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Procedimiento: Conformacion y Funcionamiento de los Organos Colegiados

Objetivo/Propdsito:

Este documento ha sido elaborado con la finalidad de establecer los
lineamientos para la conformacion y funcionamiento de los Organos
Colegiados del ODAC, implicados en el proceso de acreditacion, en
base a las normativas internacionales y nacionales que le aplican.

Alcance: Este procedimiento aplica a los miembros de la Comisién Técnica
de Expertos, Comisién de Acreditacion, Comités Técnicos ad hoc
de la Comisibn de Acreditacion, Comité de Partes, Comités
Técnicos ad hoc de los Departamentos y Comité para la Calificacion
y Mantenimiento del Cuerpo de Evaluadores y Expertos Técnicos
del ODAC.

Responsables:

Términos y Definiciones: -

e Coordinador del Organo Colegiado
e Secretario del Organo Colegiado
¢ Encargada de Recursos Humanos

Organo Colegiado: cuerpo constituido por varias personas
naturales o representantes de entidades publicas, que se
encuentran en un plano de decisién horizontal, de modo que
las decisiones que toman sean colectivamente expresadas
por todas o por la mayoria de esas personas. Cada miembro
aporta la contribucién de su condiciébn personal, de su
preparacion y experiencia; equilibrando las eventuales
deficiencias de los otros miembros y aun frenando la visién
unilateral de alguno de ellos.
Los Organos Colegiados del ODAC son:
Comisioén Técnica de Expertos
Comité de Partes
Comision de Acreditacion
Comités Técnicos ad hoc de la Comision de
Acreditacion
Comité Disciplinario ad hoc
e Comité Técnico de Acreditacion
Comités Técnicos ad hoc del Comité Técnico de
Acreditacion
e Comité para la Calificacion y Mantenimiento del
Cuerpo de Evaluadores y Expertos Técnicos

Mayoria calificada: Dos terceras partes de la totalidad de los
miembros.

Mayoria absoluta: Mas de la mitad de la totalidad de los
miembros.

Comité Técnico ad hoc de la Comision de Acreditacién
(CTACA): Son los grupos técnicos de trabajo para realizar
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Base Legal/ Referencias:

Politicas de Operacion:

de julio

actividades técnicas especificas designadas para dar apoyo
a la Comision de Acreditacion en la resolucion de un
determinado tema.

Comité Técnico ad hoc de los Departamentos (CTAD):
Son o6rganos eminentemente técnicos, encargados del
tratamiento de los temas que puedan surgir dentro de los
departamentos de acreditacion respectivos para cada uno de
su campo.

Quoérum estructural: Cuando la totalidad de la estructura
organizativa del oOrgano colegiado esta debidamente
nombrada.

Voto disidente: Voto a favor, pero con razonamiento
diferente al resto de los miembros del érgano colegiado.

Voto en contra;: voto en total desacuerdo.

Ley 41-08 de Funcién Publica, del 16 de enero del 2008.
Ley 166-12 del Sistema Dominicano para la Calidad, del 12
del 2012.

ODAC-DE-RTO Reglamento Técnico Operativo del

Organismo Dominicano de Acreditacion.

Norma NORDOM ISO/IEC 17011:2017 Evaluacion de la

conformidad —Requisitos generales para los organismos de
acreditacion que realizan la acreditacion de organismos de
evaluacion de la conformidad.

A continuacion, hacemos un detalle de las actividades de los diferentes Organos Colegiados del

ODAC:

1. Comisién Técnica de Expertos

1.1. Conformacion

La Comision Técnica de Expertos, se conforma segun lo establecido en los Articulos 26, 27 y 30
de la Ley No. 166-12 del Sistema Dominicano para la Calidad (SIDOCAL).

Las funciones de la Comisiébn Técnica de Expertos en materia de acreditacion, segun lo
establecido en la Ley No. 166-12, son las siguientes:

a. Conocer y mejorar las politicas generales y los planes estratégicos del ODAC.

b. Aprobar el plan de trabajo, el presupuesto anual ordinario, el extraordinario y los informes
anuales del ODAC.

c. Acordary reformar el reglamento interno de trabajo del ODAC.

d. Resolver las apelaciones presentadas contra los procedimientos y los resultados finales

Este documento se distribuye como COPIA NO CONTROLADA, favor confirmar su vigencia en
www.odac.gob.do antes de hacer uso de esta version, por si ha sido modificada.




' Codigo: ODAC-DE-P-01
o &“C’“‘)%% Version: 10
f G; ORGANISMO DOMINICANO DE Fecha de Emisién:
‘ g ACREDITACION 01/10/2024
ODAC (ODAC) Fecha de Entrada en
vigencia: 03/10/2024
Péagina 3 de 22

de las acreditaciones, asi como los procedimientos de sancidén contra las entidades
acreditadas.

e. Aprobar la publicacion, por medios oficiales, de las acreditaciones otorgadas,
suspendidas o canceladas.

f. Velar por el cumplimiento de las normas y los procedimientos de acreditacion y garantizar
el cumplimiento estricto de las disposiciones, normas, guias, y directrices de los
organismos internacionales competentes en la materia.

g. Hacer recomendaciones de lugar en relaciobn con la definicion de la estructura,
organizacién y modernizacion del ODAC, asi como respecto al nombramiento y la
remocién del personal de acreditacion.

h. Nombrar y destituir al auditor interno en materia de acreditacion.

2. Comisién de Acreditacion
2.1. Conformacioén

La Comisién de Acreditacion se conforma segun lo establecido en el articulo 77 de la Ley No.
166-12 del Sistema Dominicano para la Calidad (SIDOCAL) y el Reglamento Técnico Operativo
del ODAC, articulo 30.

Articulo 77.- Comisién de Acreditacion. La Comisiéon de Acreditacion sera la encargada de
acreditar en las areas de competencia del ODAC. Sus miembros seran seleccionados por la
Direccion Ejecutiva y confirmados por la Comisién Técnica.

Parrafo: Los miembros de la Comisién de Acreditacion deberan pasar por un proceso de
evaluacion por parte de la Direccién Ejecutiva del ODAC, de acuerdo a su experiencia en materia
de acreditacion, formacion profesional y conocimiento técnico acreditado. En todos los casos, los
candidatos propuestos deberdn conocer un periodo previo de formacion en acreditacion,
actividad ésta que sera organizada por el Director Ejecutivo.

Reglamento Técnico Operativo del ODAC. Art 31. Seleccion de la Comision de Acreditacion. La
Comisién de Acreditacion estara integrada por un minimo de cinco (5) profesionales titulares y
suplentes provenientes del sector gubernamental, sector empresarial, Universidades y Técnicos
de la institucion, seleccionados por el ODAC.

La seleccién de los miembros titulares y suplentes esta representada por los siguientes sectores:

Sector gubernamental

Sector empresarial

Sector de usuarios de los servicios de acreditacion

Sector academias

Sector de los Organismos Relacionados

Representante del ODAC con la competencia técnica necesaria

~pooow

2.2. Suplencias

Los suplentes son nombrados de la misma forma que los miembraos titulares.
El suplente solo ostentara las funciones y atribuciones del titular en los siguientes casos:

a. En caso de ausencia temporal.
b. En todos los otros casos de ausencia definitiva del titular, hasta que el sector respectivo
nombre al sustituto.
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2.3. Vigencia

Los miembros titulares y suplentes serdn nombrados por un periodo de cuatro (4) afios y podran
ser reelectos sucesivamente.

2.4. Coordinador y Secretario

La Comision de Acreditacion sera presidida por un coordinador, designado por la Direccién
Ejecutiva de un personal del area técnica del ODAC, por el periodo de dos afios, pudiendo ser
reelegido por periodos consecutivos.

El secretario serd designado del personal del ODAC, que tenga destreza y habilidades en
redaccion de informe y toma de notas, por la Direccion Ejecutiva, por un periodo indefinido
mientras se encuentre laborando para el ODAC. Sus funciones estan definidas en la descripcién
del procedimiento Sesiones de los Organos Colegiados.

2.5. Departamento de Acreditacion

Los Departamentos de Acreditacion respectivos daran apoyo administrativo y de funcionamiento
a la Comisién de Acreditacion, segun las necesidades de sus actividades.

Los miembros de la Comision de Acreditacion podran ser separados de su cargo en los casos

de:

a) Incumplimiento del procedimiento ODAC-DE-P-03 Confidencialidad, Imparcialidad y
Obijetividad.

b) Violacién al articulo 78 de la Ley No. 166-12 del Sistema Dominicano para la Calidad.

C) Violacion del ODAC-DE-RTO Reglamento Técnico Operativo del ODAC.
d) Incumplimiento de los requisitos establecidos en la norma NORDOM ISO/IEC 17011.

2.6. Autoridad y responsabilidad

La Comision de Acreditacion tiene total autoridad en la toma de decisiones, referidas al proceso
de acreditacion de los organismos de evaluacion de la conformidad (OEC), ademas de la creacion
de los Comités Técnicos ad hoc.

Cargo al que reporta:
Comisién Técnica de Expertos
Direccion Ejecutiva

Cargos que le reportan:
Comités Técnico ad hoc de la Comisién de Acreditacion

2.7. Funciones

i. Conformar los Comités Técnicos ad hoc de la Comisién de Acreditacién necesarios para
apoyar en los procesos de su competencia a través del andlisis de los expedientes
asociados a los procesos de evaluacion de los OEC, incluyendo las solicitudes de
acreditacion, informes y otros registros de la evaluacion.
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j- Analizar el Informe Final de evaluacion remitido por el Departamento de Acreditacion
correspondiente a través de la Direccion Técnica, para emitir el dictamen correspondiente
con relacion a la acreditacién del OEC, considerando las pautas establecidas en el
procedimiento ODAC-DT-P-08 Toma de Decision.

k. Acreditar los Organismos de Evaluacion de la Conformidad, OEC, previa comprobacion
del cumplimiento de los requisitos de las normas internacionales que correspondan y de
conformidad con las leyes, reglamentos y normativas nacionales.

I. Instruir los procedimientos de investigacion y sancionar a los entes acreditados que
incumplan las normas, criterios técnicos, procedimientos y los reglamentos relativos al
proceso de acreditacién.

m. Cumplir con lo que indique la Ley No. 166-12, el ODAC-DE-RTO Reglamento Técnico-
Operativo del Organismo Dominicano de Acreditacién (ODAC) politicas, criterios técnicos,
procedimientos y documentos obligatorios de IAAC, ILAC e IAF.

2.8. Requisitos
Titulado en las carreras de Licenciatura, Ingenieria o ciencias afines.
2.9. Experiencia

Para el personal de ODAC 1 afio de experiencia en funciones en cualquiera de las areas de
Acreditacion.

Los integrantes de la Comisién de Acreditacion en su conjunto deben tener experiencia en el area
de su competencia en los temas siguientes:
a. Los principios, practicas y técnicas de evaluacion.
b. Los principios y herramientas generales de sistemas de gestion.
c. Los reglamentos y procesos del organismo de acreditacion.
d. Los requisitos de acreditacion y del esquema de acreditacion y los documentos
pertinentes de orientacion y solicitud.
e. Los requisitos del esquema de evaluacion de la conformidad, otros procedimientos y
métodos usados por el organismo de evaluacién de la conformidad.
f. Principios de la evaluacién basados en riesgos.
g. Requisitos reglamentarios generales relacionados con las actividades de evaluacion de
la conformidad.

3. Comités Técnicos ad hoc de la Comision de Acreditacién
3.1. Conformacién
La Comisién de Acreditacion podra conformar Comités Técnicos ad hoc que le permitan tener
acceso a la competencia técnica para el desarrollo en temas especificos de evaluacion de la

conformidad en el esquema de acreditacién correspondiente.

Para la conformacion de los Comités Técnicos ad hoc de la Comision de Acreditacion, sus
miembros deben tener competencia técnica demostrada en el tema a tratar.

El coordinador de los Comités Técnicos ad hoc de la Comisidn de Acreditacion serd elegido entre
los miembros que lo conformen.

Este documento se distribuye como COPIA NO CONTROLADA, favor confirmar su vigencia en
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Estos comités técnicos ad hoc emitiran su recomendacion mediante el formulario ODAC-DT-P08-
FO1 Informe Comité Técnico Ad Hoc.

Cuando se presenten situaciones en las que la Comision de Acreditacion tenga que dirimir o
resolver temas disciplinarios podra nombrar el Comité Disciplinario ad hoc, los cuales seran
constituidos al momento de presentarse dicha situacién y seran disueltos al momento de quedar
resuelto dicho conflicto.

Los miembros de este Comité Disciplinario deben tener conocimientos sobre aspectos Legales y
Reglamentarios del ODAC.

3.2. Vigencia

La Comisién de Acreditacion establecerd en cada caso el plazo necesario para ejecutar las
labores asignadas a los Comités Técnicos ad hoc, una vez finalizadas las tareas asignadas la
Comision de Acreditacion procedera a la disolucién de estos comités técnicos y a dejar registro
mediante acta del tema tratado.

3.3.  Coordinador y Secretario

El Coordinador y Secretario se deben elegir en la sesion de instalacion del Comité de entre sus
miembros.

3.4. Autoridad y responsabilidad

Estos Comités tienen la autoridad de emitir criterios técnicos especificos a solicitud de la
Comision de Acreditacion.

Cargo al que reporta: Comision de Acreditacion
Cargos gque le reportan: No aplica.

3.5.  Funciones Especificas

Las funciones especificas se determinan de acuerdo a las necesidades y al tipo de solicitud de
cada area de acreditacion del ODAC.

a. Aportar a la Comision de Acreditacion pericia, conocimiento técnico y experiencia, en el
campo especifico del alcance de acreditacion solicitado por parte de los Organismos de
Evaluacién de la Conformidad (OEC) y de esta forma apoyar las decisiones de la
Comision de Acreditacion y confirmar que la informacién es adecuada para decidir que se
han cumplido los requisitos de acreditacion.

b. Presentar a la Comisién de Acreditacion los informes técnicos de las recomendaciones
solicitadas, mediante el ODAC-DT-P08-FO1.

3.6. Regquisitos

Conocimiento especifico y ampliamente demostrado en temas relacionados a la actividad a
desarrollar.

Este documento se distribuye como COPIA NO CONTROLADA, favor confirmar su vigencia en
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3.7.  Experiencia

Conocimiento especifico y ampliamente demostrado relacionado con el dmbito que se ha
solicitado la acreditacion.

4. Comité Técnico de Acreditacion (CTA)

El Comité Técnico de Acreditacion se ha creado para aportar pericia técnica a los departamentos
de acreditacion de conformidad con las necesidades de los temas transversales relacionados con
la acreditaciéon del tipo de OEC que le corresponda.

4.1, Conformacion:

La Direccién Ejecutiva es la encargada de nombrar los miembros del Comité Técnico de
Acreditacion (CTA), quienes deben tener la competencia técnica necesaria para realizar las
funciones asignadas a este comité.

Este comité estara integrado por tres (3) personas, los encargados de los diferentes
Departamentos de Acreditacion. El Coordinador sera designado de entre sus miembros durante
la primera sesion.

4.2.  Suplencias:

En ausencia de uno de sus miembros (incluido el coordinador) o conflictos de interés este sera
sustituido por el Administrador de los Procesos Técnicos de Acreditacion.

4.3. Vigencia:
El Comité Técnico de Acreditacion tendra una vigencia de dos (2) afios.
4.4.  Secretario

El secretario sera designado del personal técnico del ODAC, por la Direccién Ejecutiva, por un
periodo indefinido mientras se encuentren laborando para el ODAC. Sus funciones estan
definidas en la descripcion del procedimiento Sesiones de los Organos Colegiados.

45, Funciones del Coordinador del CTA

a. Dirigir las sesiones y servir de moderador en las discusiones técnicas que se originen
durante la sesion.

b. Sefialar cuando aplique fechas y horas para la celebracion de préximas sesiones
necesarias para la finalizacion del tema tratado.

c. Coordinar la conformaciéon de comité ad hoc para andlisis de un tema especifico, si fuera
necesario a pedido de los integrantes del CTA.

d. Asegurar el cumplimiento de las resoluciones adoptadas por el CTA.

e. Firmarjuntamente con el secretario las actas de las sesiones y los documentos aprobados
por el CTA.

4.6. Funciones del Comité Técnico de Acreditacion

Este documento se distribuye como COPIA NO CONTROLADA, favor confirmar su vigencia en
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El Comité Técnico de Acreditaciéon tendra dentro de sus funciones lo siguiente:

a. El Comité se reline por convocatoria del coordinador, segun la agenda programada y de
acuerdo a las necesidades de los temas a tratar relacionados con asuntos técnicos a
solicitud de los departamentos de acreditacion respectivos.

b. El secretario del Comité Técnico de Acreditacién presentara los documentos a tratar en
la sesidén (agenda, normas, documentos a discutir u otra informacion relevante).

c. Conformar los Comités Técnicos ad hoc necesarios para apoyar en los procesos de su
competencia a través del andlisis de los temas asociados a los procesos de evaluacion
de los OEC.

d. El coordinador del Comité Técnico de Acreditacion pondrd a consideracién de sus
miembros las observaciones en estudio para que se tomen las decisiones
correspondientes.

e. Aportar a los departamentos de acreditacion, pericia, conocimiento técnico y experiencia,
en el campo especifico del alcance de acreditacion solicitado y confirmar que la
informacion es adecuada para decidir sobre el cumplimiento de los requisitos de
acreditacion.

f. Proponer, analizar y/o sugerir modificaciones a documentos técnicos para la mejor
comprension y aplicacion de normas, politicas, guias, métodos, criterios y directrices
nacionales e internacionales sobre acreditacion.

g. ElI Comité Técnico de Acreditacion debera retroalimentar a la Direccion Técnica a través
de su coordinador y secretario, manifestando sus necesidades, recomendaciones y
comentarios de los temas tratados en cada sesion.

4.7. Requisitos
Conocimiento demostrado en temas relacionados a la actividad a desarrollar.
5. Comité Técnico ad hoc del Comité Técnico de Acreditacion

El Comité Técnico de Acreditacion podra conformar Comités Técnicos ad hoc que le permitan
tener acceso a la pericia técnica para el desarrollo en temas especificos de evaluacién de la
conformidad en el esquema de acreditacién correspondiente.

5.1. Conformacion

El Comité Técnico de Acreditacion podra conformar Comité Técnico ad hoc para tratar temas
especificos. En el caso de no contar con personal competente para el tema a tratar, el Comité
Técnico de Acreditacion seleccionara del banco de expertos técnicos del ODAC ,de las partes
interesadas, y/o las entidades reguladoras, asegurandose que en su conjunto demuestran
conocimiento sobre: los reglamentos y procesos del ODAC; los requisitos de acreditacion, los
requisitos del esquema de evaluacion de la conformidad, otros procedimientos y métodos
utilizados por el OEC y los requisitos reglamentarios generales relacionados con las actividades
de evaluacion de la conformidad. Estos representantes no podran participar en discusiones
relativas al OEC donde hayan tenido algun tipo conflicto de interés declarado en el formulario
ODAC-DE-P03-F01 Compromiso de confidencialidad, imparcialidad y objetividad.

5.2.  Coordinador y secretario

Este documento se distribuye como COPIA NO CONTROLADA, favor confirmar su vigencia en
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El coordinador seréd elegido de entre los miembros de este comité y secretario sera elegido del
personal del ODAC.

5.3. Autoridad y responsabilidad

Estos comités tienen autoridad para emitir criterio técnico especifico a solicitud del Comité
Técnico de Acreditacion.

Cada Comité Ad hoc deberéa retroalimentar al Comité Técnico de Acreditacion, respecto al
desarrollo, acuerdos y resultados de los temas especificos tratados, segun lo establecido en el
Comité Técnico de Acreditacion.

5.4. Funciones

a. Cada Comité Técnico Ad hoc debera elaborar un informe al Comité Técnico de
Acreditacion respecto al desarrollo acuerdos y resultados de los temas especificos
tratados, segun lo establecido en el Comité Técnico de Acreditacion.

b. Aportar pericia técnica al Comité Técnico de Acreditacibn en temas relativos a las
actividades y evaluacion para la acreditacion, en sus &mbitos de competencia respectivos.

5.5. Experiencia
Poseer conocimiento especifico demostrado en el ambito que se va a tratar.

6. Comité para la Calificacion y Mantenimiento del Cuerpo de Evaluadores y Expertos
Técnicos (CCEE):

6.1. Conformacion

La Direccion Ejecutiva es la encargada de nombrar (por el periodo que ésta determine) los
miembros del Comité de Calificacion y Mantenimiento del Cuerpo de Evaluadores y Expertos
Técnicos (CCEE), quienes deben tener la competencia técnica necesaria para realizar las
funciones asignadas a este comité y cumplir con el objetivo de conformacion del mismo.

6.2.  Coordinador y Secretario

El coordinador debe ser un miembro del CCEE, elegido de entre sus integrantes, por el periodo
de dos afios, pudiendo ser reelecto por periodos consecutivos. En caso de ausencia del
coordinador, éste sera representado por Calidad en la Gestion, quien daréa el apoyo administrativo
necesario. El secretario sera designado del personal técnico del ODAC, por la Direccion
Ejecutiva; definiendo como personal técnico al personal perteneciente a la Direccion Técnica

6.3. Autoridad y responsabilidad
El Comité de Calificacion y Mantenimiento del Cuerpo de Evaluadores y Expertos Técnicos
(CCEE) tiene autoridad en, las recomendaciones, incorporaciones, exclusiones y los cambios de

categoria de los evaluadores del Cuerpo de Evaluadores y Expertos Técnicos del ODAC.

Cargo al que reporta:
Direccién Ejecutiva

Este documento se distribuye como COPIA NO CONTROLADA, favor confirmar su vigencia en
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6.4. Funciones

a. Realizar o designar un responsable para la ejecucion de la entrevista técnica de los
postulantes al Cuerpo de Evaluadores y Expertos Técnicos (CEE).

b. Revisary analizar el expediente del postulante al CEE incluyendo el informe de la prueba
psicométrica y la calificacion de requerimientos para los postulantes.

c. Recomendar la integracion, ampliacion del area de competencia de los integrantes del
CEE.

d. Toma de decision sobre, mantenimiento, cambio de categoria o exclusién del CEE.

e. Analizar el informe anual de retroalimentacion de los integrantes del CEE presentado por
el Administrador del Cuerpo de Evaluadores y Expertos Técnicos para emitir un informe
a cada una de las instancias relacionadas para que se tomen las acciones respectivas
cuando aplique.

f. Elaborar en conjunto con el Administrador del Cuerpo de Evaluadores y Expertos
Técnicos los planes de mejora para los integrantes del CEE, en los casos que amerite.

g. Verificar el cumplimiento del procedimiento ODAC-RH-P-02 de gestién del Cuerpo de
Evaluadores y Expertos Técnicos (CEE) y del personal que participa en el proceso de
acreditacion, por los medios que se consideren oportunos.

6.5. Requisitos
Titulado en las carreras de Ciencias Exactas, Ciencias Naturales, Ingenieria o ciencias afines.
6.6. Conocimientos y habilidades

Conocimientos de los reglamentos y procesos del organismo de acreditacion.
Conocimiento de los principios, practicas y técnicas de evaluacion.

Conocimiento de los principios y herramientas generales de sistemas de gestion.
Habilidades de toma de notas y redaccién de informes.

Conocimientos de acreditacion y de requisitos de esquemas de acreditacion y
documentos pertinentes de orientacion y solicitud.

Conocimientos de requisitos de esquemas de evaluacion de la conformidad, otros
procedimientos y métodos usados por el organismo de evaluacién de la conformidad.
g. Conocimientos de los requisitos reglamentarios generales relacionados con las
actividades de evaluacion de la conformidad.
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7. Comité de Partes Interesadas

Es el 6rgano colegiado que velara por la imparcialidad, asegurara la objetividad, transparencia,
percepcion publica, confidencialidad e independencia de las actividades del ODAC.

7.1.  Conformacién
Podran ser parte de este Comité:
- El ODAC

- Los Organismos de Evaluacion de la Conformidad (OEC), sus asociaciones y sus clientes
- Los servicios de la industria
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- Las asociaciones de comercio

- Los organismos reglamentarios gubernamentales y los duefios de los esquemas de
evaluacién de la conformidad

- Otros organismos gubernamentales

- Las organizaciones no gubernamentales, incluyendo a los consumidores

El Comité de Partes Interesada quedara conformado por la némina de la lista de asistencia en la
reunioén ordinaria. Su quérum estructural podra tomar decisiones comprobada la mayoria absoluta
y en el rango definido de sus funciones en el punto 7.2.

Con el fin de garantizar un equilibrio en la representacién de las partes sefialadas abajo, sin
predominio de ningun interés, la composicién y seleccién seré:

- ODAC: participara el Director Técnico del ODAC.

- Organismos de Evaluacion de la Conformidad (OEC): participaran dos representantes de
los OEC acreditados.

Los representantes de los OEC acreditados se elegirdn de entre los organismos acreditados por
aguellos que se ofrezcan o, en caso de que no haya candidatos, de forma rotatoria por orden de
antigliedad, garantizando la representacion de varios esquemas de acreditacion. En caso de que
existan asociaciones de OEC que representen a los OEC acreditados, los representantes pueden
ser nombrados por éstas respetando los requisitos que el ODAC establezca en sus documentos.

- Los clientes y asociaciones de los OEC: participaran dos representantes de los clientes
de los OEC.

Los representantes de los clientes de los organismos de evaluacién de la conformidad se elegiran
a través de asociaciones que los representen entre aquellas que se propongan (por ejemplo:
asociaciones de industrias, asociaciones de exportadores, etc.) priorizando aquellas que
representen especificamente a clientes de OEC acreditados por ODAC; si no existiesen o, no se
propusiesen asociaciones, los representantes se podrian elegir entre clientes concretos de los
OEC acreditados que se presenten como candidatos.

- Los servicios de la Industria y las Asociaciones de Comercio: participara un representante
de las Camaras de Industria y Comercio, priorizando la participacion de Camaras con &mbito de
actuacion nacional.

- Los duefios de esquemas: participara uno elegido de los candidatos que se propongan.

- Los organismos reglamentarios gubernamentales: participaran todos los representantes
de los organismos reglamentarios gubernamentales en cuya reglamentacion se incluya la
necesidad de estar acreditado para que los OEC se desempefien dentro del ambito de actuaciéon
gue les compete.

- Otros organismos gubernamentales: participarda un representante de otros organismos
gubernamentales que sera elegido por la Comisién Técnica de Expertos (CTE).

- Las organizaciones no gubernamentales incluyendo los consumidores: participard un
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representante de las asociaciones de consumidores legalmente constituidas, que seréa el
participante en representacion de los consumidores en la Comisién Técnica de Expertos del
Consejo Directivo del CODOCA, salvo que no lo acepte, en cuyo caso sera el que salga elegido
de entre los que se propongan.

En representacion de otras organizaciones no gubernamentales habra un representante elegido
de entre los que se propongan.

La representacion equilibrada se logra de la forma siguiente:

Miembros del Comité de Partes Interesadas Representacion Votacion
ODAC 1 1
Los Organismos de Evaluacion de la > 1
Conformidad (OEC), sus asociaciones
Los clientes de los Organismos de Evaluacién de 5 1
la Conformidad
Los servicios de la industria 1 1
Las asociaciones de comercio 1 1
Los organismos reglamentarios gubernamentales todos 1
Los duefios de los esquemas de evaluacién de la 1 1
conformidad
Otros organismos gubernamentales 1 1
Las organizaciones no gubernamentales, 1 1
incluyendo a los consumidores

NOTA: En caso de que algun sector no llegara a acuerdo, se anulara su voto y se sesionara
conforme a la mayoria.

Se debera disponer de una designacién para cada miembro, emitida por la organizacién o sector
al que representa, junto con los documentos que soporten la misma.

Para cada grupo de interés se nombrara a un suplente, para permitir la mayor representaciéon
posible en las decisiones que se tengan que tomar.

Si por alguna circunstancia un integrante del Comité de Partes Interesadas deja de pertenecer al
sector al cual representa debera informar de manera inmediata al Coordinador del Comité, con
el fin de que se invite a un representante del sector al que pertenecia dicho miembro, para que
forme parte del Comité en sustitucion del miembro saliente.

En el caso que un miembro del Comité de Partes Interesadas no participe en mas de dos
reuniones o procesos de toma de decision seguidos se podra decidir la sustitucion del
representante de la parte interesada o la sustitucion de esa parte interesada por otra que pueda
participar en los procesos de toma de decision.

7.2.  Funciones
a. Vigilar que en las actividades llevadas a cabo por el ODAC no se ofrezcan servicios de

consultoria o evaluacion de la conformidad, ya que estas actividades amenazan la
imparcialidad, el aseguramiento de la objetividad y generan conflictos de interés de los
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C.

servicios de acreditacion.

Vigilar que todas las actividades relacionadas con el proceso de acreditacion se realicen
con imparcialidad, independencia, transparencia, confidencialidad, sin discriminacion y
tomando en consideracion la percepcion publica.

Aquellas otras que se indiguen en los documentos del sistema de gestion de acreditacion.

El Comité de Partes Interesadas tendra acceso a toda la informacién/documentacion generada
por el ODAC para dar respuesta a los aspectos contemplados en este apartado.

8. Las atribuciones y responsabilidades del Coordinador de cada Organo Colegiado son las
siguientes:

a.
b.
C.

» ~07T

Comprobar el quérum requerido para la celebracion de las reuniones.

Abrir y cerrar las sesiones y/o reuniones.

Servir de moderador en las discusiones que se presenten con estricto apego a este
procedimiento, la normativa aplicable y con el mas absoluto respeto a los miembros.
Dirigir, suspender por causa justificada y reanudar el debate, decretar recesos y dar por
terminada la sesion y/o reunion del Organo Colegiado correspondiente.

Abrir la discusion de los diferentes temas, someter a votacion las propuestas y los puntos
de agenda cuando los considere suficientemente discutidos, y dar a conocer a los
miembros del Organo Colegiado el resultado de la votacion.

Ejercer doble votacién en caso de empate en la primera votacion.

Verificar y declarar el resultado de la votacion en cada caso.

Conceder la palabra en el orden que haya sido solicitada por cada miembro, levantando
la mano, de manera que sea visto por el Coordinador.

Retirar la palabra cuando haya concluido el tiempo de que disponia el orador, cuando éste
se desvie del tema en discusion, o cuando se refiera a personas o entidades con palabras
no apropiadas.

Suministrar las aclaraciones solicitadas por cada miembro del Organo Colegiado.
Conceder permisos a los miembros del Organo Colegiado respectivo, para retirarse de
las sesiones y/o reuniones, cuando las circunstancias personales lo ameriten, dejando
constancia en el acta para los efectos de justificacion Gnicamente.

El Coordinador podra poner limite al derecho a pedir la palabra cuando, a su criterio, varios
miembros del Organo Colegiado hayan opinado ya sobre el mismo tema y el debate se
encuentre estancado por la repeticion de argumentos, o cuando considere que con dos 0
tres intervenciones mas que se inscriban se cubren los diferentes aspectos del tema.

El Coordinador podra ampliar el derecho a la peticiébn de palabra que haya limitado
anteriormente, cuando considere que durante el debate se ha presentado un novedoso e
importante aspecto del tema en discusion.

Evitar discusiones directas entre los miembros y/o visitantes, cuidando que haya orden en
el curso de la sesion y/o reunién, y asegurando el desarrollo fluido de la agenda y del
orden del dia.

Representar al Organo Colegiado en actos protocolares y otros actos similares, salvo que
se delegue en otros miembraos, en caso de no poder ser representado por su suplente.
Someter las actas a votacion.

Firmar las actas una vez aprobadas y toda la documentacion que asi lo requiera.

Firmar las resoluciones que emanen del Organo.

Supervisar que las resoluciones, y las actas resultantes de los procesos de investigacion
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se lleven a cabo de acuerdo a lo establecido en los procedimientos del ODAC.

9. A los efectos del presente procedimiento, los otros miembros de cada Organo Colegiado
prestaran directamente su colaboracion en la medida que el Coordinador se los requiera.

10. Queda expresamente establecido que el secretario de los Organos Colegiados no participa en
la toma de decisiones de los mismos.

11. Del

11.1.

11.2.

12. De

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

12.5.

Qudérum para sesionar

Para que los Organos Colegiados sesionen véalidamente, deben comprobar el quérum
estructural (cuando la totalidad de la estructura organizativa del Organo Colegiado esta
debidamente nhombrada) y el quérum de Ley (la mayoria absoluta: mas de la mitad de la
totalidad de los miembros que conforman el Organo Colegiado). Si no hubiera quérum, el
Organo podréa sesionar validamente en 24 horas después de la primera convocatoria, en una
segunda convocatoria, salvo en casos de urgencia en que podra sesionar después de media
hora y para ello sera suficiente la asistencia de la tercera parte de sus miembros.

Para que el Comité de Partes sesione validamente, deberan estar representados, al menos,
cuatro de los grupos de interés identificados.

la forma de las Deliberaciones de los Organos Colegiados

Las deliberaciones de cada Organo Colegiado se realizaran basadas en informes,
resoluciones, mociones, asuntos propios del orden o la agenda del dia, o en aquellos
sometidos por el Coordinador, con la aprobacion del Organo Colegiado de que se trate. Se
presentaran por escrito, cuando asi lo ordene el Coordinador.

Cuando se presente a discusion algun punto de agenda o mocién en la cual no puedan
participar uno o varios miembros del Organo Colegiado, el o los afectados deberan
abandonar la sala, se discutira el temay se tomard la decisién; se reincorpora el miembro a
la sesion; y se le informa sobre la determinacion tomada sin que éste pueda emitir su voto o
comentario.

Los acuerdos de cada Organo Colegiado seran tomados por mayoria absoluta de los
miembros presentes, salvo los casos en que la Ley o el Reglamento Técnico Operativo del
ODAC disponga mayoria diferente.

El Organo Colegiado podra declarar la aprobacion de cualquier acuerdo en la misma sesion,
con el voto de la mayoria absoluta (méas de la mitad de la totalidad que conforman el Organo).
En caso contrario, los acuerdos tomados por los Organos Colegiados quedaran pendientes
de refrendar hasta la siguiente sesion ordinaria o extraordinaria, presencial o electrénica en
la que se apruebe el acta, a menos que se interponga y prospere un recurso de revision,
conforme a lo dispuesto en el apartado siguiente.

En el caso del Comité de Partes ningun grupo de interés podra tener un peso superior a 1/3
en cualquier toma de decision del Comité; en caso de que el nUmero de participantes en una
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reunidn sobrepase esta proporcion (un tercio del total), se suma el nUmero de participantes
del resto de grupos de interés y se asignara al grupo de interés con mayor namero de
representantes un peso de 1/3 en la votacion, reduciéndose el peso de cada participante
perteneciente.

Por ejemplo, en caso de que a una reunion asistan ocho representantes de los “Organismos
reglamentarios gubernamentales y los duefios de los esquemas de evaluacién de la
conformidad” y seis representantes del resto de grupos de interés (por ejemplo uno de cada
grupo de interés) el peso del grupo de interés de “Organismos reglamentarios
gubernamentales y los duefios de los esquemas de evaluacion de la conformidad” se
reducira a tres (en lugar de ocho que era el nimero de representantes que habian asistido
o0 participado en la votacion por ese grupo de interés) por lo que el voto de cada uno de los
Organismos reglamentarios gubernamentales o duefios de los esquemas de evaluacion de
la conformidad tendria un peso de 3/8, de esta forma el peso de los 8 organismos
reglamentarios gubernamentales o duefios de los esquemas de evaluacion de la
conformidad seria de 8*(3/8)=3 que es 1/3 de 9, que es el maximo que puede tener de peso
un grupo de interés.

13. De las Mociones y de los Recursos.

13.1.

13.2.

Una mocién es el medio para adicionar, modificar o transformar una propuesta. Las
mociones pueden ser: de orden, de forma, de fondo, de enmienda, de revision, de
revocatoria, de apelacion y de sustitucion. Los integrantes de los Organos Colegiados
pueden presentar mociones cuando sea necesario, de la manera siguiente:

De Orden: son las mociones que proponen para modificar el procedimiento para adoptar
acuerdo, pero no el fondo de la propuesta o del asunto en debate. Todo aquel punto que no
se refiera a temas de fondo, de las decisiones, se discutird sobre la base de una mocién de
orden.

De Forma: son las mociones que proponen corregir aspectos meramente formales de los
acuerdos, sin alterar el fondo de la propuesta planteada.

De Fondo: son aquellas mociones que pretenden alterar la esencia, el fondo o el contenido
del asunto que se esta conociendo. Deben ser objeto de discrecion y presentarse por escrito,
debidamente firmadas por el ponente.

De Enmienda: son las propuestas que tienen por objeto lograr alguna modificacion a la
mocién principal en discusion.

De Revisién: son las mociones que pretenden que un asunto ya resuelto, sea sometido
nuevamente a discusion y votacion, en virtud de que el ponente no esté de acuerdo con la
decision que se habia tomado.

De Revocatoria: es el recurso ordinario interpuesto frente a la decisiéon tomada por un
Organo Colegiado con legitimacion para ello. Es el derecho de interponer impugnacion
horizontal en contra de una resolucién que cuenta con ese recurso procesal.

. De Apelacién: son recursos para una interpelacién al Coordinador del Organo Colegiado

sobre una decision que éste ha tomado. Son similares a una mocién de orden pero dirigida
a quien preside, para que cambie una decisién que haya tomado.

. De Sustitucién: los recursos de sustitucion Unicamente se presentan cuando hayan sido

aceptados los de revision.

La mocion de enmienda tendrd por objeto lograr alguna modificacion a la mocién principal

Este documento se distribuye como COPIA NO CONTROLADA, favor confirmar su vigencia en
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13.3.

13.4.

13.5.

13.6.

13.7.

en discusion, pero debera tratar sobre el mismo asunto que ésta. Podra presentarse una
mocion de sustitucion, la cual sera tratada antes de la mocion de enmienda. Las mociones
gue traten sobre un asunto diferente de la mocién principal en discusién no podran
considerarse, sino en el orden que corresponda. Por simple declaracién verbal, el ponente
de una mocién podra aceptar o rechazar una expresion que aumente, disminuya o modifique
el texto de su mocion original.

Las mociones de Orden se referirAn necesariamente a temas de procedimientos y tienen
prioridad en la discusion.

Cuando se pretenda cerrar el debate con una mocion de orden, ésta serd puesta en
discusién cuando termine quien en ese acto esté ejerciendo el uso de la palabra. Sila mocién
de cierre del debate fuese aprobada por el Organo Colegiado de que se trate, de inmediato
se pasarda a la votacion del asunto.

Los miembros de los Organos Colegiados podran presentar mociones de revision y de
revocatoria contra los acuerdos y demas disposiciones aprobadas por aquellos.

La mocion de revision podra presentarse una sola vez a solicitud de cualquier miembro del
Organo Colegiado, siempre que lo solicite antes de la aprobacion del acta en discusion. El
Coordinador sometera a consideracion la solicitud de revisién, ésta procedera si obtiene el
mismo numero de votos con que fue aprobada. Una vez aprobado el citado recurso, el
ponente debe presentar una mocién de sustitucién para modificar el fondo del asunto. Para
su aprobacion se requiere la mayoria de los miembros presentes.

La mocion de revocatoria podra presentarse una sola vez a solicitud de cualquier miembro
del Organo Colegiado, siempre que lo solicite dentro del mes siguiente a la fecha de
aprobacion del acta. ElI Coordinador sometera a discusion la mocion de revocatoria. Este
recurso procedera si obtiene la aprobacion de la mayoria de los miembros presentes. Una
vez aprobada la mocién, el proponente debe presentar una mocién de sustitucién para
realizar la respectiva modificacion. No procede recurso de revocatoria contra el acuerdo
validado donde se otorgue acreditacion, salvo que la misma haya sido otorgada en flagrante
y evidente contraposicion a la normativa nacional e internacional aplicable y vigente.

14. De la forma de celebrar las Sesiones

14.1.

14.2.

14.3.

Las sesiones se realizaran dentro de los deberes propios de la discrecion y de la
confidencialidad que obligan a todos los miembros de los Organos Colegiados del ODAC.

Con el proposito de facilitar los debates surgidos en el curso de las sesiones y/o reuniones,
y de tratar todos los temas del orden del dia, el Coordinador del Organo respectivo
presentard la documentacion necesaria para facilitar el conocimiento del tema en
discusion.

La Comision de Acreditacion sesionara al menos cada tres (3) meses, de forma ordinaria,
y de manera extraordinaria cuantas veces sea necesario; en ambos casos, deberd ser
convocada por el Coordinador de la Comision o Secretaria de los Organos Colegiados. Las
sesiones podran ser solicitadas por los Departamentos de Acreditacién respectivos a
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14.4.

14.5.

14.6.

14.7.

14.8.

O QO T

-

instancia del Director Técnico o la Direccion Ejecutiva.

Cada sesion del Organo Colegiado, debe contar con la agenda ODAC-DE-P01-F03 que
incluya orden del dia, enviada con 24 horas de anticipacion por el Secretario. Se reuniran
en forma extraordinaria cada vez que sea necesario, siempre convocados por el Secretario,
por cualquier medio escrito o electronico y con al menos 24 horas de anticipacién. La
convocatoria se debe realizar en ODAC-DE-P0O1-F02. Para efectos de verificacion de
asistencia a las sesiones, los miembros pueden notificar al Secretario, via correo
electronico.

Las sesiones y/o reuniones de los Organos Colegiados del ODAC deberan desarrollarse
conforme al orden del dia en la agenda. Esto puede ser modificado mediante votacion de
la mayoria de los miembros presentes, en la forma que los miembros del Organo
respectivo, lo consideren conveniente.

En todas las sesiones ordinarias de los Organos Colegiados se debe realizar seguimiento
a los acuerdos anteriores.

Cuando el Departamento de Acreditacién respectivo considere necesario, sera posible
sesionar de manera electrénica, via correo electrénico o en linea (Sitios Chat). La
informacion se enviara a todos los miembros del Organo Colegiado y en el caso de
ausencia de respuesta durante el periodo establecido, de un miembro titular, sera valido el
voto del suplente. Los acuerdos se tomaran de igual forma como lo establece la seccion
12 del presente procedimiento, y no podran ejercer su voto en algin tema especifico,
aquellos miembros que presenten un potencial conflicto de interés. La votacion de las
sesiones electrénicas se realizard mediante el ODAC-DE-P01-F06 Boleta para votacion
electrénica. El Secretario o el Coordinador del Organo Colegiado deberéa resguardar de
manera electrénica las conversaciones electronicas para la toma de decisiones, ademas
debera conservar una copia impresa o electrénica de cada votacion electrénica recibida en
el ODAC-DE-P01-FO06; y se elaborard el acta respectiva.

Las actas se llevaran en el formulario ODAC-DE-P01-F05, deben cumplir los siguientes
requisitos esenciales:

. Estar redactadas de tal forma que no permitan interpretaciones posteriores o diferentes de

los acuerdos tomados.

. Documentar el fundamento o razonamiento de los acuerdos de decisiones adversas.

. Describir en forma clara e indubitable lo que se acordbé.

. No deberan ser extensas, sino limitarse a lo esencial.

. En caso de existir oposicion al contenido de un acta, debera hacerse constar en el acta

correspondiente a la sesidén en que se conoce y se discute la primera, dejando constancia
del nombre del oponente y su razon.

El resultado de la respectiva votacion y la indicacion de que el acuerdo queda aprobado y
validado, los votos a favor, en contra y abstenciones deberan registrarse para efectos
comprobatorios.

. En caso de que los miembros titulares deban abandonar la sesion, deberé hacerse constar

en el acta, asi como su reingreso a la misma.

. Las actas seran firmadas por todos los Integrantes del Organo Colegiado que estuvieron

presentes en la sesion donde se redacto.

Este documento se distribuye como COPIA NO CONTROLADA, favor confirmar su vigencia en
www.odac.gob.do antes de hacer uso de esta version, por si ha sido modificada.
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14.9.

Cada Acta debe contener los siguientes anexos:

- ODAC-DE-P01-FO2 Convocatoria

- ODAC-DE-P01-FO3 Agenda

- ODAC-DE-P01-FO4 Lista de asistencia

- Otros documentos (ejemplo: Copia de las resoluciones tomadas, cuando aplique).

Las actas de los Organos Colegiados podran ser en formato digital, las cuales, en razon
de la aplicacion de las tecnologias, deben asegurar la trazabilidad en su contenido, de tal
manera que no ofrezcan duda alguna de su integridad y veracidad, utilizando herramientas
de firma digital u otros que brinden seguridad.

Nota: Cuando en los 6rganos colegiados se vayan a tratar varios temas dentro de una misma

sesion

y exista un miembro que tenga conflicto de interés con alguno de los temas, se redacta en

acta distinta para cada tema, con la finalidad de garantizar la imparcialidad y confidencialidad de
los expedientes.

15. Causales de Impedimento y Recusacion.

15.1.

15.2.

15.3.

16. Evalu

16.1.

16.2.

Son causales de impedimento y recusacién de los miembros de los Organos
Colegiados del ODAC las indicadas en el ODAC-DE-P03-FO1 Compromiso de
Confidencialidad, Imparcialidad y Objetividad.

Los miembros titulares o suplentes de los Organos Colegiados del ODAC deben
abstenerse de intervenir en el conocimiento y decisién de cualquier asunto respecto del
cual tengan alguna de las causas indicadas en el ODAC-DE-P03-FO01 Compromiso de
Confidencialidad, Imparcialidad y Objetividad. Para efectos practicos, el integrante debe
abandonar el recinto respectivo mientras se decide el asunto en cuestion.

Asimismo, los motivos de impedimento y recusacion referidos, si conciernen a cualquier
trabajador del ODAC, asi como a cualquiera de sus asesores legales o técnicos,
evaluadores y expertos técnicos, estos deberan excusarse de intervenir directa o
indirectamente en el asunto que se trate, respecto del cual tengan alguna de las causas
indicadas arriba.

aciones del Desempefio

La Evaluacion del Desempefio se aplica a la Comision de Acreditacion, Comité de Partes
Interesadas y Comité para la Calificacion y Mantenimiento del Cuerpo de Evaluadores y
Expertos Técnicos una vez al afio, en los meses de enero o febrero, para evaluar la gestion
del afio anterior, siempre que corresponda.

En el caso de la Comision Técnica de Expertos esta evaluacion se aplica solo en los casos
gue se haya sesionado para tratar una apelacion. En el caso de los Comités Técnicos ad
hoc no aplica esta evaluacion porque se les convoca para temas especificos y no son
permanentes ni temporales.

Este documento se distribuye como COPIA NO CONTROLADA, favor confirmar su vigencia en
www.odac.gob.do antes de hacer uso de esta version, por si ha sido modificada.
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17. Deberes de los integrantes de los Organos Colegiados

17.1. Los integrantes de los 6rganos colegiados deben actuar de manera objetiva, estar libres
de presién que pudiese comprometer su imparcialidad. El organismo de acreditacion debe
comprobar que poseen la competencia necesaria para el cumplimiento de su deber de la
misma manera debe tener reglamentos formales para el nombramiento, los términos de
referencia y de operacion de los miembros de estos Grganos colegiados que estén
implicados en el proceso de acreditacion.

18. Expedientes de los integrantes de los Organos Colegiados

Los expedientes de los integrantes de los Organos Colegiados seran resguardados de la siguiente

manera:
Organo Colegiado Area para el archivo de los registros
Comision Técnica de Expertos
Comité de Partes Direccidn Ejecutiva

Comision de Acreditacion

Comités Técnicos ad hoc de la Comisién
de Acreditacion

Comité Disciplinario ad hoc

Comités Técnicos ad hoc de los
Departamentos de Acreditacion

Comité para la Calificacion vy
Mantenimiento del Cuerpo de Recursos Humanos
Evaluadores y Expertos Técnicos

Encargado de los Departamentos de
Acreditacion correspondiente

Aplicaciones y/o Herramientas Informéticas:

e Internet

¢ Word

e Computadoras
e Impresoras

e Excel

Descripcién del Procedimiento: Analisis de competencias

Involucrados/Responsables Descripcion de las Actividades

1. Previo a la conformacién de cada uno de los érganos colegiados
del ODAC, completan el ODAC-DE-SGA-F03 Matriz de
Competencia de los Organos Colegiados para garantizar que las
personas que sean designadas como parte de estos comités
tengan las competencias para desempefar las funciones
inherentes a cada caso.

Coordinador de cada Qrgano
Colegiado/Secretaria Organos
Colegiados

Este documento se distribuye como COPIA NO CONTROLADA, favor confirmar su vigencia en
www.odac.gob.do antes de hacer uso de esta version, por si ha sido modificada.



ODAC

Cddigo: ODAC-DE-P-01

GQQ@*‘C’W%Q,% Version: 10
ORGANISMO DOMINICANO DE Fecha de Emision:
% £ ACREDITACION 01/10/2024
(ODAC) Fecha de Entrada en

vigencia: 03/10/2024
Pagina 20 de 22

Nota 1: los integrantes de los Comités Ad hoc son seleccionados
del Listado de Respaldo de Evaluadores y Expertos Técnicos
conforme a su expertis registrado en dicho documento, por lo que
no aplica completar esta matriz.

Nota 2: para completar esta matriz, puede considerar la asistencia
de un personal de la Direccion Técnica.

Secretaria Organos Colegiados

2. Archiva el registro ODAC-DE-SGA-F03 Matriz de Competencia de
los Organos Colegiados en la carpeta digital correspondiente a cada
organo colegiado.

Fin del procedimiento.

Descripcion del Procedimiento: Sesiones de los Organos Colegiados

Involucrados/Responsables

Descripcién de las Actividades

Coordinador de cada Organo
Colegiado

1. Preside las sesiones y/o reuniones de cada érgano colegiado.

Secregario o Coordinador del
Organo Colegiado

2. Elabora la agenda de la sesion y/o reunién ODAC-DE-P01-F03
de manera conjunta con el Coordinador del Organo Colegiado
correspondiente, teniendo en cuenta las necesidades del area
respectiva o el personal involucrado.

Secretario

3. Convoca las sesiones y/o reuniones.

4. Redacta el acta de cada sesién y/o reunién ODAC-DE-P01-F05,
con la colaboracién del personal que se considere oportuno y
necesario en cada caso.

5. Establece en el acta, en forma clara, precisa y resumida el
desarrollo de las sesiones y/o reuniones, procurando que lo
tratado se anote gramaticalmente correcto y con el mayor apego
posible a lo acordado.

6. Firma las actas conjuntamente con todos los Integrantes que
estuvieron presentes en la sesion en que se redacto.

7. Entrega copia de las actas a la Direccion Ejecutiva.

8. Vela para que la carpeta de actas esté al dia.

9. Lee, resume y archiva la correspondencia conocida por el
Organo Colegiado.

10. Da respuesta, cuando lo amerite, a la correspondencia interna y
externa recibida.

11. Colabora en el conteo de votos y en las verificaciones de
quérum, a solicitud del Coordinador.

Fin del procedimiento.

Descripcién del Procedimiento: Evaluacion del Desempefio

Involucrados/Responsables

Descripcion de las Actividades

Coordinadores y los Secretarios

1. Anualmente, coordinan las acciones de la aplicacion de las
evaluaciones del desempefio utilizando el formulario ODAC-
DE-P01-FQ7, para las evaluaciones del desempefo de los

Este documento se distribuye como COPIA NO CONTROLADA, favor confirmar su vigencia en
www.odac.gob.do antes de hacer uso de esta version, por si ha sido modificada.
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de los Organos Colegiados

diferentes integrantes de los Organos Colegiado.

Nota: En el caso de las evaluaciones a los coordinadores y
secretarios, estas seran realizadas por lo demas miembros aplicando
el mismo formulario.

2. Remiten las evaluaciones del desempefio junto al Plan de
Capacitacion (si aplica) a la Encargada de Recursos
Humanos mediante una comunicacion formal para su
conocimiento y ejecucién y seguimiento del Plan de
Capacitacion.

Coordinadores y secretarios de los
Organos Colegiados

3. Informan a cada integrante el resultado de la evaluacion del
desempefio por correo electrénico, junto con el plan de
capacitacion o de mejora a ser aplicado en el siguiente afio;
para lo que cuenta con 5 dias habiles una vez finalizada la
misma.

Encargada de Recursos Humanos

4. Presenta los resultados de la evaluacion del desempefio y
Plan de Capacitacion individual de los integrantes de los
Organos Colegiados al director ejecutivo.

Fin del procedimiento.

Producto/Salida:

e Organo colegiado conformado, sesiones y evaluacion del desempefio

realizadas.

Formularios:

ODAC-DE-P01-F01 Directorio Organo Colegiado

ODAC-DE-P01-F02 Convocatoria

ODAC-DE-P01-F03 Agenda

ODAC-DE-P01-F04 Lista de Asistencia

ODAC-DE-P01-F05 Acta

ODAC-DE-P01-F06 Boleta Para Votacién Electrénica

ODAC-DE-P01-F07 Evaluacién del desempefio Organos Colegiados
ODAC-DE-P03-F01 Compromiso de Confidencialidad, Imparcialidad y

Objetividad

ODAC-DE-P03-F02 Compromiso de Confidencialidad, Imparcialidad y
Objetividad de la Comision Técnica de Expertos en materia de Acreditacion.

Este documento se distribuye como COPIA NO CONTROLADA, favor confirmar su vigencia en
www.odac.gob.do antes de hacer uso de esta version, por si ha sido modificada.
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Cambios a esta version

Descpripcion del cambio

- Se maodifica el formato del procedimiento.

- Se actualizan las funciones de los coordinadores y secretaria de los 6rganos colegiados.

- Se elimina la tabla de “etapas y observaciones” en la conversacion de los registros.

- En el procedimiento de Evaluacion del Desempefio se establece que el informe de la evaluacion
del desempefio y el plan de capacitacion son remitidos a Recursos Humanos mediante una

co

municacién formal.

Emision |Elaborado/Modificado Revisado Aprobado
Firma:
Nombre: Ruth Morales Alexandra Camilo Gonzalez Angel David Taveras Difo
Carao: Asistente Ejecutiva de | Encargada Division de Calidad Director Eiecutivo
go- la Direccion en la Gestién J
Fecha: 28/06/2024 01/10/2024 01/10/2024
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