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SECCION

REQUERIMIENTO EN SIPSO

SECCION INFORMACION DEL OEC SOLICITANTE

Diligenciar segun el INS-3.2-02 INSTRUCTIVO PARA EL REGISTRO DE USUARIO, CREACION DE SOLICITUD Y
ADMINISTRACION DE PAGOS EN EL SISTEMA SIPSO

SECCION ALCANCE DE ACREDITACION SOLICITADO:

Alingresar en la seccion 2, se detalla en pantalla la lista de divisiones NACE disponibles para el alcance en el
esquema de acreditacion solicitado, se puede realizar la busqueda en cada item de la tabla que se muestra. Si
definitivamente no encuentra el alcance requerido, puede comunicarse con la coordinacion sectorial.

e Seleccionar la division NACE requerida, luego seleccionar el establecimiento.

e Ingresar el Producto / proceso / servicio a certificar.

e Seleccione el o los tipos de esquema de certificacion segun ISO/IEC 17067, para el producto/proceso
0 servicio ingresado.

e Ingresar la referencia o documento o nombre del esquema de certificacion, definido por el organismo
solicitante

e Seleccionar el tipo de documento entregado: fisico o electronico.

e Ingresar el nombre del documento normativo: debe indicarse de la siguiente manera:

- Codigo del documento normativo (Por ejemplo: Resolucion, NTC, ISO, NTS-TS, etc.)

- Si es aplicable: Version (Version 1, Version 2, etc.).

- Fecha o ano de publicacion segun aplique (del 13 de agosto de 2017, 2016, 2015, etc.)

- Nombre del documento normativo (Por ejemplo: Por medio de la cual se expide.., Requisitos para..)

- Emisor: (Por ejemplo: Ministerio de.., Comision de.., etc.).

Nota: Tenga en cuenta que de la misma forma en la que relacione la informacion del documento normativo en
este espacio, se vera reflejado en su expresion del alcance de acreditacion al finalizar el proceso.

Una vez se ingresan los datos requeridos, en el campo “Documento Normativo" cargar los documentos
normativos que hayan sido referidos en la solicitud dentro del alcance de solicitud o ampliacion de la
acreditacion ante ONAC (norma nacional o internacional, reglamento técnico, especificacion).

Cuando para preservar derechos de autor sea necesario aportar una horma técnica en medio fisico, se debera
indicar tal circunstancia y proceder en consecuencia a remitirla a ONAC. Estas seran retornadas al OEC una vez
finalice la etapa 2 de la evaluacion.

Seleccionar la opcion “Guardar”.

Para solicitudes que incluyan GLOBALG.A.P.:

Registrar la informacion del alcance teniendo en cuenta el ejemplo del Anexo 1 de este instructivo. Para ello
considerar:

e En el campo Categoria o Producto / proceso / servicio a certificar se debe registrar el ambito y sub-
ambito (IFA). Para CoC (Cadena de custodia) indicar ambito y categoria

e En el campo Documento Normativo se debe registrar cada version de la norma de Aseguramiento
Integrado de Fincas (IFA) o de CoC Cadena de Custodia que incluira en su solicitud de acreditacion o
ampliacion.

e En el campo esquema de acreditacion debe registrar la o las opciones definidas por el esquema de
certificacion de GLOBALG.A.P. (IFA) o de CoC Cadena de Custodia, y que desea incluir en su solicitud de
acreditacion o ampliacion.

Finalmente se aclara que las actividades de evaluacion que realizara ONAC respecto al alcance para el esquema
de GLOBALG.AP,, se realizaran bajo los lineamientos establecidos en el Reglamento General de GLOBALG.AP.,
Parte lll-Reglas para la Acreditacion y los Organismos de Certificacion, version vigente.
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Para Solicitudes gue incluyan Florverde Sustainable Flowers - FSF:

Registrar la informacion del alcance teniendo en cuenta el ejemplo del Anexo 2 de este instructivo. Para ello
considerar:
e En el campo Categoria o Producto / proceso / servicio a certificar se debe registrar el producto a
evaluar.
e En el campo Documento Normativo se debe registrar el nombre y la version del estandar FSF, que
incluira en su solicitud de acreditacion o ampliacion
e En el campo esquema de acreditacion debe registrar la o las opciones definidas por el esquema de
certificacion de Florverde Sustainable Flowers, y que desea incluir en su solicitud de acreditacion o
ampliacion.

Finalmente se aclara que las actividades de evaluacion que realizara ONAC respecto al alcance para el esquema
de Florverde Sustainable Flowers, se realizaran bajo los lineamientos establecidos en el Reglamento General
para la Certificacion Florverde Sustainable Flowers, version vigente.

Para Solicitudes que incluyan PEFC CoC:

Registrar la informacion del alcance teniendo en cuenta el ejemplo del Anexo 3 de este instructivo. Para ello
considerar:
e En el campo Categoria o Producto / proceso / servicio a certificar se debe registrar el producto a
evaluar.
e En el campo Documento Normativo se debe registrar el nombre y la version del estandar PEFC, que
incluira en su solicitud de acreditacion o ampliacion, asi como el reglamento de marcas registradas
PEFC

Finalmente se aclara que las actividades de evaluacion que realizara ONAC respecto al alcance para el esquema
de PEFC, se realizaran bajo los lineamientos establecidos en el Reglamento General para la Certificacion PEFC,
version vigente.

SECCION RECURSOS - PERSONAS QUE PARTICIPAN EN LAS ACTIVIDADES DE EVALUACION DE LA
CONFORMIDAD.:

Para realizar el cargue de informacion en la seccion 3 el usuario debe ingresar la informacion en la seccion 2
Alcance de acreditacion, solicitado previamente.

El sistema muestra dos opciones para el cargue de la informacion (Individual o Masivo), el CPR, puede
seleccionar una de las dos para ingresar la informacion requerida.

Al seleccionar la opcion Individual, el sistema muestra el formulario “crear recurso - persona’, diligenciar los
campos Y seleccionar un alcance de acreditacion de los registrados previamente en la seccion 2. Ingresar la
informacion solicitada uno a uno de; los nombres y apellidos, documento de identidad, cargo/area de actividad,
profesion, tipo y fecha de vinculacion, actividad realizada, rol desempenado, calificacion y registro autorizacion,
respecto al siguiente personal:

¢  Representante del OEC ante ONAC.

e Personal involucrado en la Ejecucion de las actividades de Evaluacion de la Conformidad: como minimo a
los responsables de cotizar, programar el servicio, toma de decision de la certificacion, personal que
realiza las actividades de evaluacion de la conformidad, personal de direccion.

En el Campo “Registro de Autorizacion”, el CPR debe adjuntar la hoja de vida actualizada y registros de
competencia que soporten la educacion, formacion y experiencia, para el personal relacionado.

Por ejemplo, evidencia de competencia de quien(es) realizaln) la evaluacion al laboratorio, que incluye el
conocimiento en la realizacion del ensayo evaluado y de la ISO/IEC 17025, en la version vigente. De igual
forma la evidencia de la competencia de quienes realizan la evaluacion bajo ISO/IEC 17020 para Organismos
de Inspeccion o bajo ISO/IEC 17021-1 para certificacion de Sistemas de Gestion, en los casos que el CPR
realice estas actividades.
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Seleccionar la opcion “Guardar”.

Alingresar por la opcion Masivo para el cargue de la informacion de “Recurso - Persona’, se debe seleccionar la
opcion “descargar plantilla" para descargar el archivo en formato Excel, el archivo muestra los alcances
seleccionados y los mismos campos del formulario de registro de informacion de recurso-persona individual, se
deben diligenciar los campos:

Nombres y apellidos.

Documento de identidad.

Cargo/area de actividad

Profesion

Tipo y fecha de vinculacion (el sistema admite el formato de fecha internacional (Afos, mes y dia) y en
formato texto).

Actividad realizada.

Rol desempenado

Calificacion

Registro autorizacion

Para el campo rol desempenado ir a la hoja “valores rol" del mismo archivo de Excel, tener en cuenta el
identificador asignado a cada rol y diligenciar esta informacion para cada alcance seleccionado. Si hay mas de
un recurso asociado a un mismo alcance, se debe copiar la fila de la informacion del alcance y diligenciar desde
la columna de nombre y apellido. En el campo “registro autorizacion” se debe ingresar el nombre del archivo con
la extension .pdf en minuscula, sin espacios y como sera cargado. Para ello, se recomienda tener previamente
en una sola carpeta las hojas de vida del personal y guardar alli el archivo descargado.

Para solicitudes que incluyan GLOBALG.A.P.:

Si el alcance de la solicitud incluye GLOBALG.AP. se debe agregar la informacion del Responsable del Esquema
GLOBALG.AP. (Scheme Manager GLOBALG.AP). Finalmente guardar el archivo, y comprimir la carpeta que
contiene el archivo en Excel y las hojas de vida o soportes, cargar el archivo comprimido en el sistema y hacer
clic en "validar plantilla’, si existe un error en la informacion diligenciada el sistema muestra una ventana de
“‘resultado validacion plantilla”®, revisar la observacion de la columna “descripcion error”,

Para solicitudes que incluyan Florverde Sustainable Flowers - FSF:

Si el alcance de la solicitud incluye FSF se debe agregar la informacion del Responsable de Coordinar las
relaciones con la Secretaria Técnica y Administrativa de Florverde Sustainable Flowers. Finalmente guardar el
archivo, y comprimir la carpeta que contiene el archivo en Excel y las hojas de vida o soportes, cargar el archivo
comprimido en el sistema y hacer clic en “validar plantilla”, si existe un error en la informacion diligenciada el
sistema muestra una ventana de ‘resultado validacion plantilla®, revisar la observacion de la columna
“descripcion error”.

Para organismos que cuentan con Certificacion bajo el esquema de cadena de custodia PEFC:

Si el alcance de la acreditacion incluye cadena de custodia PEFC. se debe agregar la informacion del
responsable del Esquema cadena de custodia PEFC. Finalmente guardar el archivo, y comprimir la carpeta que
contiene el archivo en Excel y las hojas de vida o soportes, cargar el archivo comprimido en el sistema y hacer
clic en “validar plantilla”, si existe un error en la informacion diligenciada el sistema muestra una ventana de
“resultado validacion plantilla”, revisar la observacion de la columna “descripcion error”.

La correccion se debe hacer en el archivo de la plantilla descargada inicialmente no en el archivo descargado
de la validacion. Una vez se hace la correccion, se debe realizar el cargue del archivo nuevamente y validar la
plantilla, si la informacion fue diligenciada correctamente el sistema muestra la opcion “procesar plantilla’, al
descargar el archivo en la columna “resultado registro” se encuentra la confirmacion de la creacion del recurso.

Para ampliar la informacion y ver el paso a paso del cargue de informacion de esta seccion puede consultar el
VIDEO INSTRUCTIVO DE CARGUE MASIVO SECCION 3 CSG y CPR dispuesto en el micrositio de SIPSO en la
pagina web de ONAC.
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SECCION REGISTROS - RESULTADO DE LAS ACTIVIDADES DE EVALUACION DE LA CONFORMIDAD
Ingresar la informacion relacionada con los expedientes de procesos que se hayan realizado previamente
como parte del proceso de implementacion del proceso de certificacion para los esquemas solicitados; desde
la solicitud hasta la toma de decision (cuando el CPR haya llegado hasta esta etapa del proceso).
Al seleccionar la seccion 5, el sistema muestra un aviso que indica que al ingresar la informacion de
RESULTADOS DE LAS ACTIVIDADES DE EVALUACION DE LA CONFORMIDAD debe asociarla a minimo un
alcance seleccionado, el sistema permite ingresar la informacion por medio de dos opciones (Individual o
Masivo).
La opcion individual, corresponde al ingreso uno a uno de la informacion.

1. Documentos registros - relacion de certificados

e Cargar los archivos que evidencian las etapas del proceso de certificacion en formatos PDF que no
estén protegidos.

e Para cada uno de los tipos de Certificacion y Productos, Procesos o Servicios, para los cuales solicita
acreditacion ante ONAC, relacione las organizaciones a las que les ha emitido certificacion de producto,
en esta seccion utilice la lista: https://onac.org.co/documentos/anexo—j—fr—3—2—1—o8/, guardela en
formato PDF teniendo en cuenta que sea legible y carguela.

Para solicitudes que incluyan GLOBALG.A.P.:

e En el campo No. del Certificado, incluir Numero GLOBALG.A.P. (GGN) o Numero CoC, Numero de
certificado.

e En el campo de Observaciones del Anexo J, relacione: Fecha de desarrollo del programa, afnos de
operacion y la Fecha de firma del acuerdo de sub-licencia.

e En el campo esquema, relacionar la o las opciones definidas por el esquema de certificacion de

5 GLOBALG.AP.(IFA) y/0 las opciones CoC (Cadena de custodia)

Para solicitudes que incluyan Florverde Sustainable Flowers - FSF:

e Enelcampo No. del Certificado, incluir el numero de certificado FSF.

e En el campo de Observaciones del Anexo J, relacione: Fecha de desarrollo del programa, anos de
operacion y la Fecha de firma del acuerdo de sub-licencia de uso de la marca de conformidad.

e Enelcampo esquema, relacionar la o las opciones definidas por el esquema de certificacion de FSF

Para solicitudes que incluyan PEFC CoC:
e En el campo de Observaciones del Anexo J, relacione: Fecha de desarrollo del programa, anos de
operacion y la Fecha de firma de la Licencia de uso de marcas PEFC.

2. Documentos de certificados emitidos

e Cargar archivos en formato PDF que no estén protegidos.

e  Cargar el documento con los certificados emitidos, cuando el OEC haya emitido al menos un certificado
de producto en cada una de las categorias y de los esquemas de certificacion para los cuales solicita
acreditacion o ampliacion ante ONAC.

e Encaso de no contar con al menos un certificado emitido, se debe adjuntar el modelo del certificado
que haya establecido el OEC (Formato en blanco.pdf)

Para solicitudes que incluyan GLOBALG.A.P, Florverde Sustainable Flowers - FSF y/o PEFC CoC:

e Adjunte la marca del certificado de conformidad utilizado en el programa junto con la prueba de la
propiedad de la marca de certificacion y/o certificado de conformidad, por ejemplo, Sublicencia de uso
de marca.

e Enviar muestra de la etiqueta, Representacion, Tipo, Certificado y Reglamento de uso de marca para
cada norma o esquema.

Nota 1: Es obligatorio que el OEC haya emitido al menos un certificado de producto en cada uno de los sistemas
de certificacion para los cuales solicita acreditacion o ampliacion ante ONAC.
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Nota 2: En caso de no contar con al menos un certificado emitido, se debe adjuntar el modelo del certificado
que haya establecido el OEC (Formato en blanco.pdf).

Nota 3: En caso de que el organismo interesado en el esquema GLOBALG.A.P,Florverde Sustainable Flowers -
FSF y/0 PEFC CoCno cuente con Acuerdo de Licencia y Certificacion aprobado por, previo a la solicitud de
acreditacion tramitada ante ONAC, los campos que requieran informacion especifica en referencia a las
actividades de certificacion en el esquema, deberan diligenciarse incorporando un archivo .pdf en el que se
indicara "No Aplica’, con el fin de que el OEC pueda culminar la presentacion de su solicitud y gestionar la
Aprobacion Provisional por parte de duefio del esquema. De ser programada la evaluacion para el otorgamiento
o la ampliacion del alcance, con este esquema, el OEC solicitante, previo a la Etapa 1 de la evaluacion, debera
remitira ONAC, la documentacion completa que de constancia de la Aprobacion Provisional emitida por el dueno
del esquema., asi como los expedientes requeridos de procesos realizados, tal y como es indicado en los
numerales 1y 2 de esta seccion.

Seleccionar la opcion “Guardar”.

Al ingresar por la opcion masivo para el cargue de la informacion de resultados de las actividades de
evaluacion de la conformidad, se visualizan las opciones: “descargar plantilla" y “seleccione archivo’,
seleccionar la opcion “descargar plantilla”, el archivo muestra los alcances seleccionados y los mismos
campos del formulario de registro de resultados de las actividades de evaluacion de la conformidad individual
(documentos registros, documentos de certificados emitidos), se deben diligenciar los campos que
corresponden. Diligenciar la informacion para cada alcance seleccionado, para los campos de fecha el sistema
admite el formato de fecha internacional (Aho, mes y dia) y en formato texto. Si hay mas de un registro
asociado a un mismo alcance, se debe copiar la fila de la informacion del alcance y diligenciar los campos
segun corresponda.

En cada campo se debe relacionar el nombre exacto del archivo que se va a adjuntar (Documentos registros
- relacion de certificados y/o0 Documentos de certificados emitidos), siempre incluyendo la extension .pdf al
final, si se requiere relacionar mas de un archivo se debe separar por una coma. Se recomienda tener
previamente en una sola carpeta los soportes que se van a adjuntar y guardar alli el archivo en excel de la
plantilla que se esta diligenciando. Finalmente guardar el archivo, y comprimir la carpeta.

Hacer clic en "seleccionar archivo” y cargar el archivo que esta comprimido.

Posteriormente hacer clic en "validar plantilla”, si existe un error en la informacion diligenciada el sistema
muestra una ventana de “resultado validacion plantilla”, en ese caso se debera descargar el archivo y validar
los errores, para volver a cargar se debe hacer en la plantilla inicial una vez corregidos los errores y
comprimido el archivo nuevamente.

Para ampliar la informacion y ver el paso a paso del cargue de informacion de esta seccion puede consultar el
VIDEO INSTRUCTIVO DE CARGUE MASIVO SECCION 5 OCP, CSG, CPR y CRC dispuestoen el micrositio de SIPSO
en la pagina web de ONAC.

SECCION ACTIVIDADES SUBCONTRATADAS

Cargar archivos en formato PDF que no estén protegidos.

En el evento que el OEC requiera subcontratar alguna actividad clave del proceso de certificacion (por ejemplo:
ensayos, inspeccion, auditoria de sistemas de gestion), por favor especifique el nombre y la direccion de los
subcontratistas seleccionados en el archivo que registre en la plataforma.

Seleccionar la opcion “Guardar”.
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SECCION ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Ingresar la informacion de la estructura organizacional y asociarla al minimo un establecimiento del alcance
seleccionado, posteriormente podra dar clic en el boton “Guardar”.

Tenga en cuenta para cargar:

a. Archivo PDF que contenga el organigrama general del organismo de certificacion y, si aplica, el
organigrama general de la organizacion de la cual forma parte que indique claramente su ubicacion. De
igual forma, si aplica, los organigramas parciales de la(s) unidad(es) por acreditar y de cada una de las
sedes para las cuales se solicita sean incluidas en el alcance de la acreditacion ante ONAC o su
ampliacion.

b. Archivo PDF que contenga copia del certificado de existencia y representacion legal de la persona
juridica solicitante, con fecha de expedicion no mayor a un mes de antelacion, contados a partir de la
fecha de radicado de la solicitud. El objeto social del solicitante, especificado en el certificado de camara
de comercio, debe incluir las actividades y las sedes para las cuales solicita acreditacion o ampliacion de
la misma. Para las entidades que no les aplica el certificado de camara de comercio, se debe adjuntar el
documento que haga sus veces para demostrar la constitucion como persona juridica y responsabilidad
legal.

c. Archivo PDF que contenga copia del certificado de matricula del establecimiento de comercio, si aplica,
de cada una de las sedes para las cuales se solicita sean incluidas en el alcance de la acreditacion ante
ONAC o su ampliacion.

Para solicitudes que incluyan GLOBALG.A.P.:

En el campo certificado de matricula del establecimiento de comercio, cargar adicionalmente un archivo en PDF
como evidencia de la aprobacion del Organismo de Certificacion en GLOBALG.AP., como copia del *Acuerdo de
Licencia y Certificacion GLOBALG.AP.".

Para solicitudes que incluyan Florverde Sustainable Flowers - FSF:

En el campo certificado de matricula del establecimiento de comercio, cargar adicionalmente un archivo en PDF
como evidencia de la aprobacion y operatividad del Organismo de Certificacion en FSF, como copia del “Contrato
de Licencia de marca y certificacion Florverde Sustainable Flowers".

Para solicitudes que incluyan PEFC CoC:

En el campo certificado de matricula del establecimiento de comercio, cargar adicionalmente un archivo en PDF

como evidencia de la aprobacion y operatividad del Organismo de Certificacion en PEFC, como copia del
Licencia de uso de marcas PEFC.

Nota 1: En caso de que el organismo interesado en el esquema privado no cuente con Acuerdo de Licencia y
Certificacion aprobado por el dueno del esquema, previo a la solicitud de acreditacion tramitada ante ONAC, en
el campo requerido debera incorporarse un archivo .pdf en el que se indicara "No Aplica’, con el fin de que el
OEC pueda culminar la presentacion de su solicitud y gestionar la Aprobacion Provisional por parte del dueno
del esquema. De ser programada la evaluacion para el otorgamiento o la ampliacion del alcance, con este
esquema, el OEC solicitante, previo a la Etapa 1 de la evaluacion, debera remitir a ONAC, la documentacion
completa que deé constancia de la Aprobacion Provisional emitida por GLOBALG.AP.

Seleccionar la opcion “Guardar”.

SECCION IMPARCIALIDAD E INDEPENDENCIA

Documento imparcialidad e independencia: Cargar archivos en formato PDF que no estén protegidos.

Tenga en cuenta que en esta seccion debe adjuntar archivo con la informacion que considere sean suficientes
para atender lo siguiente:
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Analisis del cumplimiento de los requisitos de independencia, imparcialidad e integridad, como
documento controlado de su Sistema de Gestion.

Declaracion que incluya todas las actividades diferentes a aquellas para las que solicito acreditacion
o ampliacion ante ONAC, que realiza el organismo de certificacion o la organizacion a la que pertenece,
poniendo de manifiesto que dichas actividades no comprometen la independencia, imparcialidad e
integridad del OEC en el desarrollo de la actividad para la cual solicito la acreditacion o ampliacion
ante ONAC.

Politica establecida por el organismo para mantener su condicion y asegurar que cualquier nueva
actividad iniciada es analizada y tratada adecuadamente.

Lista de todos los organismos relacionados @ cuyas actividades puedan comprometer la
confidencialidad e imparcialidad de la certificacion para la cual se solicita la acreditacion o ampliacion
ante ONAC y las medidas adoptadas para mantener la debida imparcialidad e integridad, si aplica.
Descripcion de los medios por los cuales el OEC solicitante obtiene los recursos para su operacion.

Un organismo relacionado es aquel que mantiene relaciones con el OEC, por tener algunos o todos sus propietarios
en comun, directivos comunes, acuerdos contractuales, un mismo nombre, acuerdos informales u otros medios,
por los cuales el organismo relacionado tenga algun interés en cualquier decision de certificacion o tiene capacidad
potencial de influir en el proceso de decision.

Seleccionar la opcion “Guardar”.

SECCION SISTEMA DE GESTION

Tenga en cuenta que en esta seccion debe incluir:

a.

Cargar archivo en PDF que contenga el Manual del Sistema de Gestion o documento equivalente,
procedimientos y formatos del sistema de gestion.

El Manual del Sistema de Gestion debe relacionar todas las sedes cubiertas en el alcance de la acreditacion
o de la ampliacion, si aplica.

b.

C.
d.

En "Manual de Funciones o Perfiles de Cargo", cargar los documentos que describan:

Procedimiento de determinacion de la competencia

Procedimiento de calificacion o autorizacion del personal involucrado en el proceso de certificacion,
que indique de manera clara la forma como fue calificada la competencia del personal que evalua
cada uno de los productos.

En "Procedimientos del Sistema de Gestion”, se deben cargar todos los documentos del sistema del
CPR, incluyendo aquellos que corresponden a:

Documento del OEC donde se describa el Sistema de Certificacion de Producto implementado y
donde se establezcan las reglas, procedimientos y gestion realizada por el OEC.

Documento del OEC donde se indican las Reglas establecidas para la prestacion del servicio de
certificacion.

Documento(s) del CPR que describa(n) céomo ha sido definido por parte del OEC cada esquema indicado
en el alcance (segun ISO/IEC 17067) y como se aplicaln) para la certificacion de cada producto a revisar
durante la evaluacion.

Documento establecido por el OEC donde se describa claramente la forma como el OEC evalua los
recursos externos que hacen parte del proceso de certificacion (por ej. Laboratorios bajo ISO/IEC
17025). Debe incluirse la herramienta definida por el organismo (ejemplo: lista de chequeo) para
garantizar la evaluacion del laboratorio o demostrar su competencia bajo 17025.

Documento establecido por el OEC donde se describa la forma como realiza el muestreo cada producto
0 en general, pero que garantice el cubrimiento de todos los productos y esquemas a revisar durante
la evaluacion.

Documento que describa la manera como el CPR opera como duefo del esquema y la metodologia
para desarrollar esquemas propios (cuando aplique).

Todos los documentos establecidos por el OEC que indiquen como ha sido desarrollado el esquema
de certificacion para cada producto indicado a testificar o a revisar. Debe incluir todos los registros o
herramientas asociados al proceso de evaluacion (ejemplo: formato de solicitud, plan de evaluacion,




INSTRUCTIVO PARA EL REGISTRO DE USUARIO, CREACIONDE |
SOLICITUD Y ADMINISTRACION DE PAGOS EN EL SISTEMA | CODIGO: ANEXO 10 INS-3.2-02

€ onNac VERSION o

ANEXO 10 - CREACION DE SOLICITUDES ORGANISMOS DE | FECHA: 2026-05-07
CERTIFICACION DE PRODUCTO- CPR

SECCION

REQUERIMIENTO EN SIPSO

listas de chequeo o documento equivalente, documentos para la toma de muestras, relacion de
ensayos a realizar, laboratorios aprobados, documentos para la revision y decision del proceso de
evaluacion, etc), para cada producto.

m. Modelo del certificado de producto, proceso o servicio otorgado por el OCPR al cliente (si aplica), para
cada producto y sus respectivos anexos.

n. De acuerdo con el (los) producto(s) objeto de evaluacion y con las normas bajo las cuales se requiere la
acreditacion del producto, definir los ensayos a realizar e identificar los laboratorios donde se realizan
estos ensayos. Si el laboratorio esta acreditado se debe incluir el certificado de acreditacion del
laboratorio donde se evidencie en el alcance que el ensayo esta acreditado. En caso de que para un
ensayo no haya laboratorios acreditados se debe adjuntar el registro de la evaluacion realizada al
laboratorio bajo la norma ISO/IEC 17025 en el que se evidencie la forma como se evaluo la totalidad de
los numerales de la norma ISO/IEC 17025, indicando las evidencias verificadas, etc. Si se realizaron
atestiguamientos a los ensayos, favor adjuntar los registros correspondientes.

o. Laevaluacion del laboratorio debe haber sido realizada durante el ultimo ano antes de la evaluacion a
realizar por ONAC.

p. De acuerdo con el (los) producto(s) objeto de evaluacion, y el (los) esquemal(s) bajo el (los) cualles) se
va a evaluar, si se requiere subcontratar un Organismo de Certificacion o un Organismo de Inspeccion,
se debera adjuntar el certificado de acreditacion del OEC subcontratado bajo ISO/IEC 17021-10ISO/IEC
17020, o bien si no lo esta, adjuntar el registro de evaluacion de los mismos, debidamente diligenciado
e indicando qué evidencias se evaluaron para declararlo como apto para ser subcontratista.

g. Enelcaso de organismos de certificacion o inspeccion, evidencia de evaluacion con los requisitos de la
norma ISO/IEC17021-1 0 ISO/IEC 17020 segun corresponda.

r.  Sies aplicable, archivo PDF que contenga copia del acto administrativo por medio del cual se autoriza
o habilita al OEC solicitante para operar o para emitir certificaciones para lo cual se solicita la
acreditacion o ampliacion ante ONAC.

s.  Documento en Excel que indique el alcance objeto de la solicitud (para acreditacion inicial o para
ampliacion). En este caso utilice el formato: FR-3.0-10_Formato_Alcance_CPR, disponible en:
https.//onac.org.co/certificacion-de-producto.

t.  Siaplica, listas de verificacion para esquemas privados (GLOBALGA.P FR-3.3-74; FLORVERDE FR-3.3-
96 y/o PEFC FR-3.3-29)

Para solicitudes que incluyan GLOBALG.A.P..:

u.  Adjunte las listas de chequeo o verificacion, puntos de control y criterio de cumplimiento y reglamento
del esquema o norma GLOBALGAP..

Para solicitudes que incluyan Florverde Sustainable Flowers - FSF:

v. Adjunte las listas de chequeo o verificacion de Estandar Florverde en la version vigente, asicomo la lista
de chequeo o verificacion del Sistema de Control Interno.

Para solicitudes que incluyan PEFC-Coc:

w. Adjunte la Lista de verificacion PEFC - Cadena de Custodia de Productos Forestales y Arboreos en la
version vigente, asi como la lista de verificacion PEFC: Requisitos para los organismos de certificacion
que operan con la certificacion segun el Estandar Internacional de Cadena de Custodia PEFC.

x. La lista maestra actualizada de todos los documentos y registros del sistema, incluyendo codigo,
edicion o identificacion y fecha de aprobacion, titulo del documento y fecha de aprobacion de la ultima

version vigente.

y. Archivo PDF que contenga copia del ultimo informe de auditoria interna con alcance para el cual se
solicita acreditacion o ampliacion

z. Archivo PDF que corresponde al informe o registro de la ultima revision por la direccion



https://onac.org.co/certificacion-de-producto

INSTRUCTIVO PARA EL REGISTRO DE USUARIO, CREACIONDE |
SOLICITUD Y ADMINISTRACION DE PAGOS EN EL SISTEMA | CODIGO: ANEXO 10 INS-3.2-02

‘ ONAC SIPSO VERSION og

ANEXO 10 - CREACION DE SOLICITUDES ORGANISMOS DE | FECHA: 2026-05-07
CERTIFICACION DE PRODUCTO- CPR

SECCION

REQUERIMIENTO EN SIPSO

aa. Archivo PDF que describa nombre, cargo, correo electronico, teléfono y direccion completa del
representante de la direccion del OEC ante ONAC

Para solicitudes que incluyan GLOBALG.A.P..:
Indicar adicionalmente los datos del Scheme Manager GLOBALGAP. - Responsable del Esquema
GLOBALG.AP., asi como los datos del o los responsables de las normas equivalentes u Homologados con

GLOBALG.AP. si aplica.

Para solicitudes que incluyan Florverde Sustainable Flowers - FSF:

Indicar adicionalmente los datos del Responsable de Coordinar las relaciones con la Secretaria Tecnica y
Administrativa de Florverde Sustainable Flowers.

Seleccionar la opcion “Guardar”.

10

SECCION INFORMACION REQUERIDA POR ONAC

Informacion Responsabilidad Legal y Financiamiento

Cargar archivo PDF que contenga la evidencia de las disposiciones tomadas por el CPR para cubrir las
responsabilidades que se deriven de sus operaciones, asi como del mecanismo definido por el CPR para
determinar que son las disposiciones adecuadas.

Seleccionar la opcion “Guardar”.
En el evento en que las entidades reguladoras establezcan como parte de los reglamentos técnicos la
constitucion de polizas de responsabilidad civil profesional, dicha poliza debera ser presentada con la solicitud,

en las condiciones de los articulos 2.21.7.8.5y 2.21.7.8.6 del Decreto 1595 de 2015.

Informacion otras acreditaciones (si aplica)

Si el OEC que solicita la acreditacion o ampliacion ante ONAC, tiene o esta actualmente en proceso de
acreditacion con otros Organismos de Acreditacion (OA), especifique:

Nombre del Organismo de Acreditacion, Alcance de la acreditacion, Fecha de otorgamiento, Fecha de
vencimiento.

Seleccionar la opcion “Guardar”.

11

SECCION LISTA CRUZADA

Diligenciar segun el INS-3.2-02 INSTRUCTIVO PARA EL REGISTRO DE USUARIO, CREACION DE SOLICITUD Y
ADMINISTRACION DE PAGOS EN EL SISTEMA SIPSO

1. Descargar Plantilla
2. Seleccionar archivo: Cargar unicamente el archivo descargado en la opcion 1 diligenciado.

Finalice haciendo clic en la opcion “Enviar solicitud”.

Para mas informacion comuniquese con nosotros al PBX (+57 1)7 42 7592 o al correo onac@onac.org.co.
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CONTROL DE CAMBIOS

Version D) de Resumen de Cambios
Aprobacion

1 2020-09-08 Version inicial del documento

Seccion 2, se incluyen los items:

- Si es aplicable: Version y (Version 1, Version 2, etc.).

- Fecha o ano de publicacion segun aplique (del 13 de agosto de 2017, 2016, 2015, etc.)

- Nombre del documento normativo (Por ejemplo: Por medio de la cual se expide.., Requisitos
para..)

- Emisor: (Por ejemplo: Ministerio de... Comision de.., etc.).

Seccion 3, se elimina el item: Personal clave del OEC (que realizan o participan en las
actividades de evaluacion de la conformidad para las que se solicita la acreditacion).

Seccion 5, se modifican las instrucciones para cargue de informacion en el sistema

Seccion 7, se incluye el item ¢ "Archivo PDF que contenga copia del certificado de matricula del
establecimiento de comercio, si aplica, de cada una de las sedes para las cuales se solicita sean

2 2020-11-15 incluidas en el alcance de la acreditacion ante ONAC o su ampliacion”.

Seccion g, se elimina el texto; “la lista maestra actualizada de todos los documentos del sistema,
incluyendo codigo, edicion o identificacion y fecha de aprobacion, titulo del documento y fecha
de aprobacion de la ultima version vigente. La lista maestra debe incluir todos los documentos
establecidos para el cumplimiento de los requisitos aplicables de la norma ISO/IEC 17065.

Y se elimina "Adjuntar la Lista de Verificacion Organismos de Certificacion de Producto 17065,
disponible en la pagina web del ONAC, correspondiente a la tabla cruzada de los numerales de
la norma ISO/IEC 17065, registrando en la columna de “Documento” el documento (Manual,
procedimiento, formato, etc.) del OEC o actividad que satisface el requisito de la ISO/IEC 17065
o de ONAC y ampliando cualquier informacion adicional en la columna de “Observaciones”.
Estos formatos no se deben modificar o proteger”

Seincluyenitems 2,3,4,5 6y 7.

Seccion 2 se incluye la division NACE requerida.

Se realiza modificacion sobre el cargue de informacion incluyendo las instrucciones para el
cargue de informacion de forma individual y masiva, en las siguientes secciones:

Seccion 3 recursos - personas que participan en las actividades de evaluacion de la
conformidad.

3 2021-04-21 Seccion 5 registros - resultado de las actividades de evaluacion de la conformidad, se incluye
la nota “en caso de no contar con al menos un certificado emitido, se debe adjuntar el modelo
del certificado que haya establecido el OEC (Formato en blanco.pdf)”

Seccion 9, se incluye item n. “Documento en Excel que indique el alcance objeto de la solicitud
(para acreditacion inicial o para ampliacion). En este caso utilice el formato: FR-3.0-
10_Formato_Alcance_CPR, disponible en: https.//onac.org.co/certificacion-de-producto”.

Se agjusta seccion 10 informacion requerida por ONAC, en cuanto a Informacion de

4 2021-12-20 Responsabilidad Legal y Financiacion.

Se incluye instrucciones especificas para que el solicitante de acreditacion o ampliacion que

5 2022-09-30 incluya en su alcance el esquema GLOBALGAP., registre informacion en la plataforma,

incluyendo la informacion en las siguientes secciones:
Seccion 2 - ALCANCE DE ACREDITACION SOLICITADO:
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CONTROL DE CAMBIOS

Version — de Resumen de Cambios
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Seccion 3 - RECURSOS - PERSONAS QUE PARTICIPAN EN LAS ACTIVIDADES DE EVALUACION
DE LA CONFORMIDAD:
Seccion 5 - REGISTROS - RESULTADO DE LAS ACTIVIDADES DE EVALUACION DE LA
CONFORMIDAD
Seccion 7 - ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Seccion g - SISTEMA DE GESTION

Se incorpora el Anexo 1.

Seincluye:

Seccion 5 - Nota 3 - Aclaratoria para las solicitudes de otorgamiento o ampliacion con el
esquema GLOBALG.AP.

Seccion 7 - Nota - Aclaratoria para las solicitudes de otorgamiento o ampliacion con el esquema
GLOBALGAP.

6 2023-05-16

Se incluye instrucciones especificas para que el solicitante de acreditacion o ampliacion que
incluya en su alcance el esquema FLORVERDE SUSTAINABLE FLOWERS, registre informacion
en la plataforma, y se ajusta redaccion de general en las siguientes secciones:

Seccion 2 - ALCANCE DE ACREDITACION SOLICITADO )
Seccion 3 - RECURSOS - PERSONAS QUE PARTICIPAN EN LAS ACTIVIDADES DE EVALUACION
DE LA CONFORMIDAD: )

Seccion 5 - REGISTROS - RESULTADO DE LAS ACTIVIDADES DE EVALUACION DE LA
CONFORMIDAD

Seccion 7 - ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Seccion 9 - SISTEMA DE GESTION

Se incorpora el Anexo 2.

7 2024-09-23

Se incluyen especificidades de la norma CoC Cadena de Custodia dentro de las secciones
8 2025-01-31 asociadas al esquema GlobalG.AP.
Se incluye tabla con las categorias asociadas a GlobalG.A.P.

En la seccion 2, seccion 3, seccion 5, seccion 7'y seccion 9 se incluyen especificidades de la
norma PEFC CoC.

9 2026-05-07 Se ajusta seccion 7 en cuanto la revision de la camara de comercio,

Se ajusta anexo 2 con la version 8 de Florverde.

Se ajusta anexo 1y se incluye anexos 2y 3.
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ALCANCE IFA. NORMA ASEGURAMIENTO INTEGRADO DE FINCAS V6 EDICION GFS Y SMART

Division NACE et Produ(;t;igz:)ceso st Documento Normativo Esquema de Certificacion
Reglamento general GLOBALG.A.P. Reglas para ambito
plantas v6 (Documento del CPR)
IGLOBALG.AP. .
Ambito: Plantas Los aplicables SMART Opcién 1
IFA SMART Principios y Criterios para Lupulo v6 L .
IS o Productor Individual sin SGC
N ’ . IFA SMART Principios y Criterios para Frutas y
Nota (No se incluyen en la expresion de alcance !
e ) Hortalizas v6 ..
de acreditacion los  sub-ambitos  que L . Opcion 1
) IFA SMART Principios y Criterios para Flores y -
1 corresponden a: Productores Multisitio con SGC
1. Frutas y Hortalizas ) Q“.‘ame”t?le? v6 .
' : IFA SMART Principios y Criterios para Material de i
2. Cultivos a granel 7 Opcion 2
3. Flores y Ornamentales propagacion vegetal v6 Grupo de productores
4' Lupulo IFA SMART Principios y Criterios para Cultivos
5. Material de propagacion vegetal combinables v6 ISO/IEC 17067:2013
Aplicable GFS Esquema 6
IFA GFS Principios y Criterios para Frutas y Hortalizas v6
(Documento del CPR)
GLOBALGAP. Reglamento generalitﬁ%ﬁtg/:g Reglas para ambito Opcion1
Ambito: Acuicultura Productor Individual sin SGC
Nota (No se mc}gyen en la expresion Qe alcance Aplicable GFS B
de acreditacion los  sub-ambitos  que . . . Opcion 1
) IFA GFS Principios y Criterios para Acuicultura - L
3 corresponden a: P dos, Crusts Mol Al 6 Productores Multisitio con SGC
| Peces escados, Crustaceos, Moluscos y Algas v
2. Crustaceos Aplicable SMART Opcion 2
3. Moluscos Lo S . Grupo de productores
IFA SMART Principios y Criterios para Acuicultura -
4 Algas / Macro algas Pescados, Crustaceos, Moluscos y Algas v6
' ' yAlg ISO/IEC 17067:2013
Esquema 6
EXPRESION DE ALCANCE CoC
Division NACE St Produ:etl?tig:ar?ceso R Documento Normativo Esquema de Certificacion
Reglamento general de la norma GLOBALGAP. de
Cadena de Custodia
Version 6.1 (Documento del CPR)
1 GLOBALGAP.
JAmbito: Plantas NORMA GLOBALG.A.P. DE CADENA DE CUSTODIA ISO/IEC 17067:2013
PUNTOS DE CONTROL Y CRITERIOS DE Esquema 6
CUMPLIMIENTO
Version 6.1
Reglamento general de la norma GLOBALG.AP. de
Cadena de Custodia
Version 6.1 (Documento del CPR)
[GLOBALGAP.
3 JAmbito: Acuicultura NORMA GLOBALG.AP. DE CADENA DE CUSTODIA ISO/IEC 17067:2013
PUNTOS DE CONTROL Y CRITERIOS DE Esquema 6
CUMPLIMIENTO
Version 6.1
Reglamento general de la norma GLOBALG.AP. de
Cadena de Custodia
Version 6.1 (Documento del CPR)
10 [GLOBALGAP.
JAmbito: Piensos compuestos NORMA GLOBALG.AP. DE CADENA DE CUSTODIA ISO/IEC 17067:2013
PUNTOS DE CONTROL Y CRITERIOS DE Esquema 6
CUMPLIMIENTO
Version 6.1
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Anexo 2.
Division | Categoria o Producto / Proceso / Servicio a e NerEde Esquema de Certificacién
NACE certificar
Reglamento General para la Certificacion Florverde (Documento del CPR)
Sustainable Flowers
Version 8.0 FSF
01 Material De Propagacion Opcion individual/grupal
Estandar Florverde para la produccion sostenible de flores
y ornamentales ISO/IEC 17067:2013
Version 8.0 Esquema 6
Reglamento General para la Certificacion Florverde (Documento del CPR)
Sustainable Flowers
Version 8.0 FSF
01 Plantas Opcién individual/grupal
Estandar Florverde para la produccion sostenible de flores
y ornamentales ISO/IEC 17067:2013
Versién 8.0 Esquema 6
Reglamento General para la Certificacion Florverde (Documento del CPR)
Sustainable Flowers
Version 8.0 FSF
01 Flores Opcién individual/grupal
Estandar Florverde para la produccion sostenible de flores
y ornamentales ISO/IEC 17067:2013
Version 8.0 Esquema 6
Reglamento General para la Certificacion Florverde (Documento del CPR)
Sustainable Flowers
Version 8.0 FSF
01 Follajes Opcion individual/grupal
Estandar Florverde para la produccion sostenible de flores
y ornamentales ISO/IEC 17067:2013
Version 8.03 Esquema 6
Reglamento General para la Certificacion Florverde (Documento del CPR)
Sustainable Flowers
Version 8.0 FSF
01 Buqués Opcion individual/grupal
Estandar Florverde para la produccion sostenible de flores
y ornamentales ISO/IEC 17067:2013
Version 8.0 Esquema 6
Anexo 3.
Division | Categoria o Producto / Proceso / Servicio a D i Esquema de Certificacién
NACE certificar
Cadena de Custodia de Productos Forestales y Arboreos -
Requisitos PEFC ST 2002 (Documento del CPR)
02 Cadena de custodia PEFC
Requisitos para las Entidades de Certificacion de Cadena ISOI/EIECule7r2§762013
de Custodia - PEFC ST 2003 4
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