INSTRUCTIVO PARA LA ADMINISTRACION DEL MENU “MIS |
EVALUACIONES” EN SIPSO CODIGO; ANEXD 2 INS-
(\ ANEXO 02 DILIGENCIAMIENTO DE INFORMACION DE | 3306
O N AC| £yALUACIONES DE SEGUIMIENTO, EXTRAORDINARIAS Y | LERSION 03
REEVALUACIONES. FECHA: 2024-10-23
CENTROS DE RECONOCIMIENTO DE CONDUCTORES - CRC

El diligenciamiento y administracion de la informacion de las secciones para evaluaciones de seguimiento,
extraordinaria o reevaluaciones, se debe hacer segun lo indicado en el INS-3.3-06 Instructivo para la Administracion
del menu "Mis Evaluaciones” en SIPSO y tener en cuenta la informacion que se describe a continuacion.

Nota 1: Los archivos cargados no deben estar nombrados con caracteres especiales. (%, &, ™)

SECCION REQUERIMIENTO EN SIPSO
SECCION INFORMACION DEL OEC SOLICITANTE
La informacion de esta seccion estara precargada en el sistema. De ser necesario el OEC puede
] modificar la informacion de esta seccion.
Nota 2: No sera necesario diligenciar el campo “Fecha de evaluacion’, toda vez que la evaluacion se
desarrollara en las fechas previamente notificadas.
SECCION ALCANCE DE ACREDITACION SOLICITADO
2 La informacion de esta seccion estara precargada en el sistema, de acuerdo, con lo registrado en el
Directorio Oficial de Acreditados - DOA.
SECCION RECURSOS - PERSONAS QUE PARTICIPAN EN LAS ACTIVIDADES DE EVALUACION DE LA
CONFORMIDAD
En esta seccion, relacionar el personal técnico, administrativo y subalterno (examinadores,
certificadores principales y suplentes) que han participado en actividades de evaluacion de la
conformidad incluidas en el alcance de acreditacion, desde el ultimo dia de etapa 2 de la evaluacion
3 inmediatamente anterior hasta la fecha de registro de la documentacion.

En la seccidn 3, el sistema muestra dos opciones para el cargue de la informacion (Individual o Masivo),
al elegir la opcion Individual, el sistema muestra el formulario crear recurso persona, diligenciar los
campos (Nombres y apellidos, documento de identidad, cargo, tipo de vinculacion, fecha de inscripcion
RETHUS, N° diploma o acta, Nombre universidad y horario de trabajo que incluya horas y dias laborales)
y seleccionar un alcance de acreditacion de los asociados previamente en la seccion 2.
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SECCION

REQUERIMIENTO EN SIPSO

3. Seccidn recursos - personas que participan en las actividades de evaluacion de la conformidad

Crear recurso persona

* Nombres y apellidos: * N° de documento de identidad:

* Cargo: * Tipo de vinculacion:

* Fecha de vinculacion: * Fecha inscripcion ReTHUS:

*N° diploma o N° Acta: *Nombre universidad:

* Horario de trabajo:

F Guardar

Por otra parte, si el usuario decide realizar el cargue por la opcidon masivo, debe seleccionar ‘descargar
plantilla” (archivo en Excel), el archivo muestra los alcances seleccionados y los mismos campos del
formulario de registro de informacion de recurso-persona individual (Nombres y apellidos, documento
identidad, cargo, tipo de vinculacion, fecha de inscripcion RETHUS, N° diploma o acta, Nombre
universidad y horario de trabajo que incluya horas y dias laborales), esta informacion se debe diligenciar
a partir de la columna ‘G- Nombre y Apellido”para cada alcance seleccionado. Si hay mas de un recurso
asociado a un mismo alcance, se debe copiar la fila de la informacion del alcance y diligenciar desde la
columna ‘G"nombre y apellido.

Una vez se diligencie la informacion de la plantilla (archivo Excel), el usuario debe cargar el archivo en
la seccion y hacer clic en validar plantilla.

Si el sistema detecta un error en el registro de la informacion, muestra una ventada emergente
‘Resultado validacion plantilla Seccion 3", mediante la cual, el usuario podra evidenciar la descripcion
en la columna "P". Paso seguido, realizar los ajustes en el archivo en Excel descargado inicialmente,
repetir el cargue y validacion de la plantilla.

Sial validar la plantilla, el sistema no identifica errores, se habilita el boton “procesar plantilla” mostrando
ventana emergente “Resultado proceso masivo seccion 3", el usuario podra descargar el archivo y
validar la creacion del registro en la columna P.

Nota 3: Adicional al registro de los profesionales de la salud, se requiere el registro del personal
técnico, administrativo y subalterno que resulte necesario en el funcionamiento del Centro de
Reconocimiento de Conductores, para lo cual la fecha RETHUS debera ser diligenciada de la
siguiente manera: 2021-01-01 y en los campos Nombre de Universidad y N* Acta, diligenciados asi
“No Aplica".

Nota 4: Tener presente que para el cargue masivo, en los campos de fecha, el sistema unicamente
admite el formato del sistema internacional (Afio, mes y dia); para el registro de esta informacion, el
usuario previamente debe seleccionar formato texto y luego registrar la fecha respectiva.
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SECCION REQUERIMIENTO EN SIPSO

Para ampliar la informacion y ver el paso a paso del cargue de informacion de esta seccion puede
consultar el VIDEO INSTRUCTIVO DE CARGUE MASIVO PARA OCP, CRC, CDA, ECD Y OIN, dispuesto
en el micrositio de SIPSO en la pagina web de ONAC. ]
SECCION RECURSOS - EQUIPOS UTILIZADOS EN LAS ACTIVIDADES DE EVALUACION DE LA
CONFORMIDAD
En la seccion 4 el OEC debe cargar la informacion relacionada con equipos y software, el sistema
muestra dos opciones para el cargue de la informacion (Individual o Masivo), al seleccionar la opcion
Individual, el sistema muestra el formulario “crear recurso equipo” diligenciar los campos y seleccionar
un alcance de acreditacion.

Crear recurso equipc

Alcances seleccionados

4 e |

C.C.B1002: A CONDUCIR
MOTOCARROS, AUTOMOVILE

Si el usuario selecciona la opcidn masivo, para el cargue de la informacion de recurso - equipo, el
sistema muestra las opciones plantilla equipo y plantilla software, las cuales se deben descargar y
diligenciar segun los datos requeridos en cada una de ellas.

En la plantilla equipo se deben diligenciar para cada alcance seleccionado, los siguientes campos:

e Tipo recurso (Verificar en la plantilla de Excel en la hoja “Valor tipo recurso — columna A", el
codigo que corresponde a este campo).

e Tipo de equipo (Verificar en la plantilla de Excel en la hoja “Valor tipo equipo - columna A’, el
codigo que corresponde a este campo).

e Nombre de equipo (Verificar en la plantilla de Excel en la hoja “Valor nombre equipo - columna

A’, el codigo que corresponde a este campo).

Marca

Modelo

Identificacion unica del equipo

Rango de medicion

Numero de certificado de calibracion (si aplica)

Fecha ultima calibracion (en formato internacional (Afo, mes y dia) y en formato texto)

Fecha proxima calibracion (en formato internacional (Afo, mes y dia) y en formato texto)

Emisor del certificado de calibracion que incluya el codigo de acreditacion del laboratorio.
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SECCION

REQUERIMIENTO EN SIPSO

Tener en cuenta que cuando el equipo no tenga rango de medicion, ni numero serial se debe incluir en
las casillas el término (No aplica).

Si hay mas de un equipo asociado a un mismo alcance, se debe copiar la fila de la informacion del
alcance y diligenciar desde la columna tipo recurso (Columna G).

En la plantilla software se deben diligenciar para cada alcance seleccionado, los siguientes campos:

e Tipo recurso (Verificar en la plantilla de Excel en la hoja “Valor tipo recurso - columna A", el
codigo que corresponde a este campo).

Software

Compania fabricante

Version

Descripcion

Si hay mas de un software asociado a un mismo alcance, se debe copiar la fila de la informacion del
alcance y diligenciar desde la columna tipo recurso.

Una vez se diligencie la informacion de la plantilla (archivo Excel), el usuario debe cargar el archivo en
la seccion y hacer clic en “validar plantilla”.

Si el sistema detecta un error en el registro de la informacion, muestra una ventana emergente
‘Resultado validacion plantilla Seccion 4", mediante la cual, el usuario podra evidenciar la descripcion
en la columna “R" O “L" segun corresponda. Paso seguido, debe realizar los ajustes en el archivo en
Excel descargado inicialmente, repetir el cargue y hacer clic en “validar plantilla”.

Sial validar la plantilla, el sistema no identifica errores, se habilita el boton “procesar plantilla” mostrando
una ventana emergente “Resultado proceso masivo seccion 4", el usuario podra descargar el archivo y
validar la creacion del registro en la columna “R" O “L" segun corresponda.

La informacion cargada por el usuario mediante la opcion “Masivo’, solo podra ser visualizada
ingresando nuevamente por la opcion “/ndividual’.

Nota 5: Es importante mencionar que el sistema unicamente admite para los campos de fecha, el
sistema internacional (Afo, mes y dia); para el registro de esta informacion, el usuario previamente debe
seleccionar formato texto y luego registrar la fecha respectiva.

Nota 6: Para los equipos que aplique calibracion y/o estudio de atenuacion, se deben diligenciar los
campos “Fecha ultima calibraciort, * Fecha proxima calibracion', " Numero de certificado de calibracion’
y “Emisor del certificado de calibracion'.

Al finalizar el proceso de validacion exitosa de los recursos equipos, es importante dar clic en el boton
‘eliminar”, antes de iniciar con el proceso de validacion de recursos - software.

Para ampliar la informacion y ver el paso a paso del cargue de informacion de esta seccion puede
consultar el VIDEO INSTRUCTIVO DE CARGUE MASIVO SECCION 4 PARA CDA, CRC Y OIN. dispuesto
en el micrositio de SIPSO en la pagina web de ONAC.
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SECCION
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SECCION REGISTROS - RESULTADO DE LAS ACTIVIDADES DE EVALUACION DE LA CONFORMIDAD

Alingresar en la seccion 5 el sistema muestra dos opciones para el cargue de la informacion (Individual
o Masivo), al seleccionar la opcion Individual, el sistema muestra las opciones para cargar los archivos
de resultado de las actividades de evaluacion de la conformidad correspondientes a:

a. Formato formulario de solicitud
b. Formato informe de Evaluacion
c. Formato certificado

Nota 7: Estos archivos deben ser entregados sin diligenciar en formato PDF. Lo anterior en
concordancia con las disposiciones establecidas en el Fallo de Segunda Instancia mediante el cual
se resuelve incidente de desacato dentro de la accion de cumplimiento Nro. 2500023410002017-
01957-00 del Tribunal Administrativo de Cundinamarca, Seccion Primera - Subdireccion A, el cual
ordena a "ONAC que dentro de las cuarenta y ocho (48) horas siguientes contadas a partir de la
notificacion de dicha providencia, se abstenga de acceder a la historia clinica de las personas que
asisten a los Centros de Reconocimiento de Conductores - CRC al no tener autorizacion legal”.

Realizar el cargue de los archivos correspondientes, seleccionar el alcance y hacer clic en “guardar”.

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

Registrar resultado de las actividades de evaluacién de la conformidad

Documento formato formulario de solicitud

Documento formato informe de evaluacion

Documento formato certificado

% Guardar

Al ingresar por la opcion masivo para el cargue de la informacion de resultado de las actividades de
evaluacion de la conformidad, se debe seleccionar la opcion descargar plantilla, el archivo muestra
los alcances seleccionados y los mismos campos del formulario de registro de resultados de las
actividades de evaluacion de la conformidad individual, se deben diligenciar los campos:

A.  Formato formulario de solicitud
B. Formato informe de Evaluacion
C. Formato certificado




INSTRUCTIVO PARA LA ADMINISTRACION DEL MENU “MIS |
EVALUACIONES” EN SIPSO CODIGO; ANEXD 2 INS-
(\ ANEXO 02 DILIGENCIAMIENTO DE INFORMACION DE | 3306
O N AC| £yALUACIONES DE SEGUIMIENTO, EXTRAORDINARIAS Y | LERSION 03
REEVALUACIONES. FECHA: 2024-10-23
CENTROS DE RECONOCIMIENTO DE CONDUCTORES - CRC
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En cada campo se debe relacionar el nombre exacto del archivo que se va a adjuntar siempre
incluyendo la extension “.pdf" (al final). Si se requiere relacionar mas de un archivo se debe separar
por una coma (,).

Se recomienda tener previamente en una sola carpeta los soportes que se van a adjuntar y guardar
alli el archivo en Excel de la plantilla que se esta diligenciando. Finalmente guardar el archivo, y
comprimir la carpeta.

Hacer clic en “"seleccionar archivo” y cargar el archivo que esta en .zip Posteriormente hacer clic en
‘validar plantilla”.

Si el sistema detecta un error en el registro de la informacion, muestra una ventada emergente
‘Resultado validacion plantilla Seccion 5", mediante la cual, el usuario podra evidenciar la descripcion
en la columna “J". Paso seguido, realizar los ajustes en el archivo en Excel descargado inicialmente y
repetir el cargue y validacion de la plantilla.

Sial validar la plantilla, el sistema no identifica errores, se habilita el boton “procesar plantilla” mostrando
la ventana emergente “Resultado proceso masivo seccion 5", el usuario podra descargar el archivo y
validar la creacion del registro en la columna “J".

Para ampliar la informacion y ver el paso a paso del cargue de informacio’n de esta seccion puede
consultar el VIDEO INSTRUCTIVO DE CARGUE MASIVO SECCION 5 PARA OCP-CSG-CPR Y CRC,
dispuesto en el micrositio de SIPSO en la pagina web de ONAC.

SECCION ACTIVIDADES SUBCONTRATADAS

En el evento que el OEC requiera subcontratar alguna actividad clave del proceso de certificacion
(por ejemplo: ensayos, inspeccion, auditoria de sistemas de gestion), por favor especifique el nombre
y la direccion de los subcontratistas seleccionados en el archivo que registre en la plataforma (un
unico archivo en PDF).

SECCION ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

En esta seccion el OEC debe cargar los siguientes documentos, por la opcion “Seleccione archivo”:

7. Seccidn estructura organizacional

Registrar estructura organizacional

* Organigrama:

* Certificado de existencia y representacion legal :

* Certificado de i del establecimient; de comerci

* Registro especial de prestadores de servicios de salud]

on de itacion o documento equi

* Certificacion de cumplimiento de condiciones de infraestructura:

Manual de calidad y Manual de funciones (o documentos equivalentes):
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¢ Organigrama total o parcial de los sitios cubiertos por el alcance de la acreditacion (un unico
archivo en PDF).

e Certificado de existencia y representacion legal de la persona juridica titular de la
acreditacion, con fecha de expedicion no mayor a 30 dias calendario, y en su objeto social
deberd encontrarse ‘la realizacion de actividades como Centro de Reconocimiento de
Conductores, para efectos de expedir certificados de aptitud fisica, mental y de coordinacion
motriz para conducir” y/o ‘la expedicion del certificado médico de aptitud psicofisica para el
uso de armas' (un unico archivo en PDF).

e Certificado de registro mercantil del establecimiento de comercio, por cada uno de los

establecimientos de comercio incluidos en el alcance de la acreditacion, con fecha de

expedicion no mayor a 30 dias calendario (un unico archivo en PDF por establecimiento).

En el boton “Registro Especial de Prestadores de Servicios de Salud” cargar:

e Para el alcance de conduccion, el calculo de la capacidad maxima diaria de emision de
certificados para cada establecimiento de comercio registrado en la seccion 2,
conforme Lo indicado en el Anexo IV de la Resolucion No. 0217 de 2014 emitida por el
Ministerio de Transporte, en el marco de la NTE-3.3-69 en su version vigente.

Para el alcance en porte y tenencia de armas cargar la Licencia de Salud Ocupacional.

¢ Resolucion de habilitacion del Ministerio de Transporte y/o resolucion de habilitacion del
Ministerio de Defensa (para este campo, el sistema permite el cargue de varios archivos).

e Certificacion de cumplimiento de condiciones de infraestructura exigidos en la Resolucion
20203040011355 de 2020 emitida por el Ministerio de Transporte, o la Norma que lo modifique,
sustituya o adicione. (Este documento es requerido solo para ORGANISMOS QUE EXPIDAN
CERTIFICADOS DE APTITUD FISICA, MENTAL Y DE COORDINACION MOTRIZ - CRC para
obtener por primera vez, re categorizar y/o refrendar la licencia de conduccion.) (para este
campo, el sistema permite el cargue de varios archivos).

e Manual de calidad y Manual de funciones (0 documentos equivalentes) (para este campo, el
sistema permite el cargue de varios archivos).

Finalizado el cargue de los documentos, el usuario debera seleccionar el establecimiento de comercio
y posteriormente la opcion guardar.

SECCION IMPARCIALIDAD E INDEPENDENCIA

En esta seccion el OEC debe cargar los siguientes documentos, por la opcion “Seleccione archivo'”:

Informacion documentada (Procedimientos, instructivos, manuales, etc) para la gestion de
Imparcialidad.

e Analisis de amenazas e imparcialidad y conflictos de interés.

e Gestion de imparcialidad

e FEvidencia de la participacion equilibrada de las partes interesadas en la gestion de la
imparcialidad.

e Listado de todos los organismos relacionados cuyas actividades puedan comprometer la
imparcialidad de la actividad de certificacion para la cual se solicita la acreditacion o ampliacion,
de lo contrario, documento que indique que no existen organismos relacionados con el
Organismo Evaluador de la Conformidad.

e Las medidas adoptadas para mantener la debida imparcialidad, en el marco del numeral 4.3.6
de la norma ISO/IEC 17024.
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Nota 8: Para esta seccion, el sistema permite el cargue de varios archivos.
SECCION SISTEMA DE GESTION
En esta seccion el OEC debe cargar por la opcion “Seleccione archivo” los documentos controlados del
Sistema de Gestion entre los cuales se encuentran:

e En el boton "“PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE GESTION" cargar la Informacién documentada
(Procedimientos, instructivos, manuales, etc.) del Sistema de Gestion del CRC que den
cumplimiento a lo establecido en la norma ISO/IEC:17024 en relacion con:

- Seleccion, contratacion, gestion de la competencia y autorizacion de examinadores y otro
personal relacionado con el proceso de certificacion

- Tratamiento de Quejas

- Tratamiento de Apelaciones

- Control de Documentos

- Control de Registros

- Auditorias Internas

- Acciones Correctivas

- Acciones Preventivas;

- Revision por la Direccion

9

Para este campo, el sistema permite el cargue de varios archivos.

e En el boton "PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO DE CERTIFICACION" cargar la Informacion
documentada (Procedimientos, instructivos, manuales, etc) del Sistema de Gestion del CRC
que den cumplimiento a lo establecido en la norma ISO/IEC:17024 en relacion con:

- Procedimiento de desarrollo, mantenimiento, revision y validacion del Esquema de
Certificacion;

- Procedimiento de verificacion de los métodos de evaluacion;
- Metodologia de reafirmacion de la fiabilidad, validez, equidad y desempeno de los examenes.
- Procedimientos (instructivos, protocolos, etc.) de aplicacion de examenes.

e Listado maestro de documentos y registros actualizado (o documento equivalente),
estableciendo a identificacion inequivoca de cada uno (por ejemplo: codigo, edicion y fecha de
aprobacion de la version vigente) (para este campo, el sistema permite el cargue de varios
archivos).

¢ Informe de la ultima auditoria interna (un unico archivo en PDF)
¢ Informe de la ultima revision por la Direccion (un unico archivo en PDF).

e Responsable del Sistema de Gestion (un unico archivo en PDF).

Nota 9: El Sistema de Gestion debe incluir, relacionar y cubrir todas las sedes cubiertas por el alcance
de acreditacion.
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SECCION INFORMACION REQUERIDA POR ONAC
En esta seccion se debe incluir la evidencia para dar cumplimiento al numeral 4.4 de la ISO/IEC 17024:
Cargar un unico archivo PDF que contenga la disposicion adecuada establecida por el CRC para
cubrir las responsabilidades que se deriven de sus operaciones, asi como, el analisis que demuestre
que dicha disposicion cubre los riesgos derivados de su operacion, y por que se considera adecuada.
En los casos en que el CRC con alcance en conduccion, establezca como disposicion adecuada para
cubrir sus riesgos derivados de su operacion la poliza de responsabilidad civil profesional, exigida por
el Ministerio de Transporte como requisito para operar y registrarse ante el RUNT, no se requiere
presentacion adicional del analisis referido en el parrafo anterior.
Diligenciar los siguientes campos:
10
TIPO emisor | o | TESSPE | MoNTO | cARGUE DEL
DISPOSICION VIGENCIA | VIGENCIA CUBIERTO DOCUMENTO
Registrar el | Registrar el | Registrarla | Si tiene | Registrarel | Cargar un unico
nombre de la | nombre de la | fechaen la | vencimiento, | monto por | archivo PDF que
disposicion entidad en laque | que se | registrar la | el cual se | contenga, tanto
adecuada. se encuentra la | constituyo | fecha de | constituyo | la disposicion
disposicion la vencimiento | la como el analisis
adecuada.  Por | disposicion | de la | disposicion | respectivo. Y
ejemplo, nombre | adecuada. | disposicion adecuada. | cuando aplique
de Banco, emisor adecuada el pago de la
de la poliza, disposicion
emisor de la adquirida.
reserva, etc.
SECCION LISTA CRUZADA
Descargar la lista de verificacion y cargarla completamente diligenciada.
Registrar lista cruzada
Lista cruzada ingresada
Descargar plantilla Descargar plantilla Descargar itima versién Buscar:
SECCION INFORMACION ADICIONAL
1> En esta seccion el OEC debe cargar, en un unico archivo en PDF, la informacion sobre:

o Relacion de quejas y apelaciones desde la ultima visita regular de ONAC (otorgamiento,
seguimiento o reevaluacion (Formato doc. o excl. editable).
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CENTROS DE RECONOCIMIENTO DE CONDUCTORES - CRC

SECCION REQUERIMIENTO EN SIPSO

e Archivo en PDF que contenga copia de los certificados de calibracion de equipos titulares,
backup, de contingencia durante el periodo evaluado.

e Soporte del mantenimiento de equipos.

e Licencia en salud ocupacional (aplica solo para los OEC que incluyan en su alcance la
certificacion medica de aptitud psicofisica para el uso de armas).

12. Seccion informacion adicional

Crear informacion adicional

Documento informacién adicional:

¥ Guardar

Para mas informacion comuniquese con nosotros al PBX 7 42 7592 o al correo onac@onac.org.co.

CONTROL DE CAMBIOS |

Fecha de
Aprobacion
1 2022-07-29 Version inicial del documento
Se incluye la Nota 1y se aclara instruccion de un unico archivo en PDF y/o cargue de
varios archivos en las diferentes secciones
Seccion 1: Se incluye la Nota 2
Seccion 3: se solicita especificar dias y horario laboral, se incluye la Nota 4
Seccion 4: se solicita que el emisor del certificado de calibracion incluya el codigo de
acreditacion del laboratorio, se aclara que la informacion cargada por la opcion
“Masivo”, solo se visualiza ingresando por la opcion “Individual’, se incluye la Nota 6
Seccion 5: se incluye la nota 7 y se elimina la Nota 3
Seccion 7: se hace aclaracion sobre el contenido del Certificado de existencia y
representacion legal de la persona juridica, se reemplaza matricula mercantil por
Certificado de registro Matricula mercantil y/0 de establecimiento de comercio, se
solicita resolucion de habilitacion obligatoria, se incluye instruccion de finalizacion del
cargue de los documentos.

Seccion 8: se incluye Nota 8

Seccion Q: se aclara que se requiere la ultima version de la auditoria interna y la
revision por la direccion y se incluye la Nota 9

Seccion 10: se ajusta la redaccion

Seccion 12: se solicita Licencia en salud ocupacional, cuando aplique

En la seccion 3 se actualiza el nombre del campo “diploma o acta

En la seccion 7 se actualiza la informacion solicitada referente al REPS

En la seccion 8 se incluye gestion de imparcialidad y documento que indique que no
3 2024-10-23 existen organismos relacionados con el OEC

En la seccion g se aclara la informacion documentada para cargar

En la seccion 10 se elimina como opcional la fecha de inicio y fin de vigencia
Se hacen ajustes de redaccion y aclaraciones en todo el documento

Version Resumen de Cambios

2 2023-03-31
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