

Debe participar activamente, segln su area de experiencia y conocimiento asi como en lo
indicado por el evaluador lider, en los procesos de evaluacién documental, evaluacion in situ
(incluyendo testificaciones), y cuando aplique en la revision del Plan de Acciones Correctivas y
en la visita de verificacidbn de acciones correctivas. Ademas debe colaborar, si aplica, en
responder a las consultas de los Organos Colegiados de ECA.

Documentar, en los formatos correspondientes establecidos en ECA, todos sus comentarios,
lineas de investigacion, hallazgos y observaciones relacionadas con la revisibn de los
documentos y registros del OEC, asi como durante la testificacion de la ejecucion de las
actividades de evaluacion de la conformidad sujetas a evaluacién. Lo anterior tanto durante la
ejecucion de la evaluacién documental como durante la evaluacion in situ, la revision de los
planes de acciones correctivas y la visita de verificacién, cuando corresponda. El experto técnico
debe participar activamente en la evaluacién documental, la evaluacioén in situ y demas procesos
de evaluacién que correspondan, ademas debe entregar o enviar sus registros, relacionados con
la evaluacion, al evaluador lider.

Para cada evaluacion que participa realizar la valoracion del desempefio del equipo evaluador
con los que tuvo participacion y remitir a la Gestoria de Calidad del ECA.

Realizar otras labores afines a su puesto.

Colaborar con la Gestoria de Calidad de ECA en todo lo relativo a la actualizacion de
competencia técnica y mantenimiento de su expediente.

C. Supervision:

Supervision recibida:

Reporta al evaluador lider o al evaluador designado por este
Trabaja bajo la supervision del evaluador lider y evaluadores —cuando sea indicado por el
primero- utilizando la documentacion del SGC del ECA.

Supervision ejercida:

No ejecuta labores de supervision.

D. Relaciones y contactos:

Con el ECA:

Debe apegarse a los lineamientos del ECA en el desempefio de su categoria.
Disposicion de participar en evaluaciones cuando sea requerido.
Actualizacion permanente en su area de competencia
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Con el Equipo Evaluador del CEE:

- Actitud de colaboracién y respeto a los demas integrantes.

- Disposicién de recibir supervision.

- Comunicacion constante con los integrantes del equipo en el intercambio de la informacién
necesaria para llevar a cabo la tarea asignada.

- Aportar conocimientos técnicos, realizar su linea de investigacion.

Con el OEC:
- Confidencialidad sobre la informacién propia del OEC.

E. Requisitos

Grado académico
- Bachillerato universitario en una carrera afin a su area de competencia experiencia profesional
minima de 3 afios en el area de competencia especifica a evaluar.
- Cuando no se posee el grado académico de bachillerato universitario se debe contar con al
menos 5 afios de experiencia en el &rea de competencia especifica a evaluar.

Requisitos especificos

- Cumplimiento de los requisitos minimos en el area de competencia especifica, establecidos en el
formulario ECA-MC-P21-F05 Requerimientos de calificacion de los postulantes e integrantes del
CEE.

Experiencia:

- Experiencia minima de 3 afios en el area técnica a evaluar.

Conocimientos:

- Conocimiento de los lineamientos de ECA.

- Dominio de manejo de datos en el ambiente Office (Excel, Word, Power Point).

F.Conocimientos deseables:
- Inglés intermedio o avanzado.

Nombre de la categoria:
Experto Técnico Plus (ET+)

A. Naturaleza de la categoria:
- Aporta conocimiento, experiencia especifica del area técnica y ejecuta la testificacion de un
OEC.

B. Actividades y tareas:

- Firmar el compromiso de confidencialidad, imparcialidad y objetividad para personal que
participa en evaluaciones.

- Realizar el proceso de induccién establecido en el ECA-MC-P22 Induccion.

- Utilizar la documentacién del ECA en su version vigente.

- Participar en la ejecucion de la evaluacion y realizar su linea de investigacion para proporcionar
la evidencia requerida para la redaccién de las no conformidades detectadas.

- Completar adecuadamente los documentos ECA.
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- Colaborar, en temas técnicos especificos de su competencia, con el equipo evaluador en el
proceso de evaluacion documental y documentacion del cumplimiento o incumplimiento del OEC
con los requisitos normativos, de politicas y procedimientos aplicables, mediante los cuales es
evaluada su competencia técnica para ejecutar actividades de evaluacion de la conformidad.

- Debe participar activamente en los procesos de evaluacion documental como experto técnico, en
las testificaciones funge como testificador para OC, y cuando aplique en la revision del Plan de
Acciones Correctivas y en la visita de verificacion de acciones correctivas. Ademas debe
colaborar, si aplica, en responder a las consultas de los Organos Colegiados de ECA.

- Para cada evaluacién o testificacion que participa realizar la valoracion del desempefio del
equipo evaluador con los que tuvo participacion y remitir a la Gestoria de Calidad del ECA.

- Colaborar con la Gestoria de Calidad de ECA en todo lo relativo a la actualizacion de
competencia técnica y mantenimiento de su expediente.

- Contacto con ECA: se mantiene en contacto constante con la Secretaria de Acreditacion del
ECA, recibiendo y entregando toda la documentacion requerida, asi estableciendo fechas y otros
aspectos de la evaluacion.

- Durante la testificacion, ser totalmente imparcial.

- No influir ni interferir en la ejecucién de la evaluacion, tanto con el OEC, como con el equipo
evaluador.

- Realizar otras labores afines a su puesto.

C. Supervision:

Supervision recibida:
- Reporta al evaluador lider o al evaluador designado por este, la Secretaria de Acreditacion,
Gestoria de Calidad y el Comité Asesor correspondientes en el ECA.

Supervision ejercida:
- No ejecuta labores de supervision.

D. Relaciones y contactos:

Con el ECA:

- Debe apegarse a los lineamientos del ECA en el desempefio de su sub categoria.

- Comunicacion constante con la Secretaria de Acreditacion y el Comité Asesor correspondientes.
- Disposicién de participar en las testificaciones cuando sea requerido.

- Tener aptitud objetiva en las testificaciones realizadas.

Con el Equipo Evaluador del CEE:

- Actitud de colaboracién y respeto a los demas integrantes.

- Disposicién de brindar acompafiamiento a los integrantes del equipo.

- Comunicacion constante con los integrantes del equipo en el intercambio de la informacién
necesaria para llevar a cabo la tarea asignada.

- Ejecucién de tareas de manera coordinada.

- Brinda y recibe realimentacion.

Con el OEC:
- Confidencialidad sobre la informacién propia del OEC.
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- Imparcialidad en la evaluacion realizada.

E. Requisitos

Grado académico

- Bachillerato universitario.

- Cuando no se posee el grado académico de bachillerato universitario se debe contar con al
menos 5 afios de experiencia en el &rea de competencia especifica a evaluar.

Requisitos especificos

- Cumplimiento de los requisitos minimos en el area de competencia especifica, establecidos en el
formulario ECA-MC-P21-F05 Requerimientos de calificacion de los postulantes e integrantes del
CEE.

Experiencia:
- Conocimientos y habilidades adquiridos mediante experiencia (2 afios) en el area de
competencia especifica.

Conocimientos:
- Conocimiento de los lineamientos de ECA.
- Dominio de manejo de datos en el ambiente Office (Excel, Word, Power Point).

F.Conocimientos deseables:
- Inglés intermedio o avanzado.

11.2 Anexo 2 Exdmenes Técnicos.

11.2.1 ECA Aplica exdmenes técnicos de la norma segun el area de competencia descritos en el
formulario: ECA-MC-P21-F25 Examen técnico de norma o guia aplicable.

Area Norma Examen

Laboratorios de Ensayo y Calibraciéon Norma INTE-ISO/IEC 17025 en | Anexo A
Su version vigente

Organismos de Inspeccién Norma INTE-ISO/IEC 17020 en | Anexo B

su version vigente
Organismos de Certificacion de Sistemas Norma INTE-ISO/IEC17021 en Anexo C
de Gestién Su version vigente

Organismos de Certificacion de Personas | Norma INTE-ISO/IEC 17024 en | Anexo D
su version vigente
Organismos de Certificacion de Producto Norma INTE-ISO/IEC 17065 en | Anexo E
Su version vigente
Organismos Validadores / Verificadores de | Norma INTE-ISO/IEC 14065 en | Anexo F
Gases Efecto Invernadero su version vigente

Este documento se distribuye como COPIA NO CONTROLADA, favor confirmar su vigencia en www.eca.or.cr antes de
hacer uso de esta version, por si ha sido modificada.
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Laboratorios Clinicos Norma INTE-ISO/IEC 15189 en | Anexo G

Su version vigente

11.2.2

11.2.3

11.24

11.25

11.2.6

11.2.7

11.2.8

11.2.9

El examen técnico de la norma segun sea el &rea de competencia aplicable, se aprueba con
una nota igual o superior a 70.

Adicionalmente se aplica el examen de conocimiento de politicas ECA mediante el formulario
ECA-MC-P21-F26 Examen de politicas ECA.

El examen se confecciona con base en el banco de preguntas que se encuentra en el anexo
1 del formulario ECA-MC-P21-F26 Examen de politicas ECA.

El contenido del examen de politicas se confecciona segun las politicas que apliquen en el
esquema a postular.

La Gestoria de Calidad con el apoyo de la Secretaria de Acreditacién respectiva, son las
encargadas de actualizar el banco de preguntas cada vez que el ECA modifique o actualice
las politicas correspondientes.

El examen cuenta con un total del5 preguntas, con un valor de 5 puntos cada una, para un
valor total de 75 puntos. El examen se aprueba con una nota igual o superior a 80.

En el formulario ECA-MC-P21-F05 Requerimientos de calificacion de los postulantes e
integrantes del CEE, se anotan las calificaciones de los examenes realizados.

Estos examenes son archivados en el expediente del postulante y pueden ser consultados
por los integrantes del CAMCEE o la Comision de Acreditacién, con la debida autorizacion de
la Gestoria de Calidad.

12. IDENTIFICACION DE CAMBIOS

Motivo: | Modificacién de documento

Refiérase ala solicitud de elaboracion o modificacién del documento nimero 2016-163

Observaciones:

Se subrayan cambios en el documento

Se modifican los apartados:
4.4 nota 3 apartado 4.10.5y 4.10.6

Se elimina transitorio
Transitorio (apartado 6.1 y 6.3): Para el caso de estos apartados, se estable 40 dias habiles
para la utilizacion en el sistema web, SIGECA.
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13. TRANSITORIO

Transitorio (apartado 5.3): Para el caso de los evaluadores lideres y evaluadores en
esquemas nuevos o con poca demanda, se permite la participacion de evaluadores lideres y
evaluadores de organismos homdlogos con experiencia en una evaluacion completa, hasta
gue el ECA determine que cuenta con la cantidad de evaluadores necesarios para cubrir el
volumen de trabajo en esta area.

Transitorio (apartado 5.2.3 vy 5.2.4): Para el caso de estos apartados, se concede un
transitorio de 1 afio para nivelar a todos los ET, con la aclaracién de que si se incorpora un
nuevo ET, lo debe hacer bajo los nuevos lineamientos; pero con respecto a los ET va
calificados y en consideracién a la cantidad, se iran alineando con forme su participaciéon en
evaluaciones.

Transitorio (apartado 5.2.10 y nota 4): Para el caso del formulario ECA-MC-P21-F09 gue
comprende a los integrantes del CEE gue pertenecen al sector publico, el cual hace referencia
en estos apartados, se concede un transitorio de 1 afio para actualizar a todos los integrantes
en el nuevo formulario; con la aclaracion de gue conforme se van integrando al CEE, lo debe
hacer bajo los nuevos lineamientos, pero con respecto a los integrantes que tienen firmado el
anterior y en consideracion a la cantidad, se iran actualizando con forme su participacion en
las evaluaciones.

Este documento se distribuye como COPIA NO CONTROLADA, favor confirmar su vigencia en www.eca.or.cr antes de
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