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1. OBJETIVO

Describir las actividades necesarias para realizar la programacion de las evaluaciones de otorgamiento, ampliacion, seguimiento,
reevaluacion, extraordinarias y complementarias de los Organismos Evaluadores de la Conformidad-OEC, con el fin de proyectar
y controlar la ejecucion de los servicios.

2. ALCANCE
Este Procedimiento aplica a todos los esquemas de acreditacion y a todos los servicios de evaluacion que se programe en
ONAC.

3. DEFINICIONES Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DEFINICIONES

Programacion: Proceso por el cual se proyectan y notifican las evaluaciones de otorgamiento, ampliacion, seguimiento,
reevaluacion de los OEC, con fechas, tiempos e integrantes del equipo evaluador para la prestacion del servicio de evaluacion.

Cliente: Persona juridica que posee un contrato o acuerdo de prestacion de servicios que rige las condiciones de prestacion del
servicio de acreditacion, en este contexto son los OEC.

Reprogramacion: Proceso por el cual ONAC realiza modificacion de las fechas programadas para realizar el servicio de
evaluacion.

Ajuste de Programacion: Proceso por el cual se realiza alguna modificacion de los integrantes del equipo evaluador para la
prestacion del servicio de evaluacion.

Objecion: Accion mediante la cual el OEC argumenta no estar de acuerdo con alguno de los integrantes del equipo evaluador,
la cual esta relacionada con riesgos a la imparcialidad, como puede ser, entre otros, la existencia de conflictos de interés.

Medida: Corresponde a una disposicion de caracter administrativo tomada por ONAC con base en el incumplimiento del contrato
de otorgamiento y uso del certificado de acreditacion con el OEC y las Reglas del Servicio de Acreditacion.

Inactivacion: Medida administrativa de restriccion temporal, como resultado del incumplimiento de las condiciones
contractuales, relacionadas con la imposibilidad de permitir la evaluacion para el mantenimiento de la acreditacion.

DOCUMENTOS DE DEFINICION

-ISO/IEC 17011. Evaluacion de la conformidad. Requisitos Generales para los Organismos de Acreditacion que realizan la
acreditacion de Organismos de Evaluacion de la Conformidad.
-ISO 19011. Directrices para la auditoria de los sistemas de gestion.

ABREVIATURAS

CDA: Centros de Diagnostico Automotor

CPR: Organismos Certificadores de Producto
CRC: Centros de Reconocimiento de Conductores
CSG: Organismos Certificadores de Sistema de Gestion
DOA: Directorio Oficial de Acreditados

ECD: Entidades de Certificacion Digital

LAC: Laboratorios de Calibracion

LAB: Laboratorios de Ensayos

LCL: Laboratorios Clinicos

OAVM: Organismos de Verificacion Metrologica
OEC: Organismo Evaluador de la conformidad
OCP: Organismos Certificadores de Personas

OIN: Organismos de Inspeccion

PEA: Proveedores de Ensayos de Aptitud

PMR: Productores de Materiales de Referencia
OVV: Organismos de Validacion y Verificacion
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GEI: Organismos de Validacion y Verificacion de Gases Efecto Invernadero

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

SISTEMAS DE CONSULTA:

ONAC RAC-3.0-01 Reglas del Servicio de Acreditacion.

ONAC RAC-3.0-03 Uso simbolo de acreditacion.

ONAC CEA. Criterios especificos de acreditacion, aplicables a cada programa.

PR-3.4-01 Procedimiento de toma de decision sobre la acreditacion de Organismos Evaluadores de la Conformidad.
GU-1.3-02 Guia de términos usados por el Organismo Nacional de Acreditacion de Colombia.

ISO/IEC 17011 Evaluacion de la Conformidad. Requisitos Generales para Organismos de Acreditacion que Realizan la
Acreditacion de Organismos de Evaluacion de la Conformidad.

e INS-3.1-01 Instructivo de Usuarios Internos para la Gestion en SIPSO, parte Il

e  Optimux: Directorio de Profesionales Tecnicos ONAC.

4. VINCULACION DEL DOCUMENTO CON LOS PROCESOS DE SISTEMA DE GESTION

Ubicacion dentro de la gestion por procesos Responsable

1 Nivel 3. Prestacion del Servicio Directores Técnicos

2 Nivel 3.1 Planeacion de Recursos y Servicios Profesional Planeacion del Servicio

Coordinadores Sectoriales

Profesional de Apoyo Sectorial

Participante

5. PARTICIPANTES Y RESPONSABILIDADES

Responsabilidad

Coordinador Sectorial /
Profesional de Apoyo
Sectorial

Revisar la propuesta de programacion, validando la informacion suministrada por el Profesional
de Apoyo Sectorial para la determinacion de la programacion de servicios; ciclo de acreditacion
en el que se encuentra el OEC, datos de la ultima evaluacion realizada.

Identificar y reportar a la Coordinacion de Gestion de competencias las necesidades de
autorizacion de profesionales técnicos y los conflictos de interés no reportados en el Directorio
de Profesionales Técnicos.

Gestionar los cambios en programacion debido a objeciones presentadas por el OEC y aceptadas
por Servicio al Cliente.

Gestionar los cambios en programacion derivadas de las solicitudes de reprogramacion que
realizan los OEC

Atender cada una de las solicitudes de programacion y/o solicitudes de informacion por parte de
los OEC.

Gestionar las actividades necesarias para la aplicacion de la medida de inactivacion.

Profesional Servicio al
Cliente/ Jefe de Servicio al
Cliente

Atender las objeciones realizadas por el OEC al equipo evaluador, analizando los motivos
expuestos por el OEC, los argumentos y las evidencias aportadas con el fin de determinar si se
aprueba o no la solicitud de cambio del miembro o miembros del equipo evaluador que son
objetados y comunicar la decision al OEC.

Profesional de Planeacion
del Servicio/ Profesional de
Apoyo Sectorial

Atender todos los requerimientos derivados de la programacion y/o solicitudes de informacion
por parte de los OEC.
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5. PARTICIPANTES Y RESPONSABILIDADES

Participante Responsabilidad

Estructurar y proponer al coordinador sectorial, la programacion de las evaluaciones, verificando
disponibilidad de agenda de los equipos de evaluacion y fechas de control de asignacion de
programacion.

Monitorear el cumplimiento de la programacion de las evaluaciones de acuerdo con lo
estipulado.

Identificar y reportar a la Coordinacion de Gestion de competencias sobre las necesidades de
calificacion de profesionales técnicos y los conflictos de interés no reportados en el Directorio de
Profesionales Tecnicos.

Proponer los miembros de los equipos evaluadores que realizaran la evaluacion en un OEC.

Realizar la programacion de la etapa 1, etapa 2 y la programacion de la fecha de entrega de
informe por parte del evaluador con la oportunidad requerida.

Profesional Apoyo
Sectorial/Profesional de Notificar a los OEC, Coordinacion Sectorial, Direccion Administrativa y financiera, (Gestion
Planeacion del servicio. Documental, y Gestion Humana) y equipo evaluador, la programacion de los servicios a ejecutar
mediante SIPSO.

Monitorear el cumplimiento de la programacion de las evaluaciones de acuerdo con lo
estipulado.

Atender cada una de las solicitudes de informacién sobre la notificacion enviada por parte de los
OEC para los esquemas de acreditacion no incluidos en SIPSO.

Notificar a los OEC, Coordinacion Sectorial, Profesional de Planeacion del Servicio y al Equipo
Asistente de Programacion | Evaluador, la programacion de los servicios a ejecutar para los esquemas de acreditacion no
incluidos en SIPSO.

Solicitar y/o emitir oportunamente las cuentas de cobro de los servicios de evaluaciones
regulares, evaluaciones extraordinarias para los esquemas de acreditacion no incluidos en SIPSO.

Realizar la consulta de los recaudos hechos por concepto de pago para los servicios de
evaluacion y confirmar el pago en el sistema SIPSO o por medio manual, con el fin de asegurar la
prestacion de los servicios programados.

Liderar la gestion de cobranza de los pagos cercanos al vencimiento antes de prestar el servicio

Asistente Contable y de evaluacion.
Financiera

Informar oportunamente al Profesional de Apoyo Sectorial, el pago por parte de los OEC, con el
fin de asegurar la prestacion de los servicios programados.

Emitir oportunamente las cuentas de cobro de los servicios de otorgamiento y ampliacion, para
los esquemas de acreditacién que no se gestionan con SIPSO.

6. CONSIDERACIONES GENERALES PARA EL PROCESO DE PROGRAMACION

6.1 CICLO DE ACREDITACION.

La programacion de los servicios de evaluacion de seguimiento y reevaluacion inicia con la identificacion del ciclo de
acreditacion; el Profesional de Apoyo Sectorial consulta el DOA (Directorio de Organismos Acreditados) del esquema de
acreditacion que se va a programar, haciendo conteo desde la fecha de otorgamiento hasta la fecha de vencimiento (ciclo 1 de
tres anos, ciclo 2 de cinco anos) de tal forma que, con esa informacion se establece el ciclo de acreditacion en el que se
encuentra el OEC.
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6. CONSIDERACIONES GENERALES PARA EL PROCESO DE PROGRAMACION

Consecutivamente, el Profesional de Apoyo Sectorial y/o Profesional de Planeacion del servicio establece en qué ano del ciclo
de evaluacion se encuentra el OEC (ano 1, afo 2, ano 3.), asighando los dias de evaluacion establecidos en el Contrato de Uso y
Otorgamiento del Certificado de Acreditacion.

Posteriormente, identifica la ultima evaluacion realizada de seguimiento o reevaluacion y el mes de su anualidad para determinar
el mes en el que se va a ejecutar la evaluacion, teniendo en cuenta que:

Si corresponde seguimiento, el mes de la evaluacion sera igual al mes de la anualidad o antes en caso de ser posible.
Si corresponde reevaluacion, el mes de la evaluacion sera igual al mes de la anualidad menos 150 dias.

6.2 PLANIFICACION ANUAL

Conforme a lo establecido en el numeral 7.1, Evaluaciones de Seguimiento del documento RAC-3.0-01, se define que ONAC
debe informar anualmente la programacion de las evaluaciones, se gestiona la planificacion anual de los servicios regulares,
con la debida antelacion, con el fin de cumplir con los tiempos definidos en el RAC-3.0-01, identificando el mes de la anualidad
de cada OEC, de tal forma que, con esa informacion se pueda determinar por esquema de acreditacion la cantidad de OEC a
programar contra la capacidad de profesionales técnicos autorizados. Como resultado del anterior gjercicio de planificar los
recursos anuales (equipo de evaluacion) necesarios para efectuar los servicios de evaluacion, se identificaran las brechas
existentes entre los recursos disponibles y los recursos necesarios.

Esta informacion también servira como insumo para gestionar adecuadamente el monitoreo de la planificacion y finalmente
poderlo tomar como base para el presupuesto anual.

6.3 OBJECIONES POR PARTE DEL OEC

EL OEC podra presentar objeciones a los integrantes del Equipo Evaluador, cuando existan razones que pudieran comprometer
la imparcialidad de alguno de los miembros del equipo, estas objeciones se recibiran en los medios establecidos por ONAC
(SIPSO para los esquemas habilitados y de forma escrita mediante correo electronico para los demas esquemas), sustentando
las razones de su objecion, dentro de un plazo maximo de cinco (5) dias habiles, posteriores a la fecha de envio de la
Comunicacion de Notificacion de la Programacion.

Una vez recibida la objecion, se debe notificar de la misma al Profesional de Atencion al Cliente, quien procedera junto con el
Jefe de Servicio al Cliente, a estudiar los motivos expuestos por el OEC, los argumentos y las evidencias aportadas; en caso de
ser necesario, se solicitara mayor evidencia al OEC, con el fin de determinar si se aprueba o no la solicitud de cambio del miembro
o miembros del equipo evaluador que son objetados.

En caso de que se requiera entender los motivos técnicos expuestos por el OEC, se solicitara a la Coordinacion Sectorial o al
Director Tecnico dar su concepto respecto a la objecion para lograr dar repuesta al OEC. La decision se debera informar al OEC
dentro de los siguientes diez (10) dias habiles contados a partir de la recepcion de la objecion, la respuesta y las razones de la
decision, seran notificadas de forma escrita por medio de correo electronico al OEC o en los medios establecidos por ONAC , se
comunicara la decision respecto a la objecion, que puede ser la ratificacion del miembro o miembros del equipo evaluador
objetados, o de ser necesario, informara el o los cambios de los miembros del equipo evaluador, de acuerdo con las
conclusiones alcanzadas. En caso de requerirse cambios en los integrantes del equipo evaluador, puede ser necesario
reprogramar el servicio, considerando la disponibilidad de los nuevos integrantes.

Los aspectos que seran tenidos en cuenta por ONAC en el analisis de los argumentos y/o evidencias presentadas por el OEC
en su objecion, son los siguientes:

La existencia de Independencia del miembro del equipo.

e Laexistencia de Imparcialidad del miembro del equipo.
El cumplimiento de los principios que guian la actuacion de los Colaboradores del ONAC descritos en el Codigo de
Etica, ademas de los Valores Corporativos y los Comportamientos esperados.

e Lacompetencia técnica del miembro del equipo.
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6. CONSIDERACIONES GENERALES PARA EL PROCESO DE PROGRAMACION

6.4 REPROGRAMACIONES

Se entiende como reprogramacion cualquier solicitud realizada antes de iniciar la etapa 1 de la evaluacion. Si la solicitud es
realizada durante la evaluacion (etapa 1+etapa 2) se considerara como un incumplimiento a la programacion. Por medio de este
proceso ONAC realiza modificacion a las fechas programadas para realizar el servicio de evaluacion. Se pueden presentar las
siguientes situaciones:

e Una vez se haya notificado la evaluacion, el OEC tendra un plazo de 15 dias calendario para solicitar la reprogramacion
del servicio y asi no incurrir en sobrecostos asociados a esta accion. A partir de los 15 dias calendario sin respuesta, se
entiende que la programacion esta confirmada.

e Cuando el OEC solicite aplazamiento de la fecha programada por fuerza mayor, se aceptara siempre y cuando se
demuestre dicha causal y la reprogramacion fije nueva fecha para dentro de los tres (3) meses siguientes a la fecha
programada inicialmente. En estos casos, no hay lugar a aplicar costos por reprogramacion, pero el OEC debera asumir
los costos y gastos en que haya incurrido ONAC y el equipo evaluador con ocasion del aplazamiento, cuando aplique.

e Cuando el OEC solicite aplazamiento de la fecha programada por causas propias o internas del organismo, se concedera
el aplazamiento y se reprogramara la nueva fecha para dentro del mes siguiente, aplicando el cobro por costos de
reprogramacion y se exigira su pago previo para proceder a la reprogramacion. lgualmente, el OEC debera asumir todos
los costos y gastos en que haya incurrido ONAC y el equipo evaluador con ocasion del aplazamiento, cuando aplique.

e Entodos los casos, cuando se trate de cualquier tipo de evaluacion, si se incumple la reprogramacion, se actuara con
base en lo determinado para la medida de Inactivacion.

e  Solamente se podra solicitar reprogramacion por una unica vez.

e Cuando el OEC solicite aplazamiento de la fecha reprogramada por fuerza mayor, se analizaran las circunstancias
expuestas.

6.5 MONITOREO DE LA PROGRAMACION

El Profesional de Planeacion del Servicio y/o el Profesional de Apoyo Sectorial se encargaran de llevar a cabo las diferentes
actividades para asegurar el cumplimiento de la programacion de las evaluaciones de acuerdo con lo estipulado y teniendo en
cuenta las fechas de inicio y finalizacion de cada una de las etapas de la evaluacion programada, atendiendo las novedades
que puedan surgir, relacionadas con:

Antes del inicio de la Evaluacion programada:

e Garantizar la participacion del equipo evaluador incluido en la programacion para cada OEC.
e Asegurar el cumplimiento de las fechas estipuladas para realizar las evaluaciones programadas.

Posterior a la finalizacion de la Evaluacion programada:

e Verificar la ejecucion de la evaluacion y el cumplimiento de la programacion, e informar sobre las novedades
presentadas.

6.6 MEDIDA DE INACTIVACION

La medida de inactivacion de la acreditacion se hara efectiva cuando el OEC no permita la realizacion de la evaluacion
(seguimientos, reevaluaciones y extraordinarias, excepto en estas ultimas, cuando sean solicitadas por el OEC) esto es, cuando
no realice el pago de los gastos de evaluacion y administracion del proceso de acreditacion en sus distintas fases y en los
términos establecidos en los reglamentos y procedimientos de ONAC, o cuando no envie la informacion para ejecutar la
evaluacion o cuando no permita acceder a los sitios cubiertos por la acreditacion o cualquier otro factor propio del OEC que no
permita ejecutar apropiadamente la evaluacion, por tanto, el OEC no podra hacer uso del simbolo de acreditacion o de la
condicion de acreditado. Esta medida se aplicara segun lo establecido en este Procedimiento, en el numeral 9. Medida de
Inactivacion.
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7. PROGRAMACION DE SERVICIOS DE EVALUACION A ORGANISMOS DE EVALUACION DE LA CONFORMIDAD

Responsable Registro
Cargoy/o resultado
No Grupo Actividad Descripcion PC D t
responsable / ocumento
. Evidencia)
Dependencia
7.1 Evaluaciones de Otorgamiento y Ampliacion
A partir de la Cotizacion suministrada por la
Coordinacion sectorial, el OEC realiza el pago del
servicio a traveés de la cuenta Bancaria de ONAC, y Comprobante de
envia el comprobante de pago junto con el acuerdo pago
de prestacion de servicio debidamente firmado, esto
para los esquemas de acreditacion no habilitados por FR-3.2-12
Realizar el pago SIPSO. acuerdo de
1 OEC del servicio de X prestacion del
evaluacion Para los esquemas de acreditacion habilitados por servicio de
SIPSO, se debera cargar por la opcion mis pagos. Acreditacion.
Nota: Si es una evaluacion de seguimiento o de SIPSO- Mis Pagos
renovacion el proceso de programacion inicia en el
Numeral 72 Evaluaciones de Sequimiento y
Reevaluacion
Consulta la cuenta de recaudo de ONAC y verifica que
el OEC haya realizado el pago, verifica soportes de Recibo d .
transaccion enviados por las Coordinaciones ecibo de cajay
X o actualizacion del
Sectoriales, esto para los esquemas de acreditacion
. no habilitados por SIPSO, CCF (Cuentas de
Asistente Consultar la(s) Cobro y facturas)
2 (]iontat.)ley cuentas de Para los esquemas de acreditacion habilitados por X .
inanciera recaudo SIPSO. se debera consultar L . . SIPSO- Mis
. por la opcion mis pagos. Pagos- Gestion
gos- Ges
La verificacion debe contemplar que el monto pagado Pagos.
sea consistente a las tarifas vigentes y con los modos
de pago vigentes.
Se revisa que el pago esté confirmado, previo al inicio
de la evaluacion, Si el OEC no realiza el pago en los Recibo de cajay
tiempos previstos se desiste el servicio. actualizacion del
CCF (Cuentas de
Nota: Una vez confirmado el pago se procede a la Cobro y facturas)
3 Profesional de | Validar el pago del | notificacion del servicio, en un término no mayor a 30 %

' Apoyo Sectorial servicio dias habiles. La etapa 1 debe iniciar maximo a los 20 SIPSO- Mis
dias habiles de haberse notificado la programacion Evaluaciones-
del servicio. Administrar

Evaluacion
En caso de no ser posible ajustarse a estos términos,
ONAC dara aviso oportuno al OEC.
Asignar equipo evaluador (Lider de Equipo, Experto
Técnico y/o Experto Evaluador) teniendo en cuenta: Base de datos
(Programacion /
Profesional de Para el Lider de Equipo: esquema)
Apoyo Sectorial Asignar Lider de
4. / Profesional Eaui 1. La disponibilidad del Lider de Equipo X SIPSO- Mis
de Planeacion quipo (autorizado como Lider para el esquema de Evaluaciones-
del Servicio acreditacion al cual pertenece el OEQC). Administrar
2. Los conflictos de interés e impedimentos Notificacion
registrados en el Directorio de profesionales
técnicos.
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7. PROGRAMACION DE SERVICIOS DE EVALUACION A ORGANISMOS DE EVALUACION DE LA CONFORMIDAD

Responsable Registro
Cargoy/o resgltado
No Grupo Actividad Descripcion PC
(Documento
responsable / . .
Evidencia)

Dependencia

Consultar en el Directorio de profesionales tecnicos
Optimux/tramites internos/Profesionales Tecnicos, lo
siguiente:

1. Revisar que no se encuentre retirada o
inactiva la calificacion.

2. Filtrar por calificacion expertos “E, EL, EX y
ETE"y por alcance.

3. Identificar que no se tienen conflictos de
interés con el OEC que se esta programando.

4. Revisar ciudad de residencia, en lo posible la
misma o cercana a las instalaciones del OEC
a programar.

Nota: para los esquemas de acreditacion habilitados
por SIPSO, las consultas relacionadas en los puntos 1,
2.3, se llevaran a acabo de forma automatica entre
SIPSO y Sinergy.

Base de datos

Asignar los Expertos necesarios para cubrir el alcance (Programacion /

a evaluar:

Profesional de esquema)
Apoyo lcasod identificad Larchi
Sectorial/ / Asignar Experto Farae casc():l eCSlG y.(lZP'I]Q @i ent| ica osdep Qdarc ivo
5 Profesional de Técnico y/o Programa de evaluacion” previamente definido) X
PL iondel | E to Evaluad SIPSO- Mi
e S || EPero FYAHATOT | para el caso de OCP, OIN, OVM, ECD, LAB, LAC, PEA, Eorlimeionas.
SIPSO I_.CL, PMR, OVVGEI y OVV identificados en alcance Administrar
final. Notificacion

Para los esquemas de CDA y CRC no se asigna
experto téecnico, ya que el Lider de Equipo es experto.

Una vez seleccionado el Lider de Equipo, Experto
Técnico y/o Experto Evaluador, el Profesional de
Apoyo Sectorial o Profesional de Planeacion del
servicio envia el paquete de documentos revisados y
ajustados al Asistente de programacion (Formulario
de solicitud de acreditacion, cotizacion, soporte de
pago y acuerdo de prestacion del servicio de
evaluacion), esto para los esquemas de acreditacion
no habilitados por SIPSO.

Para los esquemas de acreditacion habilitados por
SIPSO, se llevara a cabo mediante el flujo de
actividades previsto en el sistema y descrito en el INS-
31-01 INSTRUCTIVO DE USUARIOS INTERNOS PARA LA
GESTION EN SIPSO PARTE II.
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7. PROGRAMACION DE SERVICIOS DE EVALUACION A ORGANISMOS DE EVALUACION DE LA CONFORMIDAD

Responsable .
Registro
LRI/ resultado
No Grupo Actividad Descripcion PC
(Documento
responsable / . .
. Evidencia)
Dependencia
Base de datos
Profesional de (Programacion /
. . . . . esquema)
Apoyo . , La asignacion de tiempos se realiza teniendo en
' Asignar tiempos .
Sectorial/ . cuenta lo definido en los Anexos para la .
6. . para el equipo L L . L X SIPSO- Mis
Profesional de Determinacion de Tiempos de Evaluacion de .
- evaluador . . Evaluaciones-
Planeacion del Organismos Evaluadores de la conformidad, de Administrar
Servicio cada esquema de acreditacion. e
Notificacion
Se realiza confirmacion del equipo evaluador (Lider de
. Equipo + Expertos) a traves de validacion de agenda,
Profesional de o P e
ApOYo contacto telefénico, y erlmolclle correo electronlco con
! ' . el fin de asegurar la realizacion de las evaluaciones en Correo
Sectorial/ Confirmar equipo . o
7. : las fechas establecidas. electronico
Profesional de evaluador
Planeacion del - ) - .
.y En caso de no recibir confirmacion por parte de algun
Servicio . .
integrante del equipo evaluador, se debe volver
asignar teniendo en cuenta las actividades 4 y 5.
Para los esquemas de acreditacion no habilitados por
. ; : Correo
. SIPSO, el Profesional de Apoyo Sectorial envia al o
Profesional de dinad al L g electronico
ApOYo ‘ Colc_a(; inador Segtor‘kja a programacion para su
Sectorial/ Enviar vatidacion y aprobacion. SIPSO- Mis
8. : programacion para .
Profesional de . L . Evaluaciones-
- aprobacion Para los esquemas de acreditacion habilitados por e
Planeacion del . . . Administrar
L SIPSO, el profesional de Apoyo Sectorial deja la e
Servicio ! : = Notificacion
evaluacion en estado asignada para aprobacion del
Coordinador Sectorial mediante SIPSO.
Base de datos
La Coordinacion Sectorial respectiva, revisa la (Programacion /
programacion enviada por el Profesional de Apoyo esquema)
Sectorial o Profesional de Planeacion del Servicio y
Coordinacion Aprobar la emite su aprobacion u observaciones. X SIPSO- Mis
9 Sectorial Programacion Evaluaciones-
En caso de que la Coordinacion Sectorial emita Administrar
observaciones, el Profesional de Apoyo Sectorial Evaluacion
procedera a realizar los ajustes segun corresponda. coordinador
Cuadro de
Se realiza la notificacion de la programacion de los control de la
. servicios de evaluacion al OEC, al equipo evaluador, programacion
Asistente de . . . .
= . coordinador sectorial, profesional de apoyo sectorial,
Programacion Realizar la y . . .
notificacion de la | Y gestion contable y financiera, esto para los SIPSO- Mis
10. . Iy esquemas de acreditacion no habilitados por SIPSO. X Evaluaciones-
Profesional/ programacion del Administrar
Coordinador Servicio . - . .
. A través de correo electronico por medio del formato Evaluacion
sectorial PO - .
de notificacion de evaluacion. coordinador
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7. PROGRAMACION DE SERVICIOS DE EVALUACION A ORGANISMOS DE EVALUACION DE LA CONFORMIDAD

Responsable .
Cargoy/o Registro
No Grupo Actividad Descripcion PC (EETEETD
(Documento
responsable / Evidencia)
Dependencia
Para los esquemas de acreditacion habilitados por
SIPSO la notificacion de la evaluacion sera enviada al
OEC, equipo evaluador y quedara disponible para
consulta en el “Historico” del servicio.
Nota: Finaliza el proceso de programacion para
evaluaciones de otorgamiento y/o ampliacion.
7.2 Evaluaciones de Seguimiento y Reevaluacion
Establece en que Ciclo de Acreditacion se encuentra
. el OEC (Ciclo 1, 3 anos; Ciclo 2, 5 anos) e identifica la
Profesional de i > o X
Apoyo ‘ ultima evaluacion. (Para verificar quienes fueron .los
. Establecer ciclo evaluadores, el alcance, expertos asignados y el tipo Base de datos
Sectorial/Profe L iy A
1 sional de de acreditacion del | de evaluacion). X (Analisis-ciclo-
Planeacion del OEC ano- esquema)
Servicio Establece en que ano del Ciclo de Acreditacion se
encuentra el OEC (Ano 1, ano 2, ano 3..)
Ver Numeral 6.1 Ciclo de acreditacion.
Profesional de
Apoyo Identificar De acuerdo a la Base de datos (Programacion / Base de datos
> Sectorial/Profe Proaramacion por esquema) resultado de la actividad 1 Establecer ciclo > (Programacion /
' sional de 9 P de acreditacion del OEC, se tomaran por cada uno de 9
- meses esquema)
Planeacion del los meses los OEC para programar.
Servicio
. Base de datos
De acuerdo al Contrato de Otorgamiento y Uso del (Proaramacion /
Profesional de Certificado de Acreditacion de cada OEC, establecer e% uema)
Apoyo . la evaluacion a programar durante el siguiente afno, el a
. Establecer el Tipo . . y
Sectorial/Profe - tiempo de ejecucion y el alcance a evaluar. .
3. sional de de evaluacion a X SIPSO- Mis
sl programar . . . Evaluaciones-
Planeacion del Los tiempos a tomar para la evaluacion seran los Administrar
Servicio contractuales segun corresponda (Seguimiento o e
. Notificacion
Reevaluacion).
Asignar un Lider de Equipo, teniendo en cuenta:
e En lo posible, asignar Lider de Equipo
diferente al asignado en los dos (2) ultimos
anos de evaluacion (Revisar base de Base de datos
. programacion del esquema correspondiente (Programacion /
Prof/iig;gt de o SIPS). esquema)
4. Sect.orlal/Profe Asignar IT|der de e Disponibilidad del Lider de Equipo. X SIPSO- Mis
sional de Equipo .
» Evaluaciones-
Planeacion del . . . . . e
Servicio e Conflictos de interés e impedimentos Administrar
registrados en el Directorio de profesionales Notificacion
técnicos-Optimux., en el caso de los
esquemas de acreditacion habilitados por
SIPSO, esta validacion la realiza SIPSO en el
Directorio de profesionales técnicos-
Optimux.,
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7. PROGRAMACION DE SERVICIOS DE EVALUACION A ORGANISMOS DE EVALUACION DE LA CONFORMIDAD

Responsable .
Cargoy/o Registro
No Grupo Actividad Descripcion PC (Drﬁzﬂlr:}a;c,:o
responsable / Evidencia)
Dependencia
Para el caso de los esquemas no habilitados por
SIPSO, se consulta en el Directorio de profesionales
técnicos de Optimux:
1. Revisar que no se encuentre retirada o
inactiva la calificacion
2. Filtrar por calificacion (autorizacion) expertos
‘EX, ETE" y por alcance.
3. ldentificar que no se encuentren registrados
conflictos de interés con el OEC que se esta
programando.
4. Revisar ciudad de residencia, en lo posible la
misma o cercana, a las instalaciones del OEC
a programar.
Para el caso de los esquemas habilitados por SIPSO, Base de dalt’os
. . = (Programacion /
. una vez se ingresa y agrega el profesional técnico,
Profesional de , . . esquema)
Apoyo Sectorial | Asignar Expertos SIPSO realiza la consulta contra el Directorio de
5. /Profesional de Técnicos y/o EL?;eesrglgaslfsz técnicos de Optimux, en cuanto a los X SIPSO- Mis
Planeacion del Experto Evaluador 2Y3 Evaluaciones-
Servicio . ) Administrar
Asignar los Expertos que cubren el alcance a evaluar: e
Notificacion
Para el caso de CSG y CPR (identificados en el archivo
“Programa de evaluacion” previamente definido)
Para el caso de OCP, OIN, OVM, ECD, LAB, LAC, PEA,
LCL, PMR, OVVGEI y OVV identificados en alcance
final.
Nota: Asignar experto técnico “EX o ETE" diferente al
asignado en lo posible en los dos (2) ultimos anos de
Evaluacion (Revisar base de programacion del
esquema correspondiente)
Para los esquemas de CDA y CRC no se asigna
experto técnico, ya que el Lider de Equipo también es
experto.
Base de datos
Profesional de (Programacion /
ADOVO esquema)
poy Asignar tiempos . . . . .
6 Sectorial/ para el equipo La asignacion de tiempos se realiza teniendo en % SIPSO- Mis
' Profesional de evaluador cuenta lo definido contractualmente con el OEC. Evaluaciones-
Planeacion del e
Servicio Administrar
Notificacion
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7. PROGRAMACION DE SERVICIOS DE EVALUACION A ORGANISMOS DE EVALUACION DE LA CONFORMIDAD
Responsable .
Cargoy/o Registro
No Grupo Actividad Descripcion PC resultado
(Documento
responsable / . .
g Evidencia)
Dependencia
Se realiza confirmacion del equipo evaluador (Lider de
. Equipo + Expertos) a traves de contacto telefonico,
Profesional de : . Y
ApOYo envio de correo electronico o vahdaqon. ple agenda,
' ' . con el fin de asegurar la realizacion de las Correo
Sectorial/ Confirmar equipo . o
7. . evaluaciones en las fechas programadas. electronico
Profesional de evaluador
Planeacllo‘n del En caso de no recibir confirmacion por parte de algun
Servicio . )
integrante del equipo evaluador, se debe volver
asignar teniendo en cuenta las actividades 4 y 5.
El Profesional de Apoyo Sectorialo o Profesional de Correo
Profesional de Planeacion del Servicio envia al Coordinador Sectorial electronico
Apoyo Enviar la programacion para su validacion y aprobacion.
8 Sectorial/ rogramacion para SIPSO- Mis
' Profesionalde | P % robaci(')np Para los esquemas de acreditacion habilitados por Evaluaciones-
Planeacion del P SIPSO, el profesional de Apoyo Sectorial deja la Administrar
Servicio evaluacion en estado asignada para aprobacion del Notificacion
Coordinador Sectorial mediante SIPSO.
La Coordinacion Sectorial respectiva, revisa la Base de dalt’os
- . . (Programacion /
programacion enviada por el Profesional de Apoyo csquema)
Sectorial o Profesional de Planeacion del Servicio y 4
Coordinacion Aprobar la emite su aprobacion u observaciones. ) SIPSO- Mis
o Sectorial Programacion L . . Evaluaciones-
En caso de que la Coordinacion Sectorial emita .
. : . Administrar
observaciones, el Profesional de Apoyo Sectorial o .
: iy = . Evaluacion
Profesional de planeacion del servicio procedera a coordinador
realizar los ajustes segun corresponda.
Entregar la informacion (equipo evaluador, fechas del
Profesional de servicio E1, E2, lugar de la evaluacion e informe) de la
Apoyo Informar para evaluacion programada para la creacion de la Correo
Sectorial/ arp notificacion  correspondiente al Asistente de L
10. . creacion de . electronico
Profesional de e programacion.
- notificacion
Planeacion del
Servicio Nota: Esta actividad solo aplica para los esquemas de
acreditacion que no se encuentran en SIPSO.
Con la informacion suministrada por el Profesional de Correo
Asistente de Apoyo Sectorial o Profesional de Planeacion del s
P 7 : L Electronico
Programacion servicio y la informacion consultada en el DOA (datos
de contacto del OEC), elabora la notificacion. .
. SIPSO- Mis
11 Profesional/ Elaborar la Evaluaciones-
' Coordinador Notificacion Nota: Esta actividad solo aplica para los esquemas de e
. o Administrar
sectorial de acreditacion que no se encuentran en SIPSO. .
g Evaluacion
Planeacion del coordinador
Servicio Envio de la informacion mediante SIPSO para los
esquemas gestionados por SIPSO.
P/Ar\zlsﬁgrr:zjc?oen Creacion de cuentas de cobro, identificando los datos Correo
9 de codigo y nombre del OEC, servicio de evaluacion y electronico
1> Creacion de duracion en dias.
' Profesional/ cuentas de cobro SIPSO- Mis
. Creacion de la cuenta de cobro mediante SIPSO, para Evaluaciones-
Coordinador . g
los esquemas gestionados por SIPSO. Administrar

sectorial de
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7. PROGRAMACION DE SERVICIOS DE EVALUACION A ORGANISMOS DE EVALUACION DE LA CONFORMIDAD
Responsable .
Registro
LRI/ resultado
No Grupo Actividad Descripcion PC
(Documento

responsable / Evi .

) videncia)

Dependencia

Planeacion del Evaluacion

Servicio coordinador
Envia la notificacion al OEC a los correos electronicos
registrados en el DOA + coordinacion sectorial, archivo
de ONAC y Profesional de Apoyo Sectorial + Equipo c
Evaluador y se adjunta: orreo
Electronico
Asistente de P
Programacion . * Notificacion SIPSO- Mis
Enviar la e Alcance actual del OEC .
13 Notificacion e Hojas de vida actualizadas del equipo X Evaluaciones-
Coordinador luad quip Administrar
sectorial gva uta gr b Evaluacion
¢ Luentadecobro coordinador
Para los esquemas gestionados por SIPSO, se envia al
correo electronico del OEC, la notificacion y la cuenta
de cobro, lo demas se consulta en el sistema SIPSO.
Carta del
En el caso en que el OEC presente objecion de los Organismo con
integrantes del equipo evaluador y/o requiera firma del
Analizar la reprogramacion de fechas de evaluacion se debe representante
P realizar lo descrito en el numeral 6.3 Objeciones por legal
14. OEC notificacion de la del X
evaluacion parte del OEC. .
SIPSO- Mis
Si el OEC no tiene objeciones se inicia el proceso de Evaluaciones-
evaluacion. administrar
evaluacion
7.3 Evaluaciones Extraordinarias y Verificacion Complementaria
Evaluaciones Extraordinarias:
Correo
Para la programacion de evaluaciones extraordinarias Electronico
el Profesional de Apoyo Sectorial diligencia el
Formato de Solicitud de Evaluacion Extraordinaria Formato de
incluyendo el tiempo, el equipo evaluador, la fecha Solicitud de
de evaluacién, y la aplicacién del pago, Evaluacion
. - ; Extraordinaria
posteriormente es revisado por el Coordinador
Sectorial aprobado por el Director Técnico. .
- Notificacion

Profesional de Evaluacion

Apoyo Programar Una vez es aprobado por la Direccion Técnica, se c alua Ot ,
1 Sectorial/Profe Evaluacion realizan las actividades 4 a la 15, descritas en el X omplementaria
' sional de Extraordinaria o numeral 7.2 de este documento.

Plaréeee;\c/ilgir; del Complementaria . . o ’ SIPSO- Mis
Nota. Las evqluauopes gxtraordmamas se podran Evaluaciones-
realizar con o sin previo aviso. El plazo con el que se Administrar
anuncie y la informacion aportada al OEC acreditado Notificacion
sobre el proposito, podran variar en funcion del
motivo de la evaluacion. En cualquier caso, el OEC SIPSO- Mis
sera informado siempre del proposito de la evaluacion Evaluaciones-
extraordinaria durante la reunion inicial. Si las Administrar
circunstancias asi lo aconsejan, ONAC podra extender Evaluacion
sus investigaciones tanto a los clientes del OEC como
a otras partes interesadas.
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UACION A ORGANISMOS DE EVALUACION DE LA CONFORMIDAD

7. PROGRAMACION DE SERVICIOS DE EVA

Responsable .
Cargoy/o Registro
No Grupo Actividad Descripcion PC resultado
(Documento
responsable / Evidencia)
Dependencia
Verificacion Complementaria:
Si existe la necesidad de programar una verificacion
complementaria, el Lider de Equipo entrega a la
Coordinacion Sectorial una solicitud que contiene; la
fecha propuesta de complementaria, el lugar de
realizacion de la misma (sede OEC, sede Lider de
Equipo) y el tiempo requerido.
Esta debe programarse dentro del lapso de los
noventa (90) dias comunes siguientes al de la fecha
de la comunicacion en que el lider de equipo expreso
la conformidad del Plan de Correcciones y Acciones
Correctivas Propuestas por el OEC en el formato
correspondiente (Segun lo definido en el RAC 3.0-01).
La complementaria podra ser realizada por el experto
técnico acompanado del lider de equipo, © por un
evaluador diferente al lider de equipo que realizo la
evaluacion, cuando asi lo determine la Coordinacion
Sectorial del esquema de acreditacion.
La duracion de la verificacion complementaria es
solicitada por el lider de equipo al Coordinador
Sectorial, quien define la viabilidad de la misma.
Para esta actividad se realiza lo descrito en las
actividades 11 a 15.
8. MONITOREO DE LA PROGRAMACION
Responsable Registro
No C:g:;‘/s © Grupo Actividad Descripcion PC '('g:cul:]aegtg
Dependencia Evi;encia)
Profesional de . - .
Se revisa la programacion, teniendo en cuenta la base
Apoyo . p . Base de datos
. Revisar de datos (Programacion / esquema), y se tomaran por -
Sectorial/Profe - (Programacion
1 . Programacion cada uno de los meses los OEC programados, con el X
sional de fi . e . 9 / esquema)
Planeacion  del in de. identificar l'o's equipos de evaluacion, para
Servicio reconfirmar su participacion.
Se confirma el equipo evaluador (Lider de Equipo +
Profesional de . Ny Expertqs) a 'través del envio de un correo electronico
ApOYo Colnflrmgqon de o] La'vlallda}qon de agenda, con el fin de asegurar su
Sectorial/Profe parthpauon de los part|<:|paC|orj en las evaluaciones en las fechas ya Corr,ec?
2. sional de m!embros del comprometidas. electronico
Planeacion del Equipo evaluador - , . .
Servicio En caso de no recblr confirmacion gIe.L equipo
evaluador, se debe realizar contacto telefonico con la
persona faltante.
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8. MONITOREO DE LA PROGRAMACION

Responsable Registro
No | cargoy/oGrupo Actividad Descripcion PC resultado
responsable / (Documento
Dependencia Evidencia)
Se espera confirmacion de todos los miembros del Correo
3 Equipo Confirmacion de equipo evaluador (Lider de Equipo + Expertos) como electronico
' Evaluador participacion respuesta al correo electronico enviado sobre
confirmacion del equipo evaluador.
En caso de no recibir confirmacion por parte de algun
integrante del equipo evaluador, se debe reasignar
dicho integrante, teniendo en cuenta las actividades
Profesional de descritas en el apartado No 7 Programacion de
Planeacion del Ajuste en servicios de evaluacion a Organismos de Evaluacion Base de datos
4. Servicio y/o el programacion de la conformidad. X (Programacion
Profesional de / esquema
Apoyo Sectorial Ajuste de Programacion: Proceso por el cual se
realiza alguna modificacion de los integrantes del
equipo evaluador para la prestacion del servicio de
evaluacion.

9. MEDIDA DE INACTIVACION

Sectorial

habiles antes de la
fecha de inicio de la
evaluacion

siguientes a la recepcion de ese comunicado.

Nota 1. El OEC, dentro de los dos (2) dias
siguientes a la recepcion de la comunicacion de
advertencia de inactivacion, puede responder
aportando el soporte de pago de los costos de
evaluacion o remitiendo los documentos
necesarios para su realizacion a través de la
plataforma destinada para tal efecto, caso en el
cual, se procedera con la evaluacion.

Responsable Registro
No cf:g:;l/s‘;ﬁ'e“y Actividad Descripcion PC resultaqlo .
Dependencia (Documento Evidencia)
En caso de que el OEC no realice el pago de los
costos de evaluacion o no entregue los
documentos necesarios para dar inicio a la
evaluacion en la plataforma destinada para tal
efecto, en los plazos indicados en la
programacion del servicio y en la cuenta de
cobro, el Coordinador Sectorial informara al OEC
mediante correo electronico, 5 dias habiles antes
de la fecha de inicio de la evaluacion, que se Base de datos
Remision de procedera con la medida de inactivacion si el (Programacion /
comunicacion de OEC no cumple con la entrega de estos soportes esquema)
] Coordinador inactivacion, 5dias | en un plazo maximo de dos (2) dias habiles %

FR-3.1-01 Aviso
de la Medida de
Inactivacion




Conac

PROCEDIMIENTO PARA PROGRAMACI()N DE LOS
SERVICIOS DE EVALUACION A ORGANISMOS DE
EVALUACION DE LA CONFORMIDAD

CODIGO: PR-3.1-01
VERSION: 08
PAGINA: 16 de 19
FECHA: 2023-12-19

9. MEDIDA DE INACTIVACION

Responsable Registro
No Cfe'g:%/s :ﬁ'euy Actividad Descripcion PC resultaqlo .
Dependencia (Documento Evidencia)
En caso de que el OEC no aporte el soporte de
pago de los costos de la evaluacion o no remita
los documentos necesarios para su realizacion
antes de la fecha de inicio programada, el
Coordinador Sectorial procedera con la medida
de inactivacion.
FR-3.1-02
Coordinador Informar sobre la Tal medida consistira en hacer la anotacion de Comunicado
2. Sectorial medida de ‘acreditacion inactiva” en el Directorio Oficial de Notificacion
inactivacion al OEC | Acreditados - DOA, y se le comunicara al OEC de Medida de
dicha medida. No obstante, si a bien lo considera Inactivacion
el OEC, podra presentar una queja en contra de
ONAC de acuerdo con lo establecido en el
Procedimiento de Atencion de Quejas,
exponiendo los argumentos que considera
justificarian la no adopcion de esta medida.
- Posterior a la finalizacion de los plazos anteriores
Solicitud de | . f
S sin obtener respuesta por parte del OEC, se envia
. publicacion en el L o . Correo
Coordinador . : - solicitud de publicacion de la medida de .
3. . Directorio Oficial de | : o . . X electronico
Sectorial ) inactivacion del OEC a Servicio al Cliente, para ser
Acreditados  (DOA) . . . . i
de ONAC publicada en el Directorio Oficial de Acreditados
(DOA) de ONAC.
En cualquiera de estos casos, la medida de
inactivacion sera publicada en el Directorio Oficial
Publicacion en el de Acreditados (DOA) de ONAC. Directorio Oficial
Jefatura Directorio Oficial de de Acreditados
4. Sery|C|o al Acreditados  (DOA) Noi;a 1: desqle las Coordinacion seclto.nal tamblen X (DOA) de ONAC
Cliente se informara a la Jefatura de Servicio al Cliente
de ONAC .
para proceder con el levantamiento de la
medida, cuando esta proceda.
Codigo Nombre Almacenamiento Fisico Almacenamiento Magnético
FR-32-12 Acuerdo de prestacion del servicio de % %
Acreditacion
FR-32.4-26 Formato de notificacion de cada esquema de v
acreditacion
Formato de Notificacion Evaluacion
FR-324-27 Complementaria X
FR-3.1-01 Aviso de la Medida de Inactivacion X
FR-31-02 Coml.JmCIa'do Notificacion Medida de X
Inactivacion
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11. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha de Aprobacion Resumen de Cambios
01 2008-12-23 Emision original del procedimiento
Se indica en el numeral 4.14 el uso del formato "F03-P-PRG-01 Comunicacion de programacion de
evaluaciones de vigilancia y renovacion’, y se incluye el texto: “A partir de la primera renovacion de la
oz 2009-11-12 acreditacion ONAC informara cada ano la programacion de las evaluaciones de vigilancia en el mes g,
21, 33y 45 después de aprobada la renovacion de la acreditacion y la siguiente re-evaluacion en el mes
57 despueés de aprobada la renovacion de la acreditacion.”, teniendo en cuenta que a partir de la primera
renovacion de la acreditacion se extendera la vigencia de ésta por cinco (5) anos mas.
Se realizaron los cambios de acuerdo con la nueva estructura presentada el 01 de diciembre del 2011
con elingreso de los coordinadores sectoriales
03 2012-04-20 Ajustes al Procedimiento de Programacion y documentacion relacionada con el proceso de
programacion Los formatos que se retiran del procedimiento son:
Fo2-P-PRG-01 Comunicacion de programacion de evaluacion del o OEC
Fo4-P-PRG-01 Orden de Servicio - Asignacion de Experto Técnico para servicio de valuacion
Se incluyen las definiciones: Reprogramacion, ajuste de programacion y objecion, listado de
abreviaturas de los esquemas de acreditacion
Modificacion del documento alineandolo a la nueva estructura de procesos de ONAC
Se ajustan responsabilidades de los involucrados en el proceso de programacion, se incluye el cargo
04 2019-02-20 . P e
de Profesional de Planeacion del Servicio.
Se modifica numeral de condiciones generales incluyendo los numerales de Ciclo de Acreditacion,
Tiempos de Notificacion y la Politica para el tratamiento de Objeciones por parte del OEC.
Se modifican actividades y responsabilidades a lo largo de todo el documento.
Se incluyen las responsabilidades para el Asistente de programacion y las responsabilidades ajustadas
para el Profesional de Planeacion del servicio, asi como los ajustes en las consideraciones 6.2, 6.4y 6.5.
05 2020-08-10
Se incluye nuevo apartado para describir las actividades relacionadas con el monitoreo de la
programacion (8. MONITOREO DE LA PROGRAMACION).
06 2021-11-23 Incluslio'r)' de nota aclaratoria en la actividad 3, del numeral 7.1 Evaluaciones de Otorgamiento vy
Ampliacion
Inclusion de nuevos esquemas de acreditacion: ISO 17034 “Productores de Materiales de Referencia
(PMR)"y ISO/IEC 17029 “Organismos de Validacion y Verificacion (OVV)",
Se incluye el Anexo 2. Diagrama de flujo del proceso de programacion de servicios de evaluacion.
07 2023-01-02 Inclusion de las actividades para la medida de inactivacion en el numeral Q.
En Definiciones se incluye definicion de Medida de Inactivacion
Se incluye numeral 6.6 sobre Medida de Inactivacion
Se ajustan los plazos de acuerdo con lo establecido en el RAC-3.0-01 Reglas del Servicio de
08 2023-12-19 Acreditacion para permitir la reprogramacion por el OEC de las fechas programadas una vez ONAC
realiza la notificacion, estableciéndose en 15 dias calendario, sin incurrir en gastos adicionales.
11. ANEXOS

Anexo 1- PR-3.1-01: MATRIZ DE RESPONSABILIDADES PARA ASIGNACION DE PROFESIONALES TECNICOS EN LA EVALUACION
Y OTRAS ETAPAS DEL PROCESO DE ACREDITACION.

Anexo 2 DIAGRAMA DE FLUJO PARA LOS ESQUEMAS DE ACREDITACION NO HABILITADOS POR SIPSO

Anexo 3 DIAGRAMA DE FLUJO PARA LOS ESQUEMAS DE ACREDITACION HABILITADOS POR SIPSO
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