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. OBJETIVO

Establecer la metodologia para que las partes interesadas soliciten el aval de capacitaciones ante el
Consejo Nacional de Acreditacion (CNA), con la finalidad de garantizar la calidad de estos servicios.

1. RESPONSABILIDAD

La responsabilidad del contenido de este procedimiento le corresponde a la Secretaria Técnica del
Consejo Nacional de Acreditacion, como a los miembros de la Unidad Técnica de Acreditacion.

. GENERALIDADES

El Procedimiento para el Aval de Capacitaciones se le aplica a toda entidad estatal o privada a nivel
nacional o internacional que estén interesados en obtener el aval del Consejo Nacional de
Acreditacién para la realizacidon de actividades de capacitacion en la Republica de Panama. En base a
ello, este procedimiento se ejecuta de manera imparcial, no discriminatoria, donde el CNA es el
responsable de avalar la capacitacion que solicite, y que toda documentacion que sea entregada sea
tratada con cardcter confidencial, y que el personal que evalle la documentacién entregada no
permita que las presiones comerciales, econdémicas u otras presiones comprometan su imparcialidad.

El CNA sélo avala aquellas capacitaciones que tengan como principal finalidad objetivos formativos y
académicos y el aval de las capacitaciones se realiza siempre y cuando el instructor cumpla con:
a. Elprograma de capacitacién especifico que sea congruente con los criterios y mision del CNA.
b. Los materiales didacticos estén actualizados.
c. Elinstructor sea competente para dictar la capacitacion solicitada.

El CNA difunde los lineamientos a través de su pagina web y/o envia el presente documento para que
la entidad o persona interesada soliciten el aval de los cursos basados en dichos lineamientos.

V. DOCUMENTOS COMPLEMENTARIOS

Para la ejecucién del procedimiento se toma en cuenta los siguientes documentos:

1. Documentos externos
- ILAC G 3-08/2020, Guia para Cursos de Capacitacién para Evaluadores Utilizados por
Organismos de Acreditacion.

2. Politicas
- CNA-PO-06: Politica de Imparcialidad, Competencia, Independencia, Coherencia e
Integridad.
- CNA-PO-10: Politica de Confidencialidad.

3. Formatos de gestion
- CNA-FG-37: Lista de Verificacién para Aval de Capacitaciones.
- CNA-FG-38: Registro de Participantes del Aval de Capacitaciones.
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V. PROCEDIMIENTO PARA EL AVAL DE CAPACITACIONES

El Procedimiento para el Aval de Capacitaciones se aplica a toda parte interesada que desee solicitar
el aval de capacitaciones para una actividad especifica relacionada a los temas de ejecucidon del CNA,
ya sea por una entidad estatal o privada a nivel nacional o internacional.

Paso Descripcion de la actividad Responsable

1 Tréamite de atencion al usuario

El usuario lldmese parte interesada, puede contactarse con el CNA de
forma presencial, via telefonica o via correo electrénico para solicitar
informacion referente al aval de capacitaciones del CNA.

El Personal de la U.T.A. encargado de la atencion, responde a todas las
consultas realizadas por la parte interesada y una vez que culmine de
responder todas las interrogantes, envia toda la informacion pertinente

al proceso de aval de capacitaciones del CNA via correo electrénico, lo Parte
minimo que contiene dicho correo es lo siguiente: interesada /
a. Ley 23 de 15 de julio de 1997. Personal de la

b. Decreto Ejecutivo N.°55 de 6 julio de 2006. U.T.A.
c. Procedimiento para el Aval de Capacitaciones (CNA-P-14).
d. Lista de Verificacion para Aval de Capacitaciones (CNA-FG-37).

La persona interesada una vez recibida la informacién, puede
contactarse nuevamente con el CNA de forma presencial con previa cita,
via telefénica o via correo electrénico para resolver cualquier tipo de
consulta.
2 Admision de la solicitud de Aval de Capacitaciones
La parte interesada en solicitar el aval de capacitacién envia una nota
formal dirigida al Secretario Técnico del CNA para solicitar el aval de
capacitacién para de su actividad. Dicha nota incluye:

a. Nombre completo del evento.

b. Fecha(s) en que se va(n) a llevar a cabo la(s) capacitacién(es).

c. Objetivo del curso.

d. Nombrey cargo de la persona que solicita el aval.

e. Teléfonoy correo electrénico de la persona de contacto. Parte

f.  Programa de la Capacitacién (ver Anexo N.2 1). interesada /
g. Agenda de la actividad. Asistente
h.

Un ejemplo del certificado a expedir en la actividad (se toma en | Administrativa
cuenta lo enunciado en el paso N.2 3 de este documento).

i. Hoja de Vida del instructor con sus respectivas evidencias.

j. Comunicar si el curso se va a dictar de forma presencial o de forma
virtual.

Nota: El CNA avala cursos de forma virtual cuando se realizan a
través de aprendizaje sincronico, es decir que la capacitacion se
realiza en tiempo real donde todos los participantes estdn

CNA-P-14:  Procedimiento para el Aval de Capacitaciones Pagina 4 de 11



e UNIDAD TECNICA DE ACREDITACION Codigo: CNA-P-14
\CNA CONSEJO NACIONAL DE ACREDITACION Revision: 05
WEENES PROCEDIMIENTO PARA EL AVAL DE CAPACITACIONES Fecha:  Diciembre 2022

aprendiendo al mismo tiempo, y no de forma asincrdnica (No hay
interaccion en tiempo real con el instructor y los participantes)
debido a que la parte interesada que dicta la capacitacion no nos
puede asequrar al 100% que la persona que se ha inscrito al curso
es la persona que lo estd realizando.

k. Material didactico en formato digital.

Nota: La parte interesada solicita el aval de capacitacion por cada
actividad que desea realizar, es decir que, aunque sea la misma actividad
en fechas distintas se solicita un aval de capacitacion para cada una de
ellas.

Cabe destacar, que es muy importante que la solicitud sea presentada
ante el CNA preferiblemente con un minimo de treinta (30) dias
calendarios de antelacion a la fecha de inicio del evento, dicha solicitud
es enviado por correo electronico al Jefe de la U.T.A o al Coordinador de
Calidad, con copia al Personal de la U.T.A.

Nota: Si la parte interesada no conoce el nombre del Secretario Técnico
del CNA, puede contactarse directamente con el CNA.

3 Revision y aprobacion de la solicitud

Una vez que la parte interesada entregue la nota con la solicitud de aval
de capacitacidn, el Jefe de la U.T.A. o quien designe revisa la solicitud
utilizando el formato de la Lista de Verificacion para Aval de
Capacitaciones (CNA-FG-37), donde luego de la revisiéon emite el
dictamen correspondiente para otorgar o no otorgar el aval a la actividad
de capacitacion, para posteriormente presentdrselo al Secretario
Técnico para su aprobacion.

Nota: El Secretario Técnico le puede delegar la funcion de la toma de
decision final (aprobacion) al Jefe de la U.T.A.

Jefe de la
. - - . ) UTA./
Si la documentacion cumple con los requisitos anteriormente descritos, )
s o Secretario
y con lo indicado en el Programa de la Capacitacion (Ver anexo N.2 1), se .
o , Técnico / Parte
le otorga el aval de capacitacidon, donde el Jefe de la U.T.A. le envia una .
interesada

nota formal a la persona de contacto (parte interesada), con la toma de
decision final y si dicha decision es de otorgar el aval de capacitaciones
se le notifica el nimero de registro de aval asignado.

Nota: Solo se otorga el aval de capacitacion a actividades que cuenten
con un numero de participantes que oscilen entre los 5 a 40 personas.

A la vez se le comunica a la parte interesada, que tome en cuenta los
cupos disponibles de participacion para el CNA de forma gratuita dentro
de la actividad de capacitacion que se solicita avalar. La cantidad de
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cupos esta detallado en el cuadro de detalles de cupos asignados al CNA
(Ver anexo N.2 2).

El certificado del curso o de la capacitacién se puede expedir de forma
digital o fisicamente, donde preferiblemente se confeccione en letra
Calibri Light, tamafio 12, con las siguientes disposiciones:
a. Colocar el logotipo del CNA en la parte superior derecha, el cual se
le proporciona en formato digital via correo electrdnico.
b. Colocar dentro del certificado, el nimero de registro de dicho aval
de capacitacion, cuyo codigo de aval es AV#-XXX-ANO, donde:
- La primera seccidon (AV#): es el nUmero de aval asignado por el
CNA qgue se envia a través de la nota formal, una vez otorgado.
- la segunda seccién (XXX): es el nimero de registro de cada
participante que se encuentra dentro de la lista de asistencia.
- Latercera seccidn (ANO): es el afio en curso.
c. Colocar un espacio para la firma del Secretario Técnico del CNA,
con su debido nombre y cargo.

Para la entrega de los certificados para la firma del Secretario Técnico se
pueden realizar de forma digital o via correo electrénico, donde es
requerido que se envie la lista del registro de los participantes para
verificar el ndmero de registro de aval de capacitacion de cada
participante (AV#-XXX-ANO), para dicha entrega pueden existir dos (2)
escenarios:

1. Cuando la capacitacion sélo es de participacion, la parte interesada
puede entregar el certificado con anticipacién de quince (15) dias
habiles junto con el Registro de Participantes del Aval de
Capacitaciones (CNA-FG-38) inscritos si desea entregar el
certificado el mismo dia que se imparte la capacitacién; o puede
entregarlo después que se realiza la capacitacién si desea entregar
posterior a su culminacion.

2. Cuando la capacitacién sea de participacidon y aprobacién, la parte
interesada entrega el certificado con el Registro de Participantes
del Aval de Capacitaciones (CNA-FG-38) con las respectivas notas
obtenidas por cada participante colocando si aprobd o no. En caso
de que no sea aprobado sélo se le entrega un certificado de
participacién, dichos certificados son entregados al CNA luego que
se cuenten con las notas de los participantes.

Nota: Si las capacitaciones se realizan de forma virtual, también le aplica
lo antes expuesto.

4 Seleccién de instructores

Preferiblemente que los instructores cuenten con conocimientos de los
estandares que se utilizan en materia de acreditacion y la experiencia en
la realizacion de Sistemas de Gestion de Calidad. También, que cuenten
con la capacidad de llevar a cabo cursos de formacién (ya sea de forma
presencial o virtual).

Parte
interesada
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Es necesario que los instructores estén calificados y cuenten con los
conocimientos de los temas del curso que han de presentar, a través de
la experiencia en la calibracién, ensayos, inspeccion y/o calidad de
Sistemas de Gestidén contando con una trazabilidad de la informacion
entregada.

Como también, ser conocedores de la garantia de la evaluacion de la
conformidad y ser capaz de trabajar con una amplia gama de personas,
teniendo habilidades de comunicacion adecuadas y capacidad de
transmitir sus conocimientos de manera efectiva a los participantes.

Nota: Es esencial que sean capaces de formar juicios eficaces sobre la
idoneidad de los participantes en el curso de la evaluacion de los OEC.

Disposiciones practicas

Para llevar a cabo la actividad, la parte interesada considera lo siguiente

en sus instalaciones si la capacitacion o curso es de forma presencial:

a. Que cuente con un salon de conferencias en condiciones éptimas,
con suficiente espacio, aire acondicionado, y con un buen estado de
sus mobiliarios.

b. Mesas ordenadas de modo que permitan a los participantes ver la
pantalla de proyeccién o al instructor.

c. Contar con los implementos necesarios audiovisuales ya sea
proyector, computadora, pizarréon, acceso a internet, micréfono, etc.

d. Otra necesidad que considere la parte interesada necesaria.

Si la capacitacién o curso es de forma virtual, toma en consideracién:

a. Contar con la competencia para el uso de los medios electrénicos o
tecnologias de la informacion.

b. Escoger el mejor sitio virtual (medios electrénicos o tecnologias de
la informacidén), que le favorezca a su organizacion para llevar a cabo
la capacitacion.

c. Que cuenten con un plan que asegure evaluar a los participantes de
forma mas continua, y en caso de contar con examen asegurarse que
lo realice el participante inscrito.

Parte
interesada

Control y seguimiento

Con el fin de mantener registros de los participantes de cada actividad
de capacitacién, ya que los mismos pueden ser futuros Miembros de la
Bolsa de Evaluadores del CNA, luego de finalizada cada capacitacion la
parte interesada entrega:
1. Lista de participante (CNA-FG-38. Registro de Participantes del Aval
de Capacitaciones).
2. Detalle de las calificaciones (cuantos fueron aprobados).
3. Copia de todos los certificados emitidos, ya sean en calidad de
participantes o de aprobados.

Parte
interesada
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Nota: Durante la realizacion del evento, puede existir la posibilidad que
el personal del CNA supervise el buen desarrollo de las actividades de
capacitacion sujetas al aval del CNA.

VI. REVISIONES

El CNA considera conveniente que este procedimiento necesita ser revisado conforme su aplicacion
y a medida que surjan adecuaciones o actualizaciones internacionales afines, tales como las
declaraciones conjuntas de la ISO, IAAC, ILAC e IAF.

- Historial de Cambios

Fecha Version Historial de Cambios

Sin informacion 00 - Creacidén del documento.

- Se agregaron requisitos en el paso 1 del
procedimiento. Se solicita Teléfono vy correo
electrdénico de la persona de contacto y agenda de la

Septiembre, 2016 01 actividad de capacitacion.

- Secolocé que el material didactico en formato digital
puede ser presentado minimo 15 dias antes de la
fecha propuesta para la actividad de capacitacion.
Se modificaron los siguientes puntos:

- Acapite 1.1. j). modificacién a Material didactico en
formato digital. (puede ser presentado con minimo
15 dias después de la notificacion de aprobacién de
Aval de capacitacion).

- Acapite 2.5. Se modifica de la siguiente forma: El
certificado a expedir deberd incluir en la parte
superior derecha, el logo del Consejo Nacional de
Acreditacién, el cual le serd enviado en formato
digital via correo electrdnico, el nimero de registro
de dicho aval, cuya nomenclatura debera ser AV#-

Septiembre, 2017 02 XXX-ANO (colocada y sellada por los miembros del
CNA), espacio para firma del Secretario Técnico del
CNA, el documento general confeccionado en letra
calibri, tamafio 12. Similarmente se modifica la nota.

- Acépite 2.6. Se incluye el siguiente parrafo En los
casos que el certificado a emitir sea Unicamente de
participacién los mismos deberan ser entregados al
CNA, para su respectivo registro de codificacion
como firma del Secretario Técnico con 15 dias de
anticipacion a la ejecucién del evento; cuando los
certificados a emitir sean de participacién vy
aprobacion del mismo, el CNA emitird la colocacién
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del registro y la firma del Secretario Técnico, una vez
se reciba por parte del ente organizador el Registro
de Participantes Aval de Capacitaciones (CNA-FG-38)
con las respectivas notas de evaluacién y/o
aprobacion de la capacitacion.

Acapite 5.1. solicita “Lista de participantes Fisico y
digital (CNA-FG-38. Registro de Participantes Aval de
Capacitaciones)”.

Acapite 2.5. Forma de nomenclatura deberd ser AV#-
XXX-ANO.

Anexo 1. Acapite o. incluyo lo siguiente “e informe
de analisis de resultados de las mismas”.

Cantidad de cupos gratuitos solicitados por el CNA.

Enero, 2021

03

Se incluyd en el indice de contenido.

Se adecud con el nuevo logo del CNA.

Se adecud con el nuevo formato de procedimientos
(eliminando las sub-enumeraciones de los pasos).
Se modificd la informacion y los pasos.

Se corrigidé faltas ortogréficas y el tiempo de escritura
a presente en diversos parrafos.

Se incluyd la opcidn de avales de forma remota.

Septiembre, 2021

04

Se modifico el paso N°2.
Se modifico el paso N°3.
Se modificd la nota del paso N°6.

Diciembre, 2022

05

Se adecué con el nuevo logo del CNA.

VIL. ANEXOS

- ANEXO N.@ 1: Programa de Capacitacion

El programa consiste en una presentacién, que cuente con discusion del tema de la actividad, talleres
grupales y/u otra herramienta de integracién grupal que cuente la parte interesada.
Nota: Los trabajos en grupo son esenciales para evaluar la capacidad de los participantes de trabajar
como parte de un grupo o como un lider. También permiten evaluar el desempefio de los participantes

durante una evaluacion de acreditacion.

Las presentaciones, discusiones y talleres en grupo son acordes al objetivo del curso de la
capacitacion y pueden incluir los siguientes temas (Ejemplo):

a. Introduccién general: concepto de calidad y su relevancia a nivel nacional e internacional.

b. Introduccién acerca de la acreditacion: definicion e importancia a nivel nacional e

internacional.

c. Gestidn de calidad:
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- Documentos de gestion de los OEC — procedimientos de gestion, procedimientos de
calibracion, ensayos o inspeccion, control de documentos y registros.

- Contenido del manual de calidad (si aplica en la capacitacion que se dicte).

- Trabajo en grupo incluye un estudio de caso de la evaluacién del manual de calidad de
un OEC. Este caso de estudio puede ser utilizado para hacer énfasis en la importancia de
elementos del sistema de gestion como organizacion, auditoria, personal, equipo,
politica de trazabilidad, procedimientos de calibracidon, ensayo o inspeccion, condiciones
ambientales, muestreo, registros, informes, quejas, subcontratacién y proveedores.

d. Calibracidn y trazabilidad de las mediciones (ILAC P10 e ILAC P14):
- Jerarquia de calibracién, el concepto de trazabilidad y sus aplicaciones.
- Sistemas de calibracion en el laboratorio.
- Incertidumbre de la medicion.
- Uso de materiales de referencia y medidas para el control de calidad.
- Aplicacién de casos practicos.

e. Evaluacion de organismos de inspeccion (ISO/IEC 17020):
- Evaluacion de inspectores.
- Evaluacién de sitios claves.

f.  Ensayos de aptitud, comparaciones interlaboratorios y control de calidad interno:
- Definiciones.
- Mecanismos, criterios y programas de los OEC.
- Andlisis de riesgo y plan de participacion.

g. Rol de evaluadores en una evaluacion:
- Técnicas para conducir la evaluacién para establecer la competencia del OEC.
- Sugerencias para los métodos de comunicacion y técnicas de cuestionamiento.
- Habilidades necesarias para obtener informacién de manera objetiva y profesional.
- Conflictos de interés y ética.

h. Procedimientos previos a la evaluacion:
- Visita de acompafiamiento.
- Revisién de documentacion.
- Preparacién de la agenda.
- Preparacion de la evaluacion.

i. Ejecucion de la evaluacion:
- Reunién de apertura.
- Evaluacién del sistema de gestion de calidad, obtencién de informacion y registro de
observaciones.
- Reunién de cierre.
- Entrega de informes.

j.  Responsabilidades de los evaluadores:
- Evaluacién de procedimientos de calibracion, ensayo e inspeccién y su validacion.
- Evaluacién de competencia técnica, incluyendo testificacién del personal del OEC vy sus
entrevistas.
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Evaluacion de calibracién (trazabilidad e incertidumbre de las mediciones,
procedimientos para calibracion interna y rango de calibracién).

Uso de computadoras y validacion del software.

Participacion en ensayos de aptitud y comparaciones interlaboratorios.

Reporte de hallazgos e informe de evaluacion.

Acciones correctivas de las no conformidades identificadas.

Aclaraciones solicitadas por parte del OA en reuniones de comités técnico.
Seguimiento y renovacion de la acreditacion.

k. Estudios de no conformidades, incluyendo su redaccién con ejemplos.

[.  Taller en grupo de la realizacién de una evaluacion, incluyendo la preparacion de un informe
de evaluacion.

m. Retroalimentacion del instructor (copia de encuestas e informe de anélisis de resultados).

n. Sesidn de preguntasy respuestas.

- ANEXO N.2 2: Numero de cupos

El cuadro que se detalla a continuacion especifica la cantidad de cupos de participacion gratuita que
solicita el CNA, en virtud del otorgamiento del aval para la realizacion de actividades de capacitacién.

CNA-P-14:

Cupos CNA solicitados en actividades de capacitacion

Cantidad de participantes en las Cantidad de cupos gratuitos
capacitaciones solicitados por el CNA
(NUmero de personas) (NUmero de cupos)
5a10 1
11a15 2
16220 3
21330 4
31a40 5
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