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1. OBJETIVO
Brindar a los clientes de ONAC, instrucciones para la administracion de pagos a traves del sistema SIPSO.

2. ALCANCE

Este instructivo inicia con las indicaciones desde la administracion del pago de la solicitud y finaliza con las instrucciones para la
realizacion del pago del servicio de evaluacion.

Aplica para los esquemas de Laboratorios de Ensayo, Laboratorios de Calibracion, Laboratorios Clinicos, Organismos de
Certificacion de Sistemas de Gestion, Organismos de Certificacion de Producto, Organismos de Inspeccion, Organismos de
Certificacion de Personas, Centros de Diagnostico Automotor, Centros de Reconocimiento de Conductores, Entidades de
Certificacion Digital y Proveedores de Ensayos de Aptitud.

3. DEFINICIONES Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Aplica las definiciones en los documentos que se listan a continuacion:

DOCUMENTOS DE DEFINICION

- ISO/IEC 17000 Evaluacion de la Conformidad. Vocabulario y Principios Generales.
- ISO/IEC 17011 Evaluacion de la conformidad. Requisitos Generales para los Organismos de Acreditacion que realizan la
acreditacion de Organismos de Evaluacion de la Conformidad.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

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

PR-3.2-01 Procedimiento revision de solicitudes para la prestacion de los servicios de acreditacion de organismos evaluadores de
la conformidad.

INS- 3.2-02 Instructivo para creacion y administracion de solicitud en el sistema SIPSO.

INS-3.2-04 Instructivo para el registro de usuario en SIPSO

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

Ubicacion dentro de la gestion por procesos Responsable

Director Técnico Nacional
Director Técnico Internacional
Director Técnico Nacional

2 Nivel 3.2 Gestion de Solicitudes Director Técnico Internacional
Coordinadores Sectoriales

5. PARTICIPANTES Y RESPONSABILIDADES

1 Nivel 3. Proceso Prestacion de Servicio

Participante Responsabilidad
- Gestionar las solicitudes de pagos parciales.
Direcciéq Administrativa y - Definir y parametrizar la distribucion de los porcentajes de pago disponibles para los
Financiera pagos parciales de los OEC.

- Mantener actualizada en el sistema SIPSO la informacion sobre tarifas.

- Atender las dudas y solicitudes realizadas por el OEC, respecto al uso del sistema
SIPSO

- Remitir a la Coordinacion Sectorial y al area de Gestion T.l las solicitudes que no se
encuentren dentro de su alcance de acuerdo con la competencia de cada uno.

- Revisar los soportes de pago registrados por el OEC, cuando el pago se realice por
otros canales diferentes a PSE.

Asistente Contable y Financiero - Registrar en SIPSO los resultados de la confirmacion de los pagos realizados por el

OEC, de forma oportuna cuando el pago se realice por otros canales diferentes a PSE.

Servicio al Cliente

- Cumplir con los tiempos establecidos por ONAC, para el envio de la documentacion,
sobre el pago de los servicios.

Organismo Evaluador - Cargar en SIPSO la informacion sobre los soportes de los pagos que se realicen por
de la Conformidad (OEC) otros canales diferentes a PSE

- Cumplir con los términos y condiciones de uso del sistema SIPSO.
- Cumplir con las disposiciones descritas en el documento "RAC-3.0-01 Reglas del
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5. PARTICIPANTES Y RESPONSABILIDADES

Participante Responsabilidad

Servicio de Acreditacion”, RAC-3.0-02 Tarifas del servicio de Acreditacion y RAC-3.0-
03 Reglamento del uso de simbolos de Acreditado y/o Asociado.

6. CONSIDERACIONES GENERALES

Generalidad

SIPSO es el Sistema de Informacion de Prestacion del Servicio de ONAC, es una herramienta interactiva, mediante la cual, los
organismos de evaluacion de la conformidad ingresan con su usuario y contrasefa, con el proposito de gestionar y/o validar los
cambios de estados de las solicitudes de otorgamiento o ampliacion de la acreditacion.

Para los esquemas de acreditacion que no estan dentro del alcance del sistema SIPSO, el Organismo Evaluador de la
Conformidad debe presentar la solicitud mediante el formulario de solicitud dispuesto en la pagina web de ONAC www.
onac.org.co, en la seccion acreditate con ONAC / Presenta tu solicitud y atender las observaciones a la solicitud segun lo
establecido en el PR-3.2-01 Procedimiento revision de solicitudes para la prestacion de los servicios de acreditacion de
organismos evaluadores de la conformidad.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES / DISPOSICIONES
7.1 ADMINISTRAR PAGOS-SOLICITUD DE ACREDITACION O AMPLIACION

Una vez se envia la solicitud y pasa a estado “pago habilitado”, el usuario podra ingresar al micro sitio de SIPSO dispuesto en la
pagina web de ONAC ww.onac.org.co e ingresar a SIPSO con el usuario y contrasefia asignados.

Ingresar al menu superior del sistema en la opcion “Mis pagos’, seleccionar la opcion “Administrar pagos”.

Establecimiento [ Sede~ Mis solicitudes~ Mis pagos~ Mis evaluaciones « G+ Salir

Administrar pagos

' LA RUTA DE TU PROCESO DE
ACREDITACION ESTA EN SIPSO

Menu principal - Mis pagos

El sistema despliega la siguiente tabla "Administrar pagos', con los siguientes campos:

Fecha de generacion (campo informativo)

No. dé cuenta de cobro (campo informativo)

Caodigo de solicitud (campo informativo)

Concepto (campo informativo)

Valor (campo informativo)

Estado (campo informativo)

Observacion

Modalidad de pago

Modalidad de pago seleccionada (Campo informativo)
Acciones / Descargar

T SQ ™0 a0 oo
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES / DISPOSICIONES

IAdministrar pagos
Mostrar entradas Buscar:
Fecha d I Codi Modalidad Modalidad
echa ‘? £ cuenta 0. !go Concepto Valor Estado Observacion ocalida oca fj B Acciones
generacion de cobro solicitud pago seleccionada
REVISION
2022-06-14 P
Soar00 467 20220224 22-CSG-010  SOLICITUD DE 1.138.731 r;jga ” Pago total B Descargor
T ACREDITACION
. Pago total
REVISION
fgi’i’;‘;n 20220236 22-CDA-018  SOLICITUD DE 785.271 E:S\‘I)\ta o f—— B cscargar
) ACREDITACION
Mostrando 1 de 2 de 2 entradas Anterior |I| Siguiente

Administrar pagos - Realizar pago
Al seleccionar la modalidad de pago ($), el sistema muestra un mensaje de confirmacion JEsta seguro de seleccionar la
modalidad de pago total?, al seleccionar “SI", el sistema, activa las opciones para descargar la cuenta de cobro, realizar el pago
por PSE .

Nota 1: Para el pago de las solicitudes no aplica la opcion de pago parcial.

Si el usuario selecciona “NO", el sistema lo redirige a la ventana de administrar pagos.

Confirmacion

i Esta seguro de seleccionar la modalidad de pago total?

F: Mo Es

Mensaje de confirmacion para pago
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES / DISPOSICIONES

P‘\dministrclr pagos

Mostrar entradas Buscar:
N Modalidad
Fecha de cuenta Caodigo - Modalidad edatica .
L. .. Concepto Valor Estado Observacion pago Acciones
generacion de solicitud pago N
seleccionada
cobro
REVISION
2022-06-14 P
TR 20220224 22-CSG-010  SOLICITUD DE 1.138.731 r:;g””_ado Pago total B Doscargar
- ACREDITACION <
. % Descargar
REVISION
?122203455:;0 20220236 22-CDA-018  SOLICITUD DE 785.271 E:Eiﬁtadc Pago total $ Pago Pt
’ ACREDITACION
W Cargar soporte

Administrar pagos- Seleccionar medio de pago

Pago PSE

Al seleccionar el pago con PSE, se muestra el siguiente formulario, diligenciar los campos y la opcion “Pagar”

Pogo por PSE

Tips docimerts Mo, Docwments

Mombroes y apslldos

MARCELA PRUEBAS

Ventana para pagos PSE
Confirmacioén
¢ Esta seguro de realizar el pago?
P No F si

Aviso de confirmacion pagos PSE
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES / DISPOSICIONES
El sistema lo redirige a la pagina de pagos PSE, se debe registrar o ingresar el correo del usuario registrado:

@ registro desarrollo pse.com.co,

PSE - Pagos Seguros en Linea / Persona Natural

Persona natural Persona juridica

yennyortega@onacorgad

Ventana Pagos PSE

El sistema lo redirige a la pagina de pagos PSE del banco seleccionado, diligenciar los campos segun corresponda:

« RO/ amoMS E RanaactonPage. s renssctiond =306 2 e »00
o»
o Wellcome to PSE Sample FE!
rs:=E
Tramsaction ID: 3068151

Service Code
Amount
Ticket ID: 2656
Selickt Date: 1801 2023 120000
Cycle Number: 3
User Type: e
Reference Numbers CC12443533 ) 81 234 36" " 2599
VAT Amount

Entity Code

Entity Name: ¥

Financial lnstitution Code: 102

Payment Description: 20220603
* Debuto [\ Credito
Accoust Ageacy Medio de Pago
Account Number T s de Crédto Vine -

Ventana de Pagos del Banco seleccionado (esta imagen corresponde al portal transaccional del banco y puede variar segtin la entidad bancaria seleccionada)

Al finalizar la transaccion aparece el comprobante de pago, podra seleccionar entre “Finalizar transaccion” o “Descargar
comprobante”.

Qonac

COMPROBANTE DE PAGO

Nombre del benefic lar MARCELA PRUEBAS
Fecha y hora transaccion 20230198 16:21:45
[Ppe— proee
Valor pagado 5516840
Medio de page PSE . BANCO UNION COLOMBIANG
£ tado do b Dansasccion approved
Datalle dol pago: 2022060)
@ oifor tramaccon @ Doscorgor comorocanse

comprobante de pago
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES / DISPOSICIONES

Posteriormente ir al menu “mis pagos

" "administrar pagos” para validar que el pago ha quedado en “Pago confirmado”

Opcion Descargar

Ventana Mis Pagos/ Administrar pagos.

Mediante esta opcion podra descargar la cuenta de cobro y realizar el pago por ventanilla del banco:

|Administrur pagos
Mostrar entradas
N°
Fechade cuenta
generacion de
cobro
2022-06-14
09:33:00.467 20220224
2022-06-14
14:20:46 680 20220236

Cadigo
solicitud

22-C5G-010

22-CDA-018

Concepto

REVISION
SOLICITUD DE
ACREDITACION

REVISION
SOLICITUD DE
ACREDITACION

Valor

1.138.731

785271

Estado

Pago
realizado

Pago
habilitado

Buscar:
y Modalidad Modalidad :
Observacion pago Acciones
pago .
seleccionada
Pago total % Descargar
% Descargar ]
Pago total $ Pago PSE
B Cargar soporte

Ventana Administrar mis pagos- opcion “Descargar”.

Luego de realizar el pago el OEC debe ingresar en la opcion “Cargar soporte de pago ’ espacio destinado para subir la cuenta de
cobro escaneada con el sello bancario, en el caso que el pago se haga por canales diferentes a PSE (puede cargar los soportes
de pago necesarios unificando todo en un solo archivo PDF)

Si el OEC es de naturaleza publica, debera adjuntar en un solo PDF el contrato de prestacion de servicios junto al CDP (Certificado
de Disponibilidad Presupuestal), RP (Registro Presupuestal) o Resolucion de pago, segun aplique.

El estado de la solicitud debe cambiar a “Pago realizado" y se podra evidenciar el cambio de estado por el menu “Mis solicitudes”,
*Administrar solicitud /Ver Historico".
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Administrar pagos
Mostrar entradas Buscar:
Fecha d i Codi Modalidad Modalidad
“eha .‘.3 - cuenta cf !go Concepto Valor Estado Observacion otatia oo .a L Acciones
generacién de cobro solicitud pago seleccionada
REVISION
ﬁgéﬁ%ﬁl} 20220224 22-C5G-010 SOLICITUD DE 1.138.731 :’3; o Pago total ® Descargar
R ACREDITACION
Histérico Cambio de estado de la solicitud.
Cuando el pago es confirmado por ONAC, cambiara a estado "Pago confirmado”.
Administrar pagos
Mostrar entradas Buscar:
Fecha de o Codigo Modalidad Modalidad pago
o, = cuenta . .g Concepto Valor Estado Observacion . P Acciones
generacién de cobro solicitud pago seleccionada
REVISION
igiﬁ%ﬁl} 20220224 22-C5G-010 SOLICITUD DE 1.138.731 Pag‘o . Pago total B Descargar
- ACREDITACION fealzadn
REVISION
33'2220-21-1&';0 20220236 22-CDA-018  SOLICITUD DE 78521 Z:If; ate Pago tatal
) ACREDITACION
1
Cambio de estado del pago

©;)SIPSO

Novedades

Bogota., 2022-06-14
Serior SIG PRUEBA 1

Tiene una novedad (su cuenta de cobro niumero 20220236 ha cambiado de estado, por favor verifique
en SIPSO el nuevo estado.) cargada en el sistema SIPSO, le invitamos a ingresar con su usuario y
contrasefia asignado para ver mas detalles.

Cordialmente,
Equipo de trabajo ONAC.

Correo electrénico de cambio de estado de la cuenta de cobro

Si el pago es rechazado, en el menu *Mis pagos” el OEC podra visualizar el estado del pago y la observacion del rechazo del pago
haciendo clic en la opcion “Observacion”.
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES / DISPOSICIONES

Observacion

se rechaza por saldo faltante.

¥ Cerrar

Observacion de rechazo de pago

EL OEC, podra volver a cargar el soporte de pago en el menu “administrar pagos" en la opcion “cargar soporte de pago”, luego la
solicitud pasara a confirmacion del pago por parte del Area Administrativa y Financiera de ONAC.

Una vez el area administrativa y financiera de ONAC confirma el pago para aquellos OEC que no realicen pagos por PSE, es decir,
consignacion con cheque o transferencia directa, en el menu mis pagos del usuario OEC aparecera el pago confirmado y la
solicitud pasara a estado “£n revision 1", al correo registrado por el OEC llegara la notificacion de cambio de estado.

Administrar Solicitud
Mostrar entradas Buscar:
Tipo solicitud 4+ Niimero solicitud Estado solicitud Fecha limite vence estado Gestionar Opcién ver
. B Detalle
ACREDITACION 22-LAB-018 CREADO 2022-08-01 &
‘mr Historico
. P Detalle
ACREDITACION 22-CSG-010 PAGO REALIZADO 2022-06-15
r Histérico
: a P Detalle
ACREDITACION 22-CDA-018 EN REVISION 1 2022-08-30
r Histérico

Cambio de estado solicitud
7.2 REALIZAR PAGO DEL SERVICIO DE EVALUACION

El OEC debe ingresar por el menu “Mis pagos’, “Administrar pagos" y seleccionar la modalidad de pago (parcial o total), si
selecciona pago parcial debe:

e Seleccionar la opcion disponible de pago parcial (porcentajes de pago en lista desplegable)
e Justificar los motivos de la solicitud de pago parcial en el campo de observaciones.
e Siselecciona la opcion de pago total debe seguir las instruciones del numeral 7.1 de este documento.

En cualquiera de los casos el OEC debe realizar el pago durante los 5 dias habiles antes de la fecha de E1, el sistema enviara un
correo de recordatorio para el pago del servicio. La modalidad de pago parcial aplica para todo tipo de evaluacion.

Nota: Se procedera con la medida de inactivacion, si el OEC no cumple con la entrega del soporte de pago, maximo dos (2) dias
habiles siguientes a la recepcion del comunicado FR-3.1-01 Aviso de la Medida de Inactivacion.
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES / DISPOSICIONES

Recordatorio dos fecha inicio etapa uno - pago Recibidos x

sipso@onac.org.co 0:00 (hace 15 horas)

para sipso ~ | '
i)SIPSO ..’n: :ji
TU ACREDITACION A UN CLICK = ;.‘g

Novedades

Bogota., 2022-06-30
Sefor

Tiene una novedad (su evaluacion con numero tiene como fecha de inicio de
etapa uno 2022-07-08, no se ha realizado el pago aun se encuentra pendiente. Este correo es de
caracter informativo ) cargada en el sistema SIPSO, le invitamos a ingresar con su usuario y contrasefa
asignado para ver mas detalles.

Correo de recordatorio de pago del servicio de evaluacion

Administrar pagos

MDSt[ﬂr entradas Buscar: 22.CDA-018
N®
Fecha d Codi .. Modalidad Modalidad "
et .? v cuenta c{ !gD Concepto Valor Estado Observacion oaalida ocat .a e Acciones
generacion solicitud pago seleccionada
de cobro
Pago parcial

2022-06-14 EVALUACION DE Pago —
19:47:40.973 20220243 22-CDA-018 OTORGAMIENTO 10T asiitado $ |- & Descargar

Opcién Modalidad de pago
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Solicitud pago parcial

* Opcion pago parcial:

Seleccione

Seleccione

2 Guardar Fx Cemar

Opcion solicitud pago parcial

El pago pasa a estado “Solicitud de pago parcial’, ONAC realiza la validacion de la solicitud de pago parcial, si se rechaza la
solicitud de pagos parciales el OEC recibe una notificacion por correo del cambio de estado de su solicitud a "Solicitud pago
parcial rechazado” y nuevamente debe ingresar por el menu “Administrar pagos” en la casilla “observacion”, podra visualizar los
motivos por los que se rechaza la solicitud de pago parcial y debera realizar el pago total de la cuenta de cobro.

Administrar pagos

Mostrar entradas Buscar:
o Modalidad
Fecha de cuenta Codigo .. Modalidad odalida .
Lt L. Concepto Valor Estado Observacion pago Acciones
generacion de solicitud pago

seleccionada
cobro

2022-06-14 EVALUACION DE Solicitud
20220242 22-CDA018 10.785.229 Pago parcial E oo
19:47-40 973 OTORGAMIENTO pago parcial g0 p & Descargar

=

Estado solicitud pago parcial

Si ONAC aprueba la solicitud de pago parcial, el OEC recibe una notificacion con el cambio de estado de su solicitud a “Solicitud
pago parcial aceptado’, en el sistema puede visualizar en la opcion pago parcial, los pagos aprobados por ONAC.
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES / DISPOSICIONES

Administrar pagos

Mostrar entradas
Ne
Fecha de ta Codi
e & cuen e Concepto
generacion de solicitud
cobro
2022-06-14 EVALUACION DE
20220243 22-CDA-018
19:47:40.973 OTORGAMIENTO

Valor

10.785.229

Estado

Solicitud
pago parcial
aceptada

Observacion

Pago Parcial

Modalidad
pago

Buscar:

Modalidad
pago Acciones
seleccionada

% Doscargar
Pago parcial
Pago PSE
® § pag

B Cargar soporte

Pago PSE

Visializar pago parcial aproobado

Pagos parciales aprobados

Descripcién pago:
PAGO 1
Descripcién pago:

PAGO 2

Valor pago:

12.613.631

Valor pago:

5.406.699

Opcion pagos parciales aprobados

El usuario debe descargar la cuenta de cobro del servicio de evaluacion o si el pago es parcial realizar el pago por PSE.

En el menu mis pagos, administrar pagos, aparecen los pagos del OEC, seleccionar el pago a realizar:

Ver validacion:

®

Ver validacion:

&

Fi Cerrar

A Mo s sagum | 192168226 gm0/

Administrar pagos- Modalidad pago parcial

sk » 00 |
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Posteriormente aparece la infomacion del pago parcial seleccionado, seleccionar la opcion “Pago PSE"

« C A Mowssegum | 192168226/ pm/e e &

Pogos parcial cuenta de cobro nimero

Pago parcial por PSE
Vaolidocidn de pago parcial ndmero
Bancoo Tipo persona:
Tipo doc umemino: Mo, Docwmanta:
Telefona: C orren sdectronicn:
MNimmero coemla de cobro Walos & pagar
20 I06L X
¥ Pagm w
N \

Pago parcial por PSE

Al seleccionar el pago con PSE, se muestra el siguiente formulario, diligenciar los campos y la opcion "Pagar”

Validocidn de pago parcial nameano
Banca: Tipo persona:
- -
Tipo documento: Mo. Docementa:
Talafono € orren slecininion:
M wi il de cobiro Wal i
G 255 4
s | Mo
X el

Ventana para pagos PSE
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El sistema lo redirige a la pagina de pagos PSE, se debe registrar o ingresar correo de usuario registrado, posteriormente seguir
las instrucciones para ejecutar el pago segun el banco seleccionado.

Yy 8 R e

PSE - Pagos Seguros en Linea / Persona Natural

Persona natural Persona juridica

yennyortega@onacorged

Ventana Pagos PSE

Al finalizar la transaccion aparece el comprobante de pago, podra seleccionar entre “Finalizar transaccion” o "“Descargar
comprobante”.

Posteriormente ir al menu “mis pagos” “administrar pagos” para validar que el pago cambio de estado se debe tener en cuenta:

e Pago parcial confirmado: EL OEC unicamente ha cancelado una cuota.
e Pago confirmado: EL OEC ha cancelado las dos cuotas.

Ventana Administrar pagos.

Opcion Descargar
Mediante esta opcion podra descargar la cuenta de cobro y realizar el pago por ventanilla del banco.

Una vez se realiza el pago, se debe cargar el soporte por la opcion “Cargar soporte de pago', el estado de la evaluacion cambiara
a estado “pago realizado' o “pago parcial realizado”, segun sea el caso.
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES / DISPOSICIONES
Cargar soporte de pago

1). comprobante 1.pdf

P Cerrar ¥ Guardar

Opcion cargar soporte de pago

Administrar pagos
Mostrar entradas Buscar:
Fecha de i Cadigo Modalidad Modalidad pago
e & cuenta . .g Concepto Valor Estado Observacion . pag Acciones
generacion de cobro solicitud pago seleccionada
2022-06-14 EVALUACION DE Pago parcial
022( X A-01 785 | L Doscaraar
T 20220243 22-CDA-018 SEREE 0785229 e Pago parcial B Descargar

Menu Administrar pagos - Pago parcial realizado

Una vez el pago es confirmado la evaluacion pasa a estado “Etapa 1 disponible”. Si por el contrario el pago es rechazado la
evaluacion permanece en estado “Etapa 1 en construccion” y el pago en estado “‘pago rechazado’, el OEC debe revisar los
motivos de rechazo del pago y gestionar las observaciones.

8. REGISTROS (Documento Evidencia)

Cadigo Nombre Almacenamiento Fisico Alm;l cena'r'fnento
agnetico
N.A N.A N.A N.A

9. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha de Aprobacion | Resumen de Cambios
1 2022-07-18 Version inicial del documento

2 2023-03-17 Se incluye la opcion de pagos PSE vy ajustes en redaccion.




