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OBJETIVO

Describir el proceso para la elaboracion de la lista de laboratorios acreditados.

ALCANCE

Este instructivo abarca desde la actividad de retomar la anterior version de la lista de laboratorios
acreditados hasta la finalizacion del documento, previa a su publicacion en la pagina web del IDEAM.

DEFINICIONES

Acreditacién: Atestacion de tercera parte relativa a un organismo de evaluacion de la conformidad
que manifiesta la demostracion formal de su competencia para llevar a cabo tareas especificas para
la evaluacion de la conformidad (Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion, 2005).

Fecha de corte: Fecha hasta la cual se tuvieron en cuenta los actos administrativos en firme.

Lista: Enumeracion, generalmente en forma de columna, de personas, cosas, cantidades, entre
otros, que se hace con determinado propésito (Real Academia Espafiola , 2017). T

Lista de laboratorios acreditados: Enumeracion en forma de columna de los OEC acreditados por
el IDEAM, sus datos y alcances.

Organismo de Evaluacion de la Conformidad (OEC): Organismo que realiza senvicios “de
evaluacion de la conformidad (Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion, 2005).

ASPECTOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

EQUIPOS, REACTIVOS Y MATERIALES
No aplica.
LIMITACIONES E INTERFERENCIAS

La lista de laboratorios acreditados sélo tiene en cuenta los actos administrativos en firme hasta la
fecha de corte.

CONTROL Y ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

En cada actualizacion el proyecto de la lista de laboratorios acreditados debe enviarse a un colega
para retroalimentacion.

Los errores, omisiones o desviacion enviados por los usuarios al comreo acreditacion@ideam.gov.co
deben ser revisados, aceptados o rechazados en cada actualizacion.
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8. DESARROLLO

8.1 £! primer paso para la realizacion del listado de laboratorios acreditados, es solicitar a la oficina
de Secretaria General los actos administrativos de! Grupo de Acreditacion hasta la fecha de corte
seleccionada. Usualmente, la publicacion de los listados, se hace mensualmente.

8.2 Es importante contar con un archivo que permita visualizar los radicados de los actos
- administrativos, su numero, su tituio y a medida que se actualiza, el mes en el que se incluyo la
informacion de la resolucion.

8.3 Se debe acceder al archivo mediante el nimero de radicado, a través del sistema de gestion

" documental del IDEAM y verificar la fecha de notificacion. En determinados c¢asos es importante

. evaluar si el acto administrativo resuelve un recurso de reposicion, si el OEC ha renunciado a
interponer un recurso de reposicion o si por el contrario, lo interpuso.

- 8.3.1 Si la notificacion se realizé por medios electronicos, se toma la fecha en la que la
resolucion fue recibida por el usuario como base para determinar la fecha a partir de la cual
" el acto administrativo obtuvo su firmeza.

- 832 Si el acto administrativo resuelve un recurso de reposicion, se toma como fecha a
2+ partir de la cual la resolucion esta en firme, el dia siguiente a la notificacion del mismo.

8.3.3 Si el OEC no ha interpuesto recurso de reposicion y no ha renunciado a hacerlo, la
" fecha a partir de la cual inicia la ejecutoria del acto administrativo corresponde al dia
-~ giguiente a los 10 dias habiles posteriores a la notificacion.

8.3.4 Si el OEC renuncia a interponer un recurso de reposicion, en un periodo inferior a diez
~ (10) dias habiles siguientes a la notificacion, la fecha en la que inicia la firmeza del acto
* administrativo, corresponde al dia habil siguiente respecto a la renuncia.

8.3.5 Si el OEC interpone un recurso de reposicion, la firmeza del acto administrativo, inicia
el dia habil siguiente a la resolucion del recurso de reposicion.

8.4 Si la fecha en la que el acto administrativo inicia su firmeza, es posterior a la fecha de corte, la
informacion se incluira hasta la lista de laboratorios acreditados, cuya fecha sea superior.

85 Si la resolucion otorga o renueva la acreditacion, se debe incluir un nimero consecutivo y
diligenciar los datos de! OEC de acuerdo a la resolucion y al ltimo formulario de solicitud de
acreditacion.

8 6 Para el nuevo laboratorio registrado, se deben incluir los datos de las resoluciones. Ademas, ia
fecha a partir de la cual inicia la acreditacion comresponde a la misma en fa que inicia la firmeza del
acto administrativo y termina de acuerdo a lo indicado en el acto administrativo.

8.7 Si la resolucion modifica algin aspecto def alcance o de los datos del laboratorio, esto debe
consignarse en la fista ejecutando el cambio correspondiente.
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8.8 Si la resolucion agrega o elimina variables, se debe proceder a ejecutarlo en la lista de
laboratorios, mediante la adicién o sustraccion de variables.

8.9 Verificar las fechas de finalizacion de la acreditacion de los laboratorics. Para aquelios cuya
fecha de finalizacion sea anterior a la fecha de corte, se debe verificar en el expediente si han tenido
un concepto positivo respecto a promogas de la vigencia por acogimiento a la resolucion 2455 de
2014. Para aquéllos que cuenten con el acogimiento mencionado en este parrafo, se debe indicar en
la lista. En caso de no contar con acreditacion, ni con acogimiento a la resolucion 2455 de 2014, se
deben retirar de la lista.

8.10 En caso de haber comecciones al documento, se deben revisar, una por una. Si son
procedentes, se deben ejecutar en la lista, en caso contrario, no se deben gjecutar.

8.1 Incluir !a lista en el sistema de gestion documental del IDEAM.

8.12 Finalmente, se deben enviar la lista de laboratorios acreditados a colegas del Grupo de
Acreditacion para que se revise la calidad de la misma. .

9. DIAGRAMA

Inicio

Solicitar a la Oficina de Secretaria General un consolidadeo de los
actos administrativos a la fecha de corte.

v

Una vez se recibe el consolidado, se une la informacién en un
archivo para llevar contro! de lo que se ha incluido en Ia lista de
laboratorios acreditados.

h 2
Se toma un acto
administrativo y se
accede al archivo
. que contiene su
consignar en el I

archivo de notificacion. @
control la fecha
de confirmacion
de recepcién o
en su defecto, la
fecha de envio.

Confirmar que
esté digitalizado
el correo de
envio ¥

éLa notificacion fue por
medios electrénicos?
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Tomar la fecha del oficio de
notificacién y consignarla en el

archivo de controi.
Tomar el dia habil
siguiente a la
notificacion de la ¢El acto
resolucion como administrativo
fecha en la que inicia resuelve un recurso

la firmeza del acto

administrativo.

Tomar el dia
habil once (11)
siguiente a la

notificacion
como fecha
desde la que
inicia la
firmeza del
acto

administrativo.

de reposicion?

iNo se evidencia en el
expediente que el OEC
haya interpuesto recurso
de reposicion o que haya
renunciado a
interponerlo?

No
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Tomar el dia
hébil siguiente
a la renuncia
como  fecha
desde la que
inicia la
firmeza del
acto

administrativo.

No registrar la
resolucién vy
sus efectos
hasta que se

resuelva el
recurso de
reposicion

mediante acto
administrativo.

Plasmar el acto
administrativo y
sus efectos hasta
la fecha de corte
correspondiente.

éSe evidencia en el
expediente que el OEC
renuncia de a interponer
un recurso de reposicidn
durante los diez (10) dias
habiles siguientes a Ila
notificacion?

¢éSe evidencia en el expediente que
el OEC interpone un recurso de
reposicién dentro de los diez dias
habiles siguientes a la notificacion
0 en el memente mismo de ésta?

éla fecha de firmeza del
acto administrativo es
anterior a la fecha de
corte de la lista de
laboratorios a realizar?

[ra—— S AT B e sk N H e e
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Crear en el
formato M-S-AC-
FO15, un nuamero
consecutivo.
Diligenciar los
datos del
laboratorio  de
acuerdo a la
resolucion vy al
tltimo formulario
| de solicitud
enviado por el
OEC.

\

Inciuir la vigencia de la
acreditacion, la cual
comienza a partir de
cuando el acto
administrativo esta en
firme, hasta que se
cumple el plazo que se
brinda de acreditacién
Incluir variables
otorgadas de acuerdo
a la matriz ambiental
correspondiente.

éLa resolucion otorga
o] renueva la
acreditacion?

No

\ 4
8,
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Incluir la lista en el sistema de gestién documental.

!

Enviar el listado a colegas del Grupo de Acreditacién
para que se revise la calidad de la informacién alli
consignada.

Fin.
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éla  resolucion
modifica algun
aspecto?

¢La resolucidn agrega
o elimina variables del
alcance?

Si

Incluir o eliminar las variables
textualmente como se indica en la
resolucidn, de acuerdo a la matriz
gue les corresponda.

Modificar lo  que fue
cambiado por la
resolucion.

y

Verificar en todos los laboratorios cuya vigencia
haya vencido respecto a la fecha de corte, si éstos
cuentan con un acogimiento a una prorroga con
motivo de la resolucién 2455 de 2014. En caso
afirmative, incluirlo en la lista de laboratorios
acreditados. En caso de no tener acreditacion, ni
prérroga. retirarlos del listado.

l

Si hubo correcciones a la lista, revisarlas una a una.
De ser procedentes, modificar la lista, de no serlo,
no realizar modificaciones.

\ 4
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