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1. OBIJETIVO
Proporcionar a los clientes de ONAC instrucciones sobre como gestionar los menus "Mis evaluaciones" y "Perfil" en el sistema
SIPSO.

2. ALCANCE
Este instructivo inicia con las indicaciones para la administracion por parte del OEC para el menu mis evaluaciones, también
incluye las instrucciones para el menu Perfil.

Este instructivo 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
e |SO/IEC 17000 Evaluacion de la Conformidad. Vocabulario y Principios Generales.
e |SO/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

INS-3.2-02 Creacion y administracion de solicitudes en el sistema SIPSO.
INS-3.2-04 Instructivo para el registro de usuario en el sistema SIPSO.
INS-3.2-05 Administracion de pagos en el sistema SIPSO

PR-3.3-01 Procedimiento para evaluar

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
Director Técnico Internacional

1 Nivel 3. Proceso Prestacion de Servicio

2 Nivel 3.3 Evaluacion

5. PARTICIPANTES Y RESPONSABILIDADES
Participante Responsabilidad

- Realizar la revision de la informacion de la notificacion y gestionar su aceptacion o modificacion
- Asegurar la completitud de la informacion disponible en el sistema SIPSO para el desarrollo de

) la evaluacion de etapa 1.
Organismo Evaluador . . - -
de la Conformidad -OEc | -~ Realizar la gestion del pago del servicio de evaluacion.

- Ingresar al sistema para validar los cambios de estado de su evaluacion y gestionar la
informacion correspondiente en cada estado.

- Gestionar la actualizacion de datos por medio de Mi Perfil.

Coordinador Sectorial - Realizar la programacion y la notificacion de la evaluacion.
Profesional Sectorial - Revisar la informacion disponible en el sistema para E1.

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 contrasena, con el proposito de gestionar y/o validar los
cambios de estados de las evaluaciones de otorgamiento, ampliacion, revaluacion, seguimiento y extraordinarias.
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Nota 1: Para evaluaciones regulares, el OEC podra modificar la informacion de la evaluacion (12 secciones), hasta que cambie
de estado a "E1 Disponible”, una vez en este estado no se podran realizar cambios de la informacion.

Nota 2: Si luego de la ejecucion de la E1 el OEC realiza cambios a la informacion de su sistema de gestion, ONAC revisara la
necesidad de volver a programar la evaluacion de E1y en el caso que apligue los costos adicionales por los cambios realizados.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES / DISPOSICIONES

7.1 ADMINISTRAR EVALUACION

711 Evaluacion Creada

Para las evaluaciones de seguimiento, reevaluaciones y evaluaciones extraordinarias, una vez el OEC reciba el correo de
notificacion de la evaluacion debera ingresar al sitio web de SIPSO, hacer clic en REGISTRESE, al correo electronico registrado
se enviara un token para la validacion de la identidad del OEC, una vez se valide el token, debe realizar el registro de los campos
faltantes, segun lo descrito en el INS-3.2-04 Instructivo para el registro de usuario en el sistema SIPSO.

Una vez haya realizado el registro debe ingresar al menu “Mis Evaluaciones > Evaluacion > Administrar evaluacion”, este menu
funciona igual para evaluaciones de otorgamiento, ampliacion, reevaluaciones y extraordinarias avisadas.

(ESIPSO
NEY, e

Estat nionto / Sede - tudes~ Mis pagos ~ Mis evaluaciones « Co Sawr

Administrar evaluacion )

- LA RUTA DE TU PROCESO DE
ACREDITACION ESTA EN SIPSO

Menu “Mis evaluaciones”

Luego de esto, el OEC puede realizar la busqueda de la evaluacion por: Tipo de evaluacion, esquema de acreditacion o vigencia
de la evaluacion, hacer clic en “Buscar”. La busqueda por tipo de evaluacion y esquema funciona con texto predictivo, por lo que
se deben ingresar las iniciales del tipo de evaluacion o del esquema sobre el cual se esta realizando la busqueda.

Otra opcion para realizar la busqueda es hacer el check en la casilla “Todo".

Administrar Evaluacion

Minimo un criterio de blusqueda

Tipo evaluacion: Esquema:

o

SEGUIMIENTO - SEG Todo:
OTORGAMIENTO - INI

EXTRAORDINA -
1, Buscar <& Limpiar

Busqueda de la evaluacion

Una vez el usuario hace clic en el boton buscar, el sistema muestra las evaluaciones que tiene creadas, alli el usuario puede ver
la llave de la evaluacion, el estado de la evaluacion, la fecha limite de vencimiento de estado y los botones de “ver detalle de
evaluacion”y "ver historico de evaluacion”.
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Ver detalle de evaluacion: En esta opcion el sistema muestra las 12 secciones para diligenciamiento de informacion de la
evaluacion y muestra una seccion 13 con informacion de consulta. Para las evaluaciones de otorgamiento y ampliacion traera la
informacion diligenciada en el proceso de solicitud de las secciones 1 a la 11 y para las evaluaciones de seguimiento,
reevaluaciones y extraordinarias, el OEC debera diligenciar la informacion faltante una vez sea notificado.

Mostrar |10~ | entradas Buscar:
Llave de la evaluacion - Estado evaluacion Fecha limite vence estado — (leta.l.le il Acciones
evaluacion estado
05-0IN  -SEG-2020-1 ETAPA 1 NO EJECUTADA MNIA [ =
08-0IN SEG-2021-1 CREADA MNIA L] =)

Ventana Listado de evaluaciones creadas

71.2 Notificacion de evaluacion

Cuando ONAC realice la notificacion de evaluacion el OEC recibird un correo de confirmacion, en donde se adjuntara la

notificacion y la cuenta de cobro correspondiente, automaticamente podra visualizar en el sistema el cambio de estado de la
evaluacion el cual debe ser “Notificada".

()SIPSO ‘&Pﬁ,,Jl
v

Novedades

ONAC

Bogota., 2022-06-16
Sefior

Tiene una novedad (su evaluacion 09-OIN-  -SEG-2021-1 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.
@ onac.org.co La Fuerza de la Confianza
Correo de notificacion de cambio de estado
Mostrar|10 v |entradas Buscar:
) ) : Ver detalle Ver historico .
Llave de la evaluacion  * Estado evaluacion Fecha limite vence estado . Acciones
evaluacion estado

# Editar

09-0IN-  SEG-2021-1 NOTIFICADA NiA 2 = & Gestonal
A Novedad

Vista estado evaluacion notificada.
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES / DISPOSICIONES

Por la opcion “Editar" el OEC podra acceder a las 12 secciones del formulario de informacion de evaluacion y adjuntar la
informacion solicitada.

Al dar entendido en la ventana emergente después de “editar” saldra el siguiente aviso informativo, con las ultimas cinco
evaluaciones cargadas, esta opcion no es obligatoria:

Aviso informativo

Al seleccionar una llave el sistema dara la siguiente confirmacion:

Aviso informativo

Por la opcion “Gestionar" de la misma vista, el OEC podra, confirmar la programacion, solicitar cambio de fechas, objetar equipo
evaluador, objetar equipo evaluador y solicitar cambio de fechas o solicitar cambio del sitio de evaluacion, al solicitar los cambios
de la programacion o equipo evaluador el OEC debe tener en cuenta lo descrito en el RAC-3.0-01 Reglas del servicio de
acreditacion.

Maostrar 10 entradas Buscar:
Fecha Fecha Sitio
Etapa Profesional Técnico Rol [ Calificacion Duracién inicio fin evaluacion Ubicacidn
ETAPA1 ERTEEE 1) Evaluador Lider - | . e e ey
HOOOO0CK 022-06-17 2-06-17 | Sede OEC OO0
DISPONIBLE 1 2022-06-1 2022-06-1 Sede OE:
Mostrando 1 de 1 de 1 entradas Antorior 1 Siguiente

Los costos que se puedan derivar de las reprogramaciones se describen en los Reglas del servicio de ocreditocién. Asl mismo, el OEC podrd presentar objeciones a los
integrantes de los equipos de evaluacién, Gnicamente cuondo existan razenes que pudieran comprometer ka independencia e imparcialidad de alguno de los miembros del
equipa
Seleccione opcidn notificacion

Confirmar programacion

Solicitar cambio de fechas

Objetar equipo evaluador

Objetar equipo evaluador y solicitar cambio de fechas

Solicitar cambio de sitio de evaluacion

A Enviar ~<nRegresar

Vista Gestionar Notificacion
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES / DISPOSICIONES

Una vez haya escogido alguna de las opciones, se habilita el boton para cargue de documento y una casilla para observaciones,
que es obligatoria, alli el OEC debe argumentar el cambio requerido, posteriormente hacer clic en “Enviar”, el sistema muestra
un mensaje de confirmacion de cambio de estado y el OEC recibira un correo con esta misma informacion, ONAC recibira la
confirmacion del OEC y realizara la gestion correspondiente.

Resultado

Sefior organismo, se ha enviado la informacion a ONAC, y se cambio el estado de la
evaluacion, de no haber cambiado el estado de la evaluacion, por favor comuniquese con
nuestro Call Center a la linea +571 6017427592 o envie un correo a la cuenta

soporteweb(@onac.org.co

2 Entendido

Confirmacion cambio de estado de evaluacion

Si el OEC requiere hacer alguna modificacion adicional, luego de haber confirmado la programacion, por la opcion “Novedad”,
podra solicitar los cambios.

Novedad a programacién evaluacién 09-OIN-  -SEG-2021-1

Mostrar 10 entradas Buscar:

Fecha Fecha Sitio
Etapa Profesional Técnico Rol | Calificacion Duracién inicio fin evaluacion Ubicacién

ETAPA1 .y v 1) Evaluador Lider -
DISPONIBLE 2 Y

1 2022-06-17 2022-06-17 = Sede OEC ) 0.0.0.0.0.0 ¢

Mostrando 1 de 1 de 1 entradas

Los costos Quo 50 puedan dorivar do las reprogramaciones so describen on las Regias dol servicio de acroditacién. Asf mismo, ol OEC podré presentor objocionos o los
integrontes do los oquipos do ovaluacién, Unicamente cuando existan razonos quo pudieran comprometor o indopendoencia o imparcialidod do alguno de los miombros dol
oquipe

Seleccione novedad
Solicitar cambio de fechas
Objetar equipo evaluador
Objetar equipo evaluador y solicitar cambio de fechas

Solicitar cambio de sitio de evaluacion

AEoviar | nRegresar

Formulario Creacion persona juridica

Si el OEC rechazo la programacion y solicitdo cambio de equipo evaluador, la evaluacion pasa a estado “Objetada” y sera revisada
por el area de Servicio al Cliente de ONAC, una vez Servicio al Cliente haya aceptado o rechazado la objecion realizada por el

OEC, la evaluacion cambia nuevamente de estado y el OEC podra consultar las observaciones realizadas por la opcion “Ver
historico estado”.

Nota 3: EL OEC, puede solicitar cambio de fecha vy sitio, seleccionando alguna de las dos opciones “Solicitar cambio de fechas”
o “Solicitar cambio de sitio de evaluacion” y relacionar la informacion especifica del cambio en el campo de “Observacion”.
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES / DISPOSICIONES

Mostrar |10 v |entradas

Buscar:
3 . g Ver detalle Ver historico <
Llave de la evaluacion . Estado evaluacion Fecha limite vence estado D Acciones
evaluacion estado
09-OIN: SEG-2021-1 OBJECION ACEPTADA N/A £ = A Novedad

Mostrando 1 de 1 de 1 entradas (filtrado de 2 total entradas)

Vista de cambio de estado de evaluacion

Una vez se realiza el cambio requerido el OEC vuelve a ser notificado y al correo electronico recibe la notificacion con el cambio
correspondiente al servicio de evaluacion.

NOTIFICACION DE EVALUACION e

OConac e o

Pagina 10e 3

Bogota D.C.. jueves 16 de junio de 2022

Cordial saludo, a continuacion remitimos |a notificacion de la préxima evaluacion programada por ONAC

NOTIFICACION DE PROGRAMACION DE EVALUACION

DEC: 2000000XKX
Codigo e Acreditacion 09-OIN-

Contacto: OO00COKX
Direccion JOOOOOOKNX
Ciudad: OOOOOOKXX
Telttono: pO.0.0.0.6.0.6.00.4
Tipo de Servicio: SEGUIMIENTO

Notificacion de evaluacion

Una vez el OEC realiza la revision de la notificacion, por el menu “Mis Evaluaciones”, debe realizar la busqueda de la evaluacion
y por la opcion “Gestionar”, escoger la opcion para la confirmacion de la programacion.

Profesional Fecha Facha Sitio
Etapa Téenico Rol I Calificacion Duracitn inicio fim evaluacion Ubicacian
ETAPA1 1) Evaluador Lider -
- 0617 )
DISFONIBLE 1 20220617 2022-06-17 Sede QEC

Mostrando 1 de 1 de 1 entradas

Los costos que se puedan derivar de los reprogramaciones se describen en los Reglos del servicio de ocreditocidn. Asl mismo, el OEC podnd presentar objeciones a los
integrantes da los equipos de evaluacidn, inicoments cuando axistan razones que pudieran comprometer la independencia e imparcialidod de alguno de los miembros del
oGUIpo

Seleccione opcidn notificacion
® Confirmar programacién
Solicitar cambio de fechas
Objetar equipo evaluador
Objetar equipo evaluador y solicitar cambio de fechas

Solicitar cambio de sitio de evaluacion

# Emviar <n Regresar

Confirmar programacion
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES / DISPOSICIONES

El sistema muestra un mensaje de confirmacion del envio de la informacion y automaticamente envia un correo de confirmacion
del cambio de estado de la evaluacion, la cual pasa a “E1 en construccion”.

Resultado

Sefior organismo, se ha enviado la informacion a OMAC, y se cambio el estado de la
evaluacion, de no haber cambiado el estado de la evaluacién, por favor comuniquese con
nuestro Call Center a la linea +571 6017427592 o envie un correco a la cuenta

soporteweb@onac.org.co

= Entendido

Mensaje de confirmacion de envio de informacion

09-OIN-

Mostrando 1 de 1 de 1 entradas (filtrado de 2 total entradas)

Buscar:

Mostrar 10 v entradas

Ver detalle Ver histori
Llave de la evaluacion Estado evaluacién Fecha limite vence estado sl 2 s
evaluacion estado
-SEG-2021-1 ETAPA 1 EN CONSTRUCCION NA » =

Antorior

Acciones

7 Ectm

A Novedas

1 Siguiento

Cambio de estado E1 en construccion.

Al dar entendido en la ventana emergente después de “editar” saldra el siguiente aviso informativo, con las ultimas cinco
evaluaciones cargadas, esta opcion no es obligatoria:

Aviso informativo

* Traer informacién de:

Seleccione v

Seleccion de informacion Evaluaciones anteriores

Al seleccionar una llave el sistema dara la siguiente confirmacion:

Aviso informativo

tome en este paso NO podra ser

Confirmacion Informacion de llave seleccionada
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES / DISPOSICIONES

7.2 Informacion para Etapa 1.

Por la opcion “Ver detalle evaluacion” del menu “Administrar evaluacion”, el OEC podra visualizar las 13 secciones con la
informacion para la evaluacion.

Diligenciamiento informacién evaluacién 09-OIN- -SEG-2021-1

1. Seccion informacion del OEC solicitanto
Soccion alcance de acreditacion solicitado
Seccién recursos - personas que participan en las actividades de evaluacion de la conformidad

3CCION recursos - equipos utilizados en las actividades de evaluacion de la conformidad

2CCION registros - resultado de las actividadoes de evaluacion de la conformidad

cion actividades subcontratadas

7. Seccion estructura organizacional

8. Seccién imparcialidad ¢ independencia

9. Soccién sistema de gestiér

). Seccion informacion roquerida por ONAC

1. Seccion lista cruzada

Vista ver detalle

Por la opcion “Ver historico estado” del menu *Administrar evaluacion”, el OEC podra visualizar todos los cambios de la evaluacion
desde su creacion y los documentos soporte de los estados en los que se generan documentos.
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES / DISPOSICIONES

Histérico de estado evaluacién 08-0IN-  -SEG-2021-1
Mostrar |10 v | entradas Buscar:
Llave de la evaluacion A Estado evaluacion Fecha creacion estado Fecha limite vence estado Ver

09-0IN-  -SEG-2021-1 CREADA 2022-06-07 10:08:12 Ni&
08-0IN-  -SEG-2021-1 PROGRAMADA 2022-05-16 16:20:04 NiA
08-0IN-  SEG-2021-1 NOTIFICADA 2022-05-16 16:20:04 NiA @
090-QIN-  -SEG-2021-1 OBJETADA 2022-08-16 18:07:14 NiA @
09-0IN-  -SEG-2021-1 OBJECION ACEPTADA 2022-06-16 18:15:21 NiA L]
08-0IN  SEG-2021-1 PROGRAMADA 2022-05-16 18:20:13 NiA
00-0IN-  -SEG-2021-1 NOTIFICADA 2022-08-16 18:20:13 NIA @
09-0IN- SEG-2021-1 PROGRAMACION ACEPTADA 2022-08-16 18:23:06 NiA
09-0IN- -SEG-2021-1 ETAPA 1 EN CONSTRUCCION 2022-06-16 18:23:06 NIA

Mostrando 1 de 9 de 9 entradas Anterior ] Siguiente

Vista ver historico

Haciendo clicen eliconode "Ver" e el OEC podra descargar los documentos soporte en los estados que exista dicho
documento.

Descarga de documento

Doscargar Archivo

Opciodn “Ver”, vista histérico.

Accediendo por la opcion “Editar” del menu “Administrar evaluacion”, el sistema muestra un aviso de confirmacion ‘Estimado
usuario, recuerde suministrar oportunamente la informacion y documentacion solicitada por ONAC" Hacer clic en “Entendido”
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES / DISPOSICIONES

Aviso informativo

Estimado usuaric, recuerde suministrar oportunamente la
informacion y documentacion selicitada por ONAC.

I Entendido

Aviso informativo

El sistema muestra las 13 secciones, al desplegar cada seccion se vera el texto “Falta diligenciar”, indicando las secciones en las
que se debe completar informacion, la informacion de cada seccion se debe completar segun lo descrito en el Anexo
diligenciamiento informacion evaluaciones de seguimiento, extraordinarias y reevaluaciones, de cada esquema de acreditacion.

Diligenciamiento informacién evaluacién 08-OIN-  -SEG-2021-1

1. Seccién informacion del OEC solicitante

2. Seccion alcance de acreditacion solicitado

3. Seccion recursos - personas que participan en las actividades de evaluacion de la conformidad
4.Seccion recursos - equipos utilizados en las actividades de evaluacion de la conformidad

5. Seccion registros - resultado de las actividades de evaluacion de la conformidad

6. Seccion actividades subcontratadas

7. Seccion estructura organizacional

8. Seccion imparcialidad e independencia

9. Seccion sistema de gestion

10 Soceidn informaeién reauorida nor ONAC

Vista diligenciamiento de secciones.

Mostrar 10 entradas || Seleccionar todo Buscar:
TIPO
s . NIDAD DE Direccios Fech: Vi
CODIFICACION * _~ | DE Establecimiento ’Mf- ." gl Registro Estado 2
ECCION LINEA establecimiento modificacion personas
%8 3 3y Do %) Vigente
XXX XXX XXX XXX XXX
OIN- R R o & Creado Falta ®
diligenciar

“4
Mostrande 1 de 1 de 1 entradas Antaorior 1 [ Siguionte

Aviso de informacion pendiente por diligenciar.
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES / DISPOSICIONES

Una vez diligenciada la informacion faltante de la seccion correspondiente, se debe asociar al alcance solicitado, y cuando
apligue al establecimiento del alcance solicitado como se muestra en la imagen, se debe tener en cuenta lo establecido en el
Anexo diligenciamiento informacion evaluaciones de seguimiento, extraordinarias y reevaluaciones, de cada esquema.

Alcances seleccionados

Mostrar 10 entradas || Seleccionar todo Buscar:
TiP
CODIFICACION 4 ACTIVIDAD DE L‘O Establecimiento Direccion Raciss : 4 Ver
0 INSPECCION i establecimiento m¢  egistro i personas
LINEA
: Vigente
OIN XXXX XXX XXX XXX Creado Falta ®

Asociar informacion al alcance solicitado.

Establecimientos alcances seleccionados
Mostrar 10 enfradas || Seleccionar fodo Buscar:
A Ver
Nombre establecimiento Direccion establecimiento informacion
00000000 YO0 N .
ES A4S0 404 ¥ ® ]

Establecimiento seleccionado

.. . .. u . Lo . . - L . . ..
En cada seccion el OEC tendra la opcion de "Ver informacion” e ingresando por el icono podra visualizar la informacion
asociada al alcance solicitado en cada seccion. Se debe tener en cuenta lo establecido en el Anexo diligenciamiento informacion
evaluaciones de seguimiento, extraordinarias y reevaluaciones, de cada esquema de acreditacion.

Mostrar 10 entradas Selecoonar todo Buscar:
PO
AD DE ! Divecxibn Focha Vr
CODIFICACION & DE Establacimianto g - Reglistro Estado " 0
CION 1 sstableckuionto.  modiicaclén g Iformacin

Ingiecie: B Vi PEFSONGS &50 '

XK Creado Vigante -

o XX XXXXK

Mostranda 1 do 1 de 1 entradas Antorior 1

5. Seccidn registros - resultado de los octividodes de evaluacidn de la conformidad

N actividodos subsontratodos

Visualizar informacion
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES / DISPOSICIONES

En esta vista encontrara los botones de “Crear/Editar” e “Inactivar”, con los que podra adicionar informacion e inactivar o activar
informacion previamente cargada, se debe tener en cuenta lo establecido en el Anexo diligenciamiento informacion
evaluaciones de seguimiento, extraordinarias y reevaluaciones, de cada esquema.

Informacién adicional ingresada

Mustrar entradas Buscar:
INFORMACION ADICIONAL = Fecha modificacion Registro [SIELI  Ingrese a editar documento de la
informacion adicional
# Editar
& Creado Vigente
® Inactivar
Maostrando 1 de 1 de 1 entradas Anterior 1 Siguiente

Vista opciones “Editar” e “Inactivar”.

En las secciones 6. 8, 9 y 10 el sistema permitira cargar documentos nuevos que no implican cambio de version en evaluaciones
regulares.

Una vez el OEC ha realizado los cambios y el diligenciamiento total de la informacion debe acceder al menu "Mis pagos”, alli
encontrara la evaluacion en estado "Pago disponible” y puede acceder a las opciones de pago y realizar el pago segun lo
establecido en el INS-3.2-05 Administracion de pagos en SIPSO.

El sistema verifica automaticamente que el pago este confirmado y que OEC haya registrado la informacion requerida en cada
una de las 12 secciones, dentro del plazo establecido. Si existe informacion en todas las secciones y el pago de la evaluacion
fue confirmado, la evaluacion quedara disponible para que el equipo evaluador desarrolle la Etapa 1 de la evaluacion.

En caso contrario, es decir, si el sistema identifica que el pago no ha sido confirmado y/o que el OEC no cargo la informacion en
cada una de las secciones dentro del plazo establecido, la evaluacion pasara automaticamente al estado “Etapa 1 no ejecutada”.
En este escenario, ONAC iniciara el proceso para decidir respecto al estado de la acreditacion, en virtud de lo establecido en el
numeral 10.2 Obligaciones, literal 2 de las reglas del servicio de acreditacion vigentes.

Nota 4: Para las evaluaciones de otorgamiento y ampliacion la informacion de las secciones sera producto de verificacion por
parte de la Coordinacion Sectorial, por lo que antes de pasar a E1 estaran en estado “E1 pendiente por verificar”, una vez se
considere que la informacion esta completa ONAC realizara el cambio de estado a “E1 disponible”.

Mostrar| 10 v |entradas Buscar:

- - . Ver detalle Ver histdrico B
Llave de la evaluacion * Estado evaluacion Fecha limite vence estado e Acciones
evaluacion estado
# Editar
09-0IN-  -SEG-2021-1 ETAPA 1 DISPONIELE NIA ] =
A Novedad

Meostrando 1 de 1 de 1 entradas (filtrado de 2 total entradas) Anterior 1 Siguient

Vista cambio de estado de la evaluacion “E1 disponible”
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e A
w

Novedades @

Bogota., 2022-06-17
Senor

Tiene una novedad (su evaluacién con ndmero 09-OIN.  -SEG-2021-1 ha cambiado de estado a E1
disponible. ) cargada en el sistema SIPSO, le invitamos a ingresar con su usuarno y contrasefia
asignado para ver mas detalles

Cordialmente,
Equipo de trabajo ONAC.

@ onac.org.co La Fuerza de la Confianza

Correo de confirmacion cambio de estado de evaluacién “E1 disponible”.

Importante: La informacion que los OEC ingresan en el sistema SIPSO es la misma que se utilizara en las evaluaciones futuras.
Por lo tanto, es importante que los OEC actualicen periodicamente la informacion en el sistema a medida que realicen nuevas
modificaciones.

7.21 Estado Medida de Inactivacion

Este estado se presenta cuando el Organismo Evaluador de la Conformidad (OEC) no realiza el pago de los gastos asociados a
la evaluacion y/o no proporciona la informacion esencial para llevar a cabo dicho proceso. Esta circunstancia es aplicable tanto
para las evaluaciones de seguimiento y reevaluacion, como para las evaluaciones extraordinarias. Cabe mencionar que esta
situacion excluye a las evaluaciones extraordinarias que sean solicitadas directamente por el OEC.

Dos (2) dias habiles antes de la primera fecha de inicio de la Etapa 1 de acuerdo con la ultima notificacion, el sistema debera
validar

- Que el cliente haya cargado informacion en todas las secciones correspondientes.
- Que el pago se encuentre como pago confirmado o pago parcial confirmado.

Si las anteriores condiciones se cumplen, el sistema pasa la evaluacion al estado “E1 en construccion”.
En caso de que el sistema encuentre en la anterior validacion, que una o las dos condiciones no se cumplen, el sistema realizara
las siguientes acciones:

El sistema pasara la evaluacion al estado “Medida de Inactivacion” y enviara un correo electronico para el OEC:
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SIPSO s» i
—/

Novedades

Asuric Mecca G Fachacon Se 2 arestacan

@ onac.org.co La Fuerza de la Confianza

Texto enviado al OEC informando la medida de inactivacion.

7.2.2 Levantamiento medida de inactivacion:

Una vez que la evaluacion se encuentre en el estado "medida de inactivacion’, el sistema continuara verificando si el cliente ha

completado la informacion en las secciones que hayan sido seleccionadas y si el pago esta confirmado, ya sea en su totalidad
o parcialmente.

Si esta verificacion resulta positiva, el sistema enviara un correo electronico al OEC a todas las direcciones de correo

registradas en la ultima notificacion, notificando que la medida de inactivacion se ha levantado. Se podrian presentar las
siguientes situaciones:

1. Sesubsanaron las causas de la inactivacion de la acreditacion del OEC. El organismo completo la carga de

documentos y el pago necesario. ONAC reprogramara la evaluacion de acreditacion. EL Organismo Evaluador de la
Conformidad (OEC) debe cubrir los costos de esta reprogramacion.

Las causas de la inactivacion de la acreditacion se corrigieron. EL organismo reunio el proceso de cargue de

documentos y pago. ONAC confirma que las fechas de evaluacion previstas se mantienen y no habra cambios en la
evaluacion.
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SIPSO k;
w”

Novedades

su organismo ha completado satisfa
dienle o senvicio de acrediacion ON

waluacion notificadas imciaimente y a evaluacion se llevaa a

£n esle sentido, ONAC proceders a actualizar la informacion correspondiente en | Dreclono
Oficial de Acreditados (DOA) para reflejar el estado actual de su organismo

Sitiene alguna inquietud o consulla adicional. no dude en ponerse en conlacto con nosolros

Rocio Jiménez Taplas
Jefe de Senvicio al Cliente

Organismo Nacional de Acreditacion de Colombia - ONAC

d» onac.org.co La Fuerza de la Confianza

Texto enviado al OEC informando el levantamiento de la medida de inactivacion

7.3 Menu Perfil

Esta opcion permite la actualizacion instantanea de los datos de correo de notificacion, informacion del representante ante
ONAC y numeros de telefono de contacto. Cualquier otra actualizacion de datos debe ser solicitada mediante un correo
electronico dirigido a onac@onac.org.co. Para procesar esta solicitud, sera necesario adjuntar la camara de comercio u otro
documento equivalente que respalde la informacion y que permita su validacion y posterior actualizacion.

Tenga en cuenta que al correo registrado como corporativo se le enviara el token para el ingreso al sistema de informacion
SIPSO. A los demas correos de notificacion registrados se les informaran los cambios de estado y las comunicaciones emitidas
por parte de ONAC.

El usuario debe ingresar por la opcion Perfil /Mi perfil
Luego aparece en la ventana el formulario con los datos del OEC
Realizar las actualizaciones en el campo correspondiente y finalizar Dando clic sobre “Actualizar”
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Vista Mi Perfil
Formulario de actualizacion de datos OEC

Importante: El sistema no admite la eliminacion total de todos los correos electronicos vinculados al OEC. Siempre debe
mantener al menos una direccion de correo electronico registrada.

Las actualizaciones realizadas en los datos no tendran impacto en las evaluaciones en proceso. El sistema las considera para
futuras solicitudes de ampliacion y/o programacion de evaluaciones regulares por parte de ONAC.

7.4 Multi esquemas

Cuando el OEC sea multiesquema se asignara, de ser requerido, un nuevo usuario para que este gestione todo lo pertinente a
su codigo de acreditacion, sin afectar la gestion de los demas codigos asignados al OEC

Una vez recibido el correo electronico con la notificacion de la creacion del usuario, se registrara en SIPSO de acuerdo con el
usuario, contrasena y token.

El usuario se compone por:

NIT del Organismo + “C" + numero de version creada
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iBienvenido! w

Bogotd., 2024-04-30
Sefior XXXXXXXXXX

El Organismo Nacional de Acreditacion de Colombia — ONAC, le da la bienvenida al sistema de
informacion de tacion del servicio (SIPSO). A continuacion, encontrard el usuario y contrasefia
asignado para el ingreso al sistema de informacion:

Usuario: XXXXXXXXXX
Contraseiia: 75a9dl

En caso de requerir soporte, le invitamos
7427592 o envie un correo a la cuenta

estro Call Center a la linea +57 601

Cordiaimente,
Equipo de trabajo ONAC.

& onac.org.co La Fuerza de la Confianza

Correo Notificacion Creacion Usuario

Este nuevo usuario cuenta con todos los modulos de SIPSO, que usara de forma independiente al organismo principal u otros

organismos emancipados o separados

Administrar Solicitud

Mostrar[10_w | entradas

Tipo solicitud Numero solicitud

AMPLIACIGN 0G-LAB-

AMPLIACION DR-LAB.

Estado solicitud Fecha fimite vence estado

FAGO RECHAZADO 20230413

]
I
i
m
1
]
.
E

COTIZACION ACEPTADA 2024-08-10

Gestionar

“sipso

e

Buscar,

Opoidn ver

Este nuevo codigo traera la informacion de evaluaciones que tenga en curso y podra crear nuevas solicitudes asociadas a dicho

codigo.

7.5 Opciones que aparecen disponibles en la evaluacion

El usuario debe ingresar por la opcion Mis Evaluaciones / Evaluacion / Administrar Evaluacion
El usuario puede buscar por tipo evaluacion, vigencia evaluacion, esquema:
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Agrrarstror Evoiuoon

Vista administrar Evaluacion OEC

Opcidén Acciones

Aparece la opcion acciones, con los siguientes botones:

‘La opcion de 'Editar' permitira realizar modificaciones en la informacion de la evaluacion antes de que esta entre en el estado
de 'Etapa 1 Disponible'”

En "Novedad', tendra la posibilidad de administrar diversos aspectos relacionados con la programacion de la evaluacion. Esto
incluye solicitar cambios en las fechas, plantear objeciones sobre el equipo evaluador, pedir modificaciones en las fechas y
solicitar cambios en el lugar de la evaluacion.

En "Validar" permitira acceder al resumen de validacion efectuado por el sistema con respecto a la completitud de la informacion
ingresada en las distintas secciones de la evaluacion y en lo que respecta al pago. Al hacer clic en esta opcion, se desplegara

un resumen que muestra elementos como la fecha de inicio de la etapa uno, secciones en las cuales el OEC no ha incorporado
informacion y el estado del pago.

Mostrar 10 ~  entradas Buscar:

Ver
histérico Acciones
estado

Ver detalle

Llave de la evaluacién -~ Estado evaluacion Fecha limite vence estado i
evaluacion

09.CPR ETAPA 1 EN CONSTRUCCION 20220021

Vista administrar Evaluacion OEC - Acciones

Opcion “validar”: Consulte el resumen de la validacion realizada por el sistema. Al hacer clic, se mostrara un resumen que
incluye la fecha de inicio de la etapa uno, las secciones en las que el OEC no ha agregado informacion y el estado del pago.
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Validacién 24/8/2023,17:29:09

Fecha de inicio de etapa uno 2022-09-22
El OEC ha cargado informacion en todas las secciones parametrizadas como obligatorias
El pago se encuentra en estado confirmado

I Entendido
Resumen “validacion”
7.6 Revision y aceptacion Plan de Evaluacion
Entra por el menu Mis evaluaciones / Evaluacion / Administrar Evaluacion
« C A No sec 192.1682.25, - 3 D &= @ R
€2 Importar fevoritos | @ 192.168226/sipso/ [ ChatGPT (@ Meetgeek| Upcomi.. () Directorio Oficial d.. [ Controidepruebas. @) ON-ACademia g My Files > | [ Otros favoritos
(i)SIPSO
Mis ovaluaciones~ Perfil~ Cosalir
Evaluacion Administrar evaluacior
Administrar Evaluacién
Ain: n squed;
Tipo evaluacién: Esquema:
Vigencia evaluacion: Todo:

B Mostrar| 10 v | entradas

Buscar: 16-ECD SEG-2024-2

Menu de ingreso

Se da clic en la pestana “Plan de evaluacion” y luego “Diligenciar”
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« C A No segu 192.168.2.26 - 2 D = @ |
B3 importar favoritos | @ 192168226/sipso/ [0} ChatGPT & Mestgeek |Upcomi. () Directorio Oficial d.. [E] Control de pruebas.. @ ON-ACademia gy My Files > | ) Otros favoritos
()N A2 ¥ o QIINn o9 -
Y, )
N = . .
R ) ) ) ) it~ s

Plan de evaluacién 16-ECD-  ~SEG-2024-2

Pion de evaluocion

Cronograma plan evaluacion

~trodar Buscar
Establecimiento * Evaluador Fecha Wora Requisito [ Actided a evaluar Técnica de evatuscin Acciones
PRUEBAS ECO1 2024.02-13 09.00 Valdar requitos legales ED mﬁ.
PRUEBAS ECO1 2024.02-14 10:00 Validar competencia del personal s ’; )
Mosrando 1de 2 de 2 entradas
(= :
Diligenciar

Se diligencian los siguientes datos, y “Guardar”:

- Nombre del evaluado (obligatorio)
- Cargo del evaluado (obligatorio)
- Observaciones

Nota: En caso de incluir observaciones se devolvera al evaluador lider para el posible ajuste al Plan de Evaluacion.

« O A Noseguro | 192.168226 * . o= @ W
B Importar favoritos | @ 192.168226/sipso/  (T) ChaeGPT (& Meetgeek |Upcomi. () Directonio Oficial d.. [ Control de pruebas... @ ON-ACademia gy My Files > | [} Otros favoritos
Cronograma plan evaluacion o
oda Buscar
Estadiecimento + Evatuador Hora Requisito | Actvdad 3 evaiuar Tecracs de evatuscaon Acciones
PRUEBAS ECO1 2024-02-13 0900 Valcar requstos legales €D -0

Nombre del evaluado:

Cargo del evaluado:

Datos del Evaluado

Una vez diligenciados todos los campos, se dara clic en el boton “Enviar plan de evaluacion”
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= @) A Noseguro | 192.1682.26 D = @ %
B3 Importar favorites | @ 192.168226/sipso/ [£) ChatGPT (@ Meetgesk | Upcomi.. () Directorio Oficial d... Control de pruebas... @ ON-ACademia gy My Files > | ) Otros favoritos

Cargo del evaluado:

—_—_—
AEnvior plan de evaluecion
&
U

Enviar Plan de Evaluacion

Una vez el evaluador Lider responda las observaciones, volvemos a ingresar siguiendo los pasos iniciales y se borran las

observaciones en caso de estar de acuerdo. Por ultimo, se da nuevamente en el botdn “Enviar plan de evaluacion” como o
hicimos en la imagen anterior.

Cuando la informacion este completamente diligenciada y sin observaciones, la evaluacion pasa a estado "ETAPA 2 DISPONIBLE"

& O A No s 192.1682.26 m &= @ =B

B2 Importar favoritos | @ 192168226/sipso/  [C) ChatGPT (@ Mestgeek | Upcomi.. () Directorio Oficial d.. [§] Control de pruebas.. @ ON-ACademia g My Files > | F) Otros favoritos

Tipo evaluacion: Esquema

Vigencia evatuacion

Todo: &
Qe >
Mostrar [10_v] entradas Buscar: 16-ECD-004-SEG-2024.2
de 1a evaluacion - Estado evaluacion Fecha limite vence estado Opcidn ve Acciones
/
Bo °
16-ECD 2DIS! z
- A

Etapa 2 Disponible
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8. REGISTROS (Documento Evidencia)

Caédigo Nombre Almacenamiento Fisico Almacena'\rplento
Magnético
N.A N.A N.A N.A

Version | Fecha de Aprobacion | Resumen de Cambios

9. CONTROL DE CAMBIOS

1 2022-07-18 Version inicial del documento

Inclusion del modulo "Mi perfil".
2 2023-09-13

Se incluyen Opciones que aparecen disponibles en la evaluacion.
Se incluye medida de inactivacion.
Se incluye levantamiento medida de inactivacion.

3 2024-08-13 Se referencia el Anexo. 11

Se incluye la revision y diligenciamiento del Plan de Evaluacion

Se agrega “"Usuarios Multiesquema”
Se especifica la opcion de cargar informacion de evaluaciones previas

4 2025-04-30

Se realiza aclaraciones respecto a los correos registrados en SIPSO: Correo electronico
corporativo y correos de notificacion

10. ANEXOS

Anexo 3. Diligenciamiento informacion evaluaciones de seguimiento

Anexo 1 Diligenciamiento informacion evaluaciones de seguimiento, extraordinarias y revaluaciones CDA
Anexo 2. Diligenciamiento informacion evaluaciones de seguimiento,

extraordinarias y revaluaciones CRC

, extraordinarias y revaluaciones LAB
Anexo 4. Diligenciamiento informacion evaluaciones de seguimiento,

Anexo 5. Diligenciamiento informacion evaluaciones de seguimiento,
Anexo 6. Diligenciamiento informacion evaluaciones de seguimiento,
Anexo 7. Diligenciamiento informacion evaluaciones de seguimiento,
Anexo 8. Diligenciamiento informacion evaluaciones de seguimiento,
Anexo 9. Diligenciamiento informacion evaluaciones de seguimiento,
Anexo 10. Diligenciamiento informacion evaluaciones de seguimiento, extraordinarias y revaluaciones LCL
Anexo 11. Diligenciamiento informacion evaluaciones de seguimiento, extraordinarias y revaluaciones PEA

extraordinarias y revaluaciones ECD
extraordinarias y revaluaciones CPR
extraordinarias y revaluaciones CSG
extraordinarias y revaluaciones OCP
extraordinarias y revaluaciones LAC
extraordinarias y revaluaciones OIN




