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OBJETO

Describir el procedimiento para la verificacion de certificados de conformidad de producto,
proceso o servicio, reportes de ensayo, certificados de inocuidad de alimentos y certificados
de sistema de gestion de calidad, ingresados a través de la Plataforma de Servicios
Complementarios SAE, para el reconocimiento de acreditacién, organismos evaluadores y
sus alcances, de acuerdo a las normas, reglamentos y especificaciones técnicas
establecidas para procesos de contratacién-compras publicas y demas requerimientos en
materia de reconocimiento de la acreditacién.

ALCANCE

Este procedimiento se aplica a la verificacion de la validez y vigencia de todos los certificados
de conformidad de producto, reportes de ensayo y certificados de sistemas de gestion de la
calidad que ingresan a la plataforma de Servicios Complementarios SAE, de conformidad
con las normas establecidas de los procesos de contratacion y condiciones especificas, en
donde se establezca la responsabilidad del SAE para la revision y verificacion de la
acreditacion de estos certificados.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

En la realizacién de este procedimiento se han considerado los criterios y/o recomendaciones
establecidas en los siguientes documentos:

NTE INEN-ISO/IEC Evaluacién de la conformidad — Requisitos generales para

17011:2004 los organismos de acreditacion que realizan la
acreditacion de organismos de evaluacion de la
conformidad.

Ley del Sistema Ecuatoriano Ley 2007-076, publicada en el suplemento del Registro

de la Calidad (2010) Oficial No. 26 del jueves 22 de febrero del 2007,
reformada mediante el Cédigo Organico de la Produccion,
Comercio e Inversiones, publicado en el suplemento del
Registro Oficial No. 351 del 29 de diciembre de 2010

Ley Organica del Sistema Publicacion en el Registro Oficial No.

Nacional de Contratacion 395 del 4 de agosto del 2008, reforma en el Segundo

Pudblica (2013) Suplemento del Registro Oficial N.- 100 del 14 de octubre
de 2013.

Esta Ley establece el Sistema Nacional de Contrataciéon Publica y
determina los principios y normas para regular los procedimientos de
contratacion para la adquisicion o arrendamiento de bienes, ejecucion
de obras y prestacién de servicios, incluidos los de consultoria que se
realicen con recursos publicos

Resoluciébn No. 001-2013 Marco general ecuatoriano para la Evaluacion de la

del Comité Interministerial conformidad.

de la Calidad (2013) Manual de procedimientos previo a la nacionalizacion,
comercializacién y vigilancia en el mercado en todas
sus etapas para los bienes producidos, importados y
comercializados sujetos a reglamentacion técnica
ecuatoriana.
Publicacion en el Registro Oficial No.4 del 30 de
mayo del 2013.
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DEFINICIONES

Certificado de conformidad: Documento emitido de conformidad con las reglas de un sistema
de Evaluaciéon de la Conformidad en el que se declara que un producto debidamente
identificado es conforme con un reglamento técnico o procedimiento de evaluacion.

NOTA: Para efectos practicos, el SAE puede referirse en este documento como “certificado de
conformidad” a un certificado de conformidad de producto, proceso o servicio, certificado
de conformidad de sistema de gestion y a un reporte o informe de ensayos..

Informe de ensayo o reporte de ensayo: Es un documento donde se especifica los productos
0 materiales sometidos a ensayo Yy los resultados obtenidos en la determinacién de una o mas
caracteristicas de acuerdo a una norma o procedimiento especifico.

Organismo de evaluacion de la conformidad (OEC): Organismo que desarrolla
actividades de evaluacion de la conformidad, esto es, servicios que permitan demostrar
que se cumplen requisitos especificados relativos a un producto, proceso, sistema,
persona u organismo. Los organismos de Evaluacién de la Conformidad puede ser: un

laboratorio, un organismo de inspeccién o un organismo de certificacion.

Organismo de acreditacién (OA): Organismo con autoridad que lleva a cabo la
acreditacion.

Evaluacién de la conformidad: Demostracion de que se cumplen los requisitos especificados
en documentos normativos (tales como reglamentos, normas y especificaciones técnicas)
relativos a un producto, proceso, sistema, persona u organismo. Estas actividades pueden ser
el ensayo o prueba, la inspeccidn y la certificacion.

RESPONSABILIDAD
Direccion Ejecutiva:

v" Disponer las politicas que aplica el Servicio de Acreditacion Ecuatoriano (SAE), para
las actividades de verificacion de certificados de conformidad y/ o reportes

ingresados através de la plataforma de Servicios Complementarios SAE.
v

Direccion de Gestion de Calidad:
v/ Difundir, controlar, revisar y actualizar el procedimiento una vez aprobado.
Direccién de Gestidn Territorial y personal técnico:
v' Administrar, ejecutar y cumplir con el procedimiento de verificacién de certificados
yl/o reportes ingresados a la Plataforma de Servicios Complementarios SAE.
Direccién Administrativa Financiera:

v Confirma el pago de la tasa por servicios, previo a la verificacién de los
certificados ingresados a la Plataforma de Servicios Complementarios SAE.
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Direcciones de Area:

v' Asesorar al personal técnico que ejecuta el proceso de verificacién de certificados
y/o reportes ingresados en el Sistema ECUAPASS para la importacion de bienes
sujetos a control.

Importadores y usuarios de la Plataforma de Servicios Complementarios SAE:

v' Conocer y cumplir con lo establecido en este documento para el proceso de
verificacion de certificados de conformidad.

6 DESCRIPCION

6.1 Fases del proceso de verificacion

6.1.1 Registro de usuario

1) El proceso inicia con el registro por parte del usuario a través de la pagina
http://www.acreditacion.gob.ec, ingresando en: MenU / Programas y Servicios /
Importaciones y compras publicas: Ingreso al sistema de verificacion del certificado
de la conformidad para consultar bienes vy servicios acreditados.

Servicio de ao [— o 0 @ MCUENTA v CREAR CUENTANUEVA. +

Ecuatoriano
Bienvenido

v

| CONSULTA DE TRAMITES VERIFICACION DE CERTIFICADOS.
VER TUTORIAL VER TUTORIAL

Gréfico N° 1: Sistema Plataforma Servicios Complementarios SAE —Pantalla inicial

Fuente: www.acreditacion.gob.ec , 2018
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o 6000

Grafico N° 2: Sistema Plataforma Servicios Complementarios SAE —Pantalla
“Ingreso al sistema”

Fuente: www.acreditacion.gob.ec , 2018

2) El usuario debe ingresar los datos en los campos obligatorios requeridos por el
sistema y proceder a su envio dando clic en Aceptar.

Servicio de -
Ecuatoriano [ cue CREAR CUENTA NUE

Registrese

Complete el formulario para crear su cuenta nueva.

FECHA DE NACIMIENTO

o1 - Ene - 1947

Grafico N° 3: Sistema Plataforma Servicios Complementarios SAE — Pantalla de registro
“Crear cuenta nueva”

Fuente: www.acreditacion.gob.ec , 2018

3) Una vez registrada y enviada la informacién, el SAE envia una notificacién de
manera automética a la cuenta de correo electrénico del usuario, Para
posteriormente activar la cuenta dando clic en la opciéon “Activar mi cuenta ahora”.
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Servicio de . .
e c aa saRoLy MICUENTA o CREAR CUENTANUEVA +

Ecuatoriano

W

ENTRAR A MI CUENTA

Grafico N° 4: Sistema Plataforma Servicios Complementarios SAE — Pantalla de
cuenta activa

Fuente: www.acreditacion.gob.ec , 2018

4) Ingreso de la solicitud ala plataforma de Servicios Complementarios SAE.

e Una vez que el usuario active su cuenta, puede ingresar al sistema en el
siguiente link: http://servicios.acreditacion.qob.ec:50239/welcome Usando su
nombre de usuario y contrasefia, creados previamente.

ACCEDA A SU CUENTA

O
ENTRAR A MI CUENTA

AUN NO SE HA REGISTRADO? CREAR CUENTA NUEVA

Gréafico N° 5: Ingreso a la Plataforma Servicios Complementarios SAE —Pantalla de
Inicio

Fuente: www.acreditacion.gob.ec , 2018

e Paralacreacion de una nueva solicitud el usuario debe dar clic en la opcién “
Agregar Solicitud”

Lista de documentos

Busca 9 AGREGAR SOLICITUD

Grafico N° 6: Plataforma Servicios Complementarios SAE — Pantalla Lista de tramites

Fuente: www.acreditacion.gob.ec , 2018
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e Dentro del portal el usuario podra elegir las siguientes opciones de servicios
complementarios:

A. Compras Publicas (MEER): Para verificacion de los certificados de conformidad
de producto, certificados de sistemas de gestion de la calidad y/o reportes de
ensayo en el ambito de la acreditacién en procesos de licitacion de entidades
publicas.

B. ARCSA. Para verificacion de certificados de inocuidad de alimentos.

C. Bienes y Servicios (OTROS). Para verificacion de reconocimiento de la
acreditacion, organismos evaluadores de la conformidad nacional o
internacionales y determinar sus alcances.

5) El usuario debe ingresar los datos de su solicitud en los campos obligatorios
requeridos por el sistema a través de la plataforma Servicios Complementarios SAE y
adjuntar los siguientes documentos habilitantes:

e Comprobante de pago (tamafio maximo del archivo es de 2 MB)

e Certificados o reporte a validar, en su idioma original (debera estar completo).

e Documento de la traduccién de las 5 primeras paginas del certificado o reporte
(‘aplica sélo cuando el documento de conformidad no esta en inglés o espaiiol)

e Diligencia de reconocimiento de firmas o declaracién juramentada del traductor
actualizada

Nota: El certificado, la traduccién y diligencias de reconocimiento de firma o
declaracion juramentada deberan registrarse en UN SOLO ARCHIVO en formato PDF
(tamafio maximo del archivo es de 2 MB).

6) El usuario una vez que haya adjuntado los documentos habilitantes requeridos,
debe proceder al envio dando clic en “Enviar”, registrandose la solicitud con
estado “NUEVO”

6.1.2 Recepcién de la solicitud

1) El SAE recibe la solicitud y en un término de hasta un (1) dia habil, debe confirmar el pago
de latasa por servicios registrando estado “Pago Aprobado”, con lo cual el sistema
asigna la solicitud técnico de revision.

2) En caso de presentarse novedades en el proceso de validacién del comprobante de
pago, Tesoreria procedera a subsanar o negar la solicitud segun los siguientes
motivos:

- Pago no concuerda con el valor de la tasa por servicios SAE.

- Comprobante de pago tiene mas de 4 dias plazo desde que se efectud la
transaccion en relacion a la fecha de solicitud.

- Presentainconsistencias.

NOTA: Vencido el plazo el usuario deberd someterse al proceso de Devolucion
(Soalicitud de devolucién) y generar una nueva solicitud en el sistema.

6.1.3  Verificacion del certificado de conformidad
1) El SAE recibe los documentos y en un término de hasta tres (3) dias habiles
una vez confirmado el pago, procede con la revision de los documentos
habilitantes, realizando las siguientes acciones:

. Verifica que el OA que acredita al OEC, cuente con el reconocimiento internacional
en las normas vinculadas, al requerimiento de la entidad reguladora competente, a
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través de la revisiébn de paginas web oficiales de los Organismos que dan el
Reconocimiento Internacional (IAF, ILAC, etc).

. Verifica que el OEC que emite el certificado y/o reporte, mantenga vigente la
acreditacion en el respectivo alcance, a través de la revision de paginas web oficiales
de los OA.

. Comprueba que los certificados y/o reportes hagan referencia a un documento
normativo y al producto objeto de la solicitud, informacion que debe ser coherente
con lo indicado en el alcance de la acreditacion del OEC.

o Para validar la informacidn, verifica los certificados y/o reporte a través de la
revision de paginas web oficiales de los OEC o entidades rectoras en los
paises de origen. Si la informacién del certificado y/o reporte no se encuentra
publicado en la pagina web, el Técnico de Revision realizara las consultas a un
contacto oficial del OEC, quien debera emitir respuesta en un plazo de 5 dias
habiles; de no recibir una respuesta se procedera a la no aprobacién del
tramite; caso contrario, se tendra el término de un (1) dia para el analisis y la
decision del caso.

2) El SAE termina la verificacion emitiendo un Oficio de Aprobacion o una Notificacion
de devolucién del certificado / Rechazo en caso de no aprobacion de la solicitud.
En el caso de que presente observaciones, se requerira una “subsanacion”
derivando la solicitud a estado de “Subsanado”.

6.1.4 Subsanacioén y aprobacion:

1) El usuario unavez que harecibido la subsanacién, en el término de hasta cinco (5)
dias debe enviar la subsanacion requerida a SAE.

2) EI SAE una vez que ha recibido la subsanacion estado “Editado”, en el término de
hasta dos 2 (dias), debe aprobar o no la solicitud, con lo que se remitira la
respuesta final al usuario.

6.2 Razones para subsanar por parte de SAE.

° Cuando los documentos habilitantes no estén completos.

° Cuando el certificado no sea entregado en el idioma espariol o inglés y no se
haya anexado una traduccion certificada (declaracién juramentada o
reconocimiento de firmas actualizado).

. Cuando el documento de traduccién presenta inconsistencias.
° Cuando no se detalla correctamente el pais de origen.
. Cuando en el detalle del ingreso de la solicitud se registra un nombre del

producto con errores de tipeo o incompleto en relacion al que se menciona en el
certificado y/o reporte.

° Cuando la vigencia del certificado de conformidad o de la acreditacion estén por
caducar en los proximos 10 dias.
. Cuando la documentacion es ilegible.

6.3 Razones para emitir una notificacion de devolucion de los certificados de
conformidad / Rechazo.

. Los certificados de conformidad sean emitidos por un Organismo Evaluador de
la Conformidad (OEC) que no se encuentre acreditado por una entidad
reconocida por el SAE, dentro de los acuerdos de reconocimiento mutuo

IAF/ILAC.
. El certificado de conformidad (Reporte de ensayo, Certificado de conformidad
de producto y/o certificados de sistema de gestion de la calidad) no esté vigente.
. Cuando la acreditacion del Organismo Evaluador de la Conformidad (OEC), no
esté vigente.
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. Cuando el usuario no haya dado respuesta al SAE en el término
establecido de cinco (5) dias habiles a la subsanacion requerida.
3 Si el Organismo Evaluador de Conformidad (OEC) o del Organismo Acreditador

(OA) no responde a la consulta en el término de 5 dias habiles contados a partir
de que fue enviada

. Cuando el producto y/o el documento normativo indicado en el certificado de
conformidad no coincidan con lo sefialado en el alcance de acreditacion
otorgada al Organismo Evaluador de la Conformidad (OEC).

3 Cuando la informacion publicada en la pagina web del Organismo Evaluador de
la Conformidad (OEC) no corresponde a la detallada en el certificado
presentado en el caso de ser factible la busqueda

. Cuando el certificado de conformidad (reportes de ensayo, certificado de
conformidad de producto y certificado de sistemas de gestioén) no tenga firma
de responsabilidad, u otra autorizacién definida del OEC, en concordancia
con lo descrito en las Normas ISO/IEC segln corresponda.

3 Cuando exista evidencia que ponga en duda los resultados emitidos por el
OEC o estos hayan sido cuestionados por autoridades de control.
. Cuando se detecten inconsistencias en los certificados de conformidad o

en los documentos habilitantes, que hayan sido validadas con el OEC u
otras entidades emisoras competentes.

6.4 Consideraciones Generales

1) El usuario debe remitir los certificados y/o reportes en idioma espafiol o
inglés. Si se encuentra en un idioma diferente, debe ir acompafiado
por una traduccién certificada de las cinco (5) primeras paginas
(declaracién juramentada o reconocimiento de firmas del traductor
actualizado).

2) Considerar que el comprobante de pago tiene una validez de 4 dias plazo una
vez efectuada la transaccion, vencido el plazo el usuario deberad someterse al
proceso de Devolucion (Solicitud de devolucién) y generar una nueva solicitud
en el sistema.

3) Cuando sea necesario, el usuario sera el responsable de realizar las
consultas internacionales pertinentes para demostrar la veracidad de los
documentos y salvar las dudas o inconsistencias relacionadas con la
validez o alcance de los certificados de conformidad.

4) El usuario podrd subir uno (1) o hasta dos (2) certificados y/o reportes para
validacién en una misma solicitud, siempre y cuando correspondan a un
mismo producto, OEC, OA y alcance de acreditacién a través de un solo
archivo en formato PDF del sistema en la plataforma Servicios
Complementarios SAE.

5) El usuario debe detallar en la solicitud el nombre del producto de acuerdo a
lo que se especifica en el certificado 0 documento sujeto a revision.

6) El usuario debe adjuntar la documentacion completa.

7) El usuario debe detallar el pais de origen de acuerdo a lo especificado en el
certificado y/o reporte. Si se incorporan mas paises, se podra aceptar como
valido, siempre y cuando los citados coincidan en su totalidad).

8) El requerimiento de subsanacion lo podra realizar SAE hasta un maximo de
tres (3) veces, una vez agotada las tres subsanaciones, en caso de no haberse
superado las observaciones se procedera a la “Notificacién de devolucion /
Rechazo” de la solicitud.

9) Para el caso en el que las solicitudes permanezcan en el sistema méas de 30
dias sin atenderse las subsanaciones, se procedera con el rechazo de forma
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6.5

automatica en el sistema pasando al estado de Solicitud Rechazada, se
entenderan como no cumplidas en los plazos sefialados para el efecto.

10) El oficio de reconocimiento de la acreditacion no sera véalido si no esta

acompafiado del reporte, certificado o documentacion revisada.

11) El oficio de reconocimiento de la acreditacion tendra una validez de 12 meses,
siempre y cuando las fechas de acreditacion y certificacion estén vigentes, de

lo contrario el oficio de Reconocimiento no tendra validez.

Servicios Complementarios SAE

Flujograma de verificacion de certificados y/o reportes ingresados a la Plataforma de

Recibe observacion atendida

Revisién de la Solicitud ~€———— ) A
“ Subsanacién enviada”

|

Esta correctay
completa?

|

Valida la documentacién en el dmbito
de acreditacion

|

Solicitud Aprobada / Rechazada

!

Fin

NO
—_

Registra novedades “ Subsanacioén
Requerida “

Sl

—

FLUJOGRAMA RESPONSABLES
Inicio
Solicitud Receptada
Comprobante de pago y
Documentos habilitantes
Tesoreria
Direccién
Administrativa
Validacién de Pago — Observacién atendida “Editado” Financiera
NO T
Esta correcto? ———» 1.- Registra novedades “ Pago Subsanado”
SI
Sistema asigna Solicitud al
Técnico de Revision
PAGO APROBADO
Sistema

Plataforma SAE

Técnico de
Revisién

Director de Area
Técnica

Director de Area
Técnica
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7 REGISTROS

F PO16 01 Oficio de verificacion de certificados de conformidad (compras publicas)

F PO16 02 Verificacion de los certificados de conformidad de acuerdo a la
resolucién arcsa-de-067-2015-ggg.

F PO16 03 Oficio de Notificacion de Devolucién / Rechazo

FPO1604 Oficio de verificacion de certificados de conformidad para

Reconocimiento de la acreditacion

F DAF 14 Solicitud de devolucién de recursos.
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