SOLICITUD DE ACREDITACIÓN - CERTIFICACIÓN DE SISTEMAS DE GESTIÓN
1. INSTRUCCIONES
El Organismo de Evaluación de la Conformidad (OEC), debe llenar todos los campos del presente documento en su integridad para cualquier solicitud de evaluación referido al proceso de acreditación en curso. 
Este formato debe llenarse solo para solicitudes de acreditación iniciales, o evaluaciones de seguimiento, renovación o extraordinaria que implique una solicitud de cambios que afecte el alcance otorgado (ampliación, cambio de método, procedimiento, reglamento y otros).
Una vez llenado, debe enviar en formato editable al Responsable de Trámite de la DTA-IBMETRO junto con la información complementaria organizada en carpetas digitales como anexos (detallado en el apartado 10).
Una vez que el Responsable de Trámite haya revisado y cotejado la información proporcionada por el OEC, se procederá a planificar la evaluación. La conformación del equipo evaluador se llevará a cabo de manera coordinada, previa aprobación del OEC. Posteriormente, se coordinarán aspectos como las fechas, costos y otros detalles relevantes para la evaluación.
2. [bookmark: _Toc202783348]INFORMACIÓN DEL PROCESO 
	Tipo de evaluación
	Elija un elemento.

	Objetivo de evaluación
	Elija un elemento.

	Norma de referencia
	ISO/IEC 17021-1:2015


3. [bookmark: _Toc202783350]INFORMACIÓN GENERAL DEL ORGANISMO DE EVALUACIÓN DE LA CONFORMIDAD (OEC)
	Nombre de la entidad
(Razón social [empresa o institución] completa, sin abreviaciones)
	Escribir texto.

	Número de identificación Tributaria (NIT)
	Escribir texto.

	Dirección de casa matriz
(Incluir mínimamente los siguientes elementos: calle/avenida, número de vivienda, zona, Ciudad/ localidad, Departamento, País)
	Escribir texto.

	Nombre del OEC
(Identificada dentro de la entidad [empresa o institución], que ejecuta la actividad de evaluación de la conformidad. Puede tener el mismo nombre comercial de la empresa o institución)
	Escribir texto.

	Número de teléfono/celular
(Para ser publicado en su certificado de acreditación)
	Escribir texto.

	E-mail
(Para ser publicado en su certificado de acreditación)
	Escribir texto.

	Sitios web
(Dirección de página web, Facebook, otras redes)
	Escribir texto.

	Sitios virtuales del OEC
(Plataformas, sistemas o software que constituyen sitios virtuales del OEC y que son utilizados para la ejecución de actividades del servicio, indicando las actividades realizadas en cada uno (por ejemplo: recepción de solicitudes, gestión de expedientes, ejecución de actividades técnicas, revisión, toma de decisión, emisión de resultados y conservación de registros), por ejemplo: LIMS
	Escribir texto.


4. [bookmark: _Toc166347254]INFORMACIÓN DE OTRAS ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN DE LA CONFORMIDAD DEL OEC
En este espacio debe describir otros servicios de evaluación de la conformidad que el OEC presta fuera de los especificados en esta solicitud y otras que desarrolla su empresa.
Haga clic o pulse aquí para escribir texto.
5. [bookmark: _Toc202783353]INFORMACIÓN DE LA ORGANIZACIÓN MATRIZ Y LOCALIZACIONES FÍSICAS A SER CUBIERTAS POR EL ALCANCE DE LA ACREDITACIÓN
5.1. [bookmark: _Toc202783354]DETALLES DE LA ORGANIZACIÓN MATRIZ
         (Puede que esta información se repita igual que el punto 3, acerca de los datos generales del OEC)
	Responsable
(Nombres y apellidos)
	Escribir texto.

	Teléfono
	Escribir texto.

	E-mail
	Escribir texto.

	¿Se emiten certificados cubiertos por la acreditación?
(En caso de marcar SÍ, deberá detallarse la cantidad en el DTA-FOR-203)
	No ☐         Sí ☐

	Cantidad de empleados
	Escribir texto.

	Cantidad de auditores
(Para el alcance solicitado que deberá detallarse en el DTA-FOR-203)
	Escribir texto.

	Detalle cómo el OEC realiza actividades críticas en esta ubicación
(Puede hacerse referencia a procedimientos específicos, en el caso que aplique, en caso de no aplicar indicar. No aplica NA

	Formulación y aprobación de políticas
	Escribir texto.

	Aprobación inicial del personal de auditoría
	Escribir texto.

	Seguimiento del personal de auditoría
	Escribir texto.

	Revisión de la solicitud
	Escribir texto.

	Preparación de la logística de la auditoría
	Escribir texto.

	Designación de auditores
	Escribir texto.

	Control de las auditorías de vigilancia o recertificación
	Escribir texto.

	Revisión del informe final / decisión de certificación
	Escribir texto.

	Accesibilidad de los registros
	Escribir texto.

	Decisión sobre la certificación, incluida la revisión técnica de las tareas de evaluación.
	Escribir texto.

	Otras actividades de certificación realizadas en esta ubicación

	Escribir texto.

	Personal remoto que realiza cualquier actividad de certificación que es gestionada desde esta ubicación
(Completar la información si aplica
Las personas, que pueden ser internas o externas, que realizan actividades de certificación para el OEC y no trabajan en una ubicación de oficina fija.)

	Nombre y apellido
	Cargo
	Actividad que ejecuta

	Escribir texto.
	Escribir texto.
	Escribir texto.

	Escribir texto.
	Escribir texto.
	Escribir texto.


[bookmark: _Toc202783355]
5.2. LOCALIZACIONES FÍSICAS DEL OEC CUBIERTAS POR EL ALCANCE DE LA ACREDITACIÓN
                             (Completar la información si aplica y replicar la siguiente tabla para registrar todas las localizaciones)
	Identificación de la ubicación
(Ejemplo: Sucursal 1, Filial XYZ)
	Escribir texto.

	Dirección
(Incluir mínimamente los siguientes elementos: calle/avenida, número de vivienda, zona, Ciudad/ localidad, Departamento, País)
	Escribir texto.

	Responsable
(Nombres y apellidos)
	Escribir texto.

	Teléfono
	Escribir texto.

	E-mail
	Escribir texto.

	¿Se emiten certificados cubiertos por la acreditación?
(En caso de marcar SÍ, deberá detallarse la cantidad en el DTA-FOR-203)
	No ☐         Sí ☐

	Cantidad de empleados
	Escribir texto.

	Cantidad de auditores
(Para el alcance solicitado que deberá detallarse en el DTA-FOR-203)
	Escribir texto.

	Detalle cómo el OEC realiza actividades críticas en esta ubicación
(Puede hacerse referencia a procedimientos específicos, en el caso que aplique, en caso de no aplicar indicar. No aplica NA

	Formulación y aprobación de políticas
	Escribir texto.

	Aprobación inicial del personal de auditoría
	Escribir texto.

	Seguimiento del personal de auditoría
	Escribir texto.

	Revisión de la solicitud
	Escribir texto.

	Preparación de la logística de la auditoría
	Escribir texto.

	Designación de auditores
	Escribir texto.

	Control de las auditorías de vigilancia o recertificación
	Escribir texto.

	Revisión del informe final / decisión de certificación
	Escribir texto.

	Accesibilidad de los registros
	Escribir texto.

	Decisión sobre la certificación, incluida la revisión técnica de las tareas de evaluación.
	Escribir texto.

	Otras actividades de certificación realizadas en esta ubicación

	Escribir texto.

	Personal remoto que realiza cualquier actividad de certificación que es gestionada desde esta ubicación
(Completar la información si aplica
Las personas, que pueden ser internas o externas, que realizan actividades de certificación para el OEC y no trabajan en una ubicación de oficina fija.)

	Nombre y apellido
	Cargo
	Actividad que ejecuta

	Escribir texto.
	Escribir texto.
	Escribir texto.

	Escribir texto.
	Escribir texto.
	Escribir texto.


6. [bookmark: _Toc202783359]INFORMACIÓN GENERAL DE LAS ACTIVIDADES DE CERTIFICACIÓN
          Según 3.1 de IAF MD 12.
	Cantidad de certificados emitidos por país
	País
	Código IAF
	No certificados

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Países en los que el organismo opera desde una ubicación fija que realiza actividades de certificación
	


	Países en los que el organismo tiene personal remoto que realiza actividades de certificación
	País
	No de personal remoto

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Países en los que el organismo tiene acuerdos para gestionar sus actividades de certificación en el extranjero
	


	Como administra todas las actividades que se realizan desde una oficina fija en el extranjero o por personal remoto
	

	Número y tipo de denuncias 
	

	Aspectos sociales y culturales de cada país donde opera
	



7. [bookmark: _Toc202783360]ACREDITACIONES OBTENIDAS CON OTROS ORGANISMOS DE ACREDITACIÓN 
	Organismo de acreditación
	Alcance acreditado
	Estado de la acreditación
(Vigente, suspendida, retirada)

	
	
	

	
	
	



8. [bookmark: _Toc202783361]INFORMACIÓN DEL ORGANISMO DE ACREDITACIÓN EXTRANJERO[footnoteRef:1]  [1:  Aplica para organismos de certificación extranjeros, con acreditación en su país de origen.] 

Detallar información del organismo de acreditación extranjero, para las actividades de certificación sujetas de acreditación de la DTA-IBMETRO, si aplica.
	Nombre del organismo de acreditación extranjero
	Escribir texto.

	País
	Escribir texto.

	Acuerdos de reconocimiento
(Marcar las que apliquen)
	☐ IAF
☐ Certificación de sistemas de gestión
☐ Certificación de productos
☐ Certificación de personas
☐ IAAC
☐ Certificación de sistemas de gestión
☐ Certificación de productos
☐ Certificación de personas
☐ Otros, detallar cual:   

	Página web
	Escribir texto.

	Nombre del contacto del organismo de acreditación
	Escribir texto.

	Teléfono
	Escribir texto.

	E-mail
	Escribir texto.



9. [bookmark: _Toc202783363]INFORMACIÓN SOBRE LA SOLICITUD DE ACREDITACIÓN 
ALCANCE SOLICITADO 
i. Para una evaluación inicial detallar el alcance para el que solicita la acreditación.
ii. Para evaluaciones de seguimiento, renovación o extraordinaria que solicite con modificación de alcance (ampliación, cambio de método, procedimiento, reglamento y otros que afecte al alcance otorgado), detallar el alcance.
iii. Para ampliación de alcance, el “Id” debe ser consecutivo del alcance ya otorgado.

	Id[footnoteRef:2] [2:  El número correlativo debe replicarse en todas las tablas donde se requiere el Id de la actividad sujeta de acreditación.] 

	Sistema de gestión
	Norma, requisitos reglamentarios
	Código IAF-Sector

	01
	
	
	

	02
	
	
	


[bookmark: _Toc197434327][bookmark: _Toc197434522][bookmark: _Hlk175849619]Insertar las filas necesarias y eliminar las que no contienen información.	
10. [bookmark: _Toc202783366]INFORMACIÓN COMPLEMENTARIA PARA LA SOLICITUD DE ACREDITACIÓN
Organizar y enviar como anexos a este documento en formato digital la siguiente documentación:
	Anexo 1 (documentos legales)

	1. Acuerdo de acreditación DTA-FOR-180 debidamente firmado por el representante legal del OEC

	2. Acta de constitución legal u otro documento similar para la actividad

	3. Poder del representante legal u otro documento similar

	4. NIT coherente con la actividad

	5. Registro del SEPREC coherente con la actividad

	6. Póliza de seguro

	Anexo 2 (documentos del sistema de gestión)

	1. Copia controlada del manual de calidad o documento similar (si aplica)

	2. Organigrama donde se identifique el OEC y su estructura organizacional (incluir solo si no es parte del manual o documento similar)

	3. Todos los procesos, procedimientos, instructivos y otros documentos para la operación del Sistema de Gestión

	4. Información cuando aplique sobre:
a) Gestión de solicitudes,
b) Cálculo de tiempos de auditoría,
c) Realización de auditorías de certificación in situ y remota,
d) Toma de decisiones, mantenimiento de la certificación, suspender, retirar, reducir el alcance de certificación,
e) Habilitación, calificación y supervisión de auditores, expertos y del personal relacionado con el esquema de certificación del OEC,
f) Uso de certificados, marcas de conformidad, logotipos, etc.,
g) Uso de tecnologías de la información y comunicación (TIC) para propósitos de auditoria,
h) Transferencia de la certificación
i) Contrato/acuerdo de certificación (copia o formato), para proporcionar la certificación a sus clientes
j) Acuerdos/contratos del OC para gestionar actividades realizada por ubicaciones fija extranjera o que realiza personal remoto
k) Programa de muestreo para la auditoría de clientes multisitios

	1.         5. Programa de auditorías de la gestión para el alcance solicitado que incluya:
a) Nombre del cliente o empresa
b) Fecha de otorgamiento de la certificación
c) Fecha de expiración de la certificación
d) Fecha(s) o mes previsto de la auditoría
e) Tiempo de duración de la auditoría
f) Ciudades donde se realizará la auditoría
g) Tipo de auditoría
h) Alcance de la certificación (códigos IAF)
i) Información si son auditorías atrasadas o se encuentran dentro del plazo

	6. Normas, métodos, procedimientos, guías, instructivos, reglamentos de las actividades para los cuales busca la acreditación, incluidos los límites de capacidad cuando corresponda.

	7. Una vez seleccionado el cliente a testificar se debe añadir a la documentación:
a)    Registro de solicitud de certificación, seguimiento o recertificación, y la documentación anexa o previa solicitada al cliente (o equivalente),
b)	Copia del certificado emitido,
c)	Acuerdo de certificación/ Contrato de prestación de servicio,
d)	Registro de la revisión de la solicitud.
e)	Designación del equipo evaluador para la evaluación.
f)	Informe de la auditoría precedente a la actual
g)	Plan de auditoría

	Anexo 3 (registros)

	1. Lista maestra de documentos o similar

	2. Informe de la última auditoría interna que cubra todas las actividades de evaluación de la conformidad solicitado

	3. Informe o acta de la última revisión por la dirección

	4. Matriz de riesgos (u otra herramienta similar) con el respectivo análisis

	5. Ejemplo del certificado de resultados emitido bajo el alcance solicitado

	Anexo 4 (registros personales y del OEC)

	1. DTA-FOR-203 D Información del OEC

	2. Hojas de vida (sin respaldos) del personal interno que influya en las actividades de evaluación de la conformidad en aplicación de la norma de referencia

	Anexo 5 (registros DTA)

	1. Lista de verificación DTA-FOR-142 D

	2. DTA-FOR-001 A en formato WORD editable


11. INFORMACIÓN NECESARIA PARA LA PLANIFICACIÓN DE LA EVALUACIÓN Y TESTIFICACIÓN 
El OEC debe detallar a continuación, las condiciones referentes a seguridad, traslado, vacunas, permisos especiales u otras para los miembros del equipo evaluador y si corresponde, a observadores que pueden ser designados para la evaluación y testificación.
Dichas condiciones serán consideradas en la conformación del equipo evaluador y cotización respectiva, en cuanto a costos y tiempos asociados.
Dar a conocer la logística de traslado hasta las instalaciones del OEC para realizar las evaluaciones in situ y fuera de las instalaciones (testificaciones). Este traslado debe ser cubierto por el OEC. 
	N°
	Condiciones para ingreso a sus instalaciones para la evaluación in situ del OEC y del cliente

	1
	

	2
	

	3
	


Insertar las filas necesarias.
12. PERSONAS DE CONTACTO PARA EL PROCESO DE ACREDITACIÓN
12.1. Representante legal del OEC
	Nombre (s) y apellidos
	 

	Cargo
	

	E-mail
	 

	Celular
	 


12.2 Representante autorizado[footnoteRef:3] para el proceso de acreditación [3:  Persona del OEC que posee la autorización para atención del proceso de acreditación. Esta persona es el contacto de referencia ante la DTA-IBMETRO para las comunicaciones del proceso en curso.] 

	Nombre (s) y apellidos
	 

	Cargo
	

	E-mail
	 

	Celular
	 



	Fecha de llenado de la solicitud
	19/02/2026
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