(Procedimiento Servicio Formacion)

1. Objetivo

El presente documento es una guia para la realizacion de capacitaciones
abiertas al publico en general.

2. Alcance
Para todas las capacitaciones abiertas al publico que organice KIWA CYD S.A.

3. Procedimiento

3.1 Planificacion:

Al inicio de cada ano la persona encargada de Capacitacion realizard la
planificacidon de las capacitaciones que se ofertaran en el franscurso de este,
para lo cual se utilizara el formato Planificacion Servicio de Formacion (MC-SF-
FO1). Esta planificacion se realizard en funcidn de encuestas a los clientes sobre
temas de interés general.

El plan de capacitaciones abiertas al publico deberd ser aprobado por el
Gerente General.

Las capacitaciones abiertas al publico no podrdn realizarse de manera in-house
O para una empresa en particular.

3.2 Material de Capacitacion:

Se elaborard una agenda de los temas que abarcard esta capacitacion en la
cual se incluird tiempos de cada capacitaciéon e instructor.

Se desarrollard y elaborard el material requerido para la capacitacion este puede
incluir, pero no limitar al uso de manuales, presentaciones, fotografias,
ejercicios prdcticos etc.

3.3 Aprobacion:

En el caso de capacitaciones abiertas relativas a la normativa de Agricultura
Sostenible Rainforest Alliance - RA, KIWA CYD S.A. presentard a Rainforest
Alliance los materiales de capacitacidn que se utilizaran para las
capacitaciones, RA se reserva el derecho de aprobar dichos materiales antes
de usarlos, asi como asistir a las capacitaciones a su propio costo.

El hecho de que los clientes o la audiencia publica asistan a estas capacitaciones
no hard de ningun modo que la certificacion sea mas facil o barata, o que el
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servicio de implique una consultoria en el caso de los asistentes con los cuales
se mantenga una relacion de negocios.

Durante las capacitaciones se proporcionard solo informacion genérica que
expligue los requisitos de las normas, su sistema de aseguramiento y los
procedimientos directamente vinculados al proceso de certificacion.

KIWA CYD S.A. no proporcionar recomendaciones o soluciones especificas de la
organizacion en todo momento durante dicho servicio.

3.4 Difusion:

Para el caso de capacitaciones relativas a la normativa Rainforest, una vez se
cuente con la respectiva aprobacidén para el material a utilizarse en la
capacitacion, se realizard la difusion del servicio de formacion a través de
todos los medios electronicos de los que disponga KIWA CYD S.A.

Esta deberd contar con un correo o teléfono de contacto a través de cual los
intferesados en participar en la capacitacion pueden realizar preguntas en el
caso de que se presenten.

3.5 Tarifas:

Las tarifas se calculardn en base al niUmero de dias de la capacitacion, costos
logisticos y honorarios de los capacitadores, encuentfran establecidas en el
Listado de Tarifas Servicio de Formacion (MC-L08).

Los costos de la capacitacidon deberdn ser cancelados hasta 24 horas antes del
evento y el comprobante de depdsito o transferencia deberd ser enviado a
vanessa.bustamante@kiwa.com

3.6 Inscripcion:
Las inscripciones se las realizardn en linea, en donde se llenard el Formulario de
Inscripcioén en linea.

3.7 Registros:

Para cada sesion de capacitacion proporcionada, se deberd mantener registros
relevantes que incluyan al menos: agenda de capacitacion que tenga
ubicaciones, duracién, temas a ser cubiertos, nombres de los capacitadores;
contenido de entrenamiento; lista de participantes, costos y tarifas cobrados a
los participantes. La asistencia al curso serd registrada en el Registro de
Asistencia (MTH-F11).
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3.8 Capacitadores:

Para el caso de capacitaciones relativas a la normativa los capacitadores
deberdn ser auditores lideres y/o cumplir con las competencias definidas en la
normativa vigente y/o

Los capacitadores en otras tematicas deberdn tener competencia técnica en la
temdtica a serimpartida, asi como experiencia en la misma.

KIWA CYD S.A. se asegurard que los capacitadores no auditen a las
organizaciones a las que capacitaron durante al menos 2 anos después de
recibir dicha capacitacion.

3.9 Logistica:

KIWA CYD S.A. se encargard de coordinar la logistica apropiada para la
realizacion de las capacitaciones establecidas, esto incluird, la coordinacion
de las visitas de campo en el caso de ser requeridas.

3.10 Certificados:

Una vez efectuada la capacitacidon y en base a las evaluaciones aplicadas a los
asistentes, se procederd a la emisidon de certificados y posteriormente al envio
de los mismos, para lo cual se utilizard el documento Certificado capacitacion
(MTH-F25) para participantes y Certificado expositor (MTH-F24).

Cada uno de los certificados emitidos deberdn ser archivados de manera digital
dentro de los registros de la capacitacion.
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