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1. OBIJETIVO
Brindar a los clientes de ONAC, instrucciones para la creacion de usuario y el inicio de sesion dentro del sistema SIPSO.

2. ALCANCE

Este instructivo inicia con las indicaciones desde el registro de usuario en el sistema SIPSO Yy finaliza con la confirmacion de
usuario y contrasena para acceder al sistema.

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

- 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 (Antes R-AC-01) Reglas del Servicio de Acreditacion de ONAC
INS-3.2-02 Instructivo para la creacion y administracion de solicitudes en el sistema SIPSO.

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

Ubicacion dentro de la gestion por procesos Responsable
1 Nivel 3. Proceso Prestacion de Servicio D!rector Tepmco Naaona‘l
Director Técnico Internacional
2 Nivel 3.2 Gestion de Solicitudes D!rector T?C”PCO Naaona.l
Director Técnico Internacional

5. PARTICIPANTES Y RESPONSABILIDADES

Participante Responsabilidad

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

Servicio al Cliente - Remitir a la Coordinacion Sectorial y al area de Tecnologia e Informatica las solicitudes que no
se encuentren dentro de su alcance de acuerdo con la competencia de cada uno.

- Registrar en SIPSO la informacion requerida por ONAC, para la creacion de la solicitud.

. - Cumplir con las disposiciones descritas en el documento “RAC-3.0-01 Reglas del Servicio de
Organismo Evaluador Acreditacion’, RAC-3.0-02 Tarifas del servicio de Acreditacion y RAC-3.0-03 Reglamento del uso
de la Conformidad (OEC) de simbolos de Acreditado y/o Asociado.
- Cumplir con los términos y condiciones de uso del Sistema de Informacion de Prestacion del
Servicio de ONAC - SIPSO y tratamiento de datos personales

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 la informacion
y/o0 validar los cambios de estado de las solicitudes de otorgamiento o ampliacion, los pagos de los servicios y las evaluaciones
de seguimiento, extraordinarias y revaluaciones.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES / DISPOSICIONES

7.1 REGISTRO DE USUARIO

7.11 Formulario creacion de usuario

En el sitio web de SIPSO, hacer clic en REGISTRESE, alli se desplegara el formulario de “Creacion Persona Juridica’, en el que se
debe ingresar los datos de “tipo de documento”, “numero de documento” y “digito de verificacion”, hacer clic en consultar.
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES / DISPOSICIONES

SIPSO

TU ACREDITACION A UN CLICK

Qonac

S

INICIO SESION

Una vez el usuario hace clic en la opcion “Registrese’”, el sistema muestra la ventana con el formulario de “Creacion persona
juridica”. Alli debe seleccionar el tipo de documento (NIT, NIT Extranjero), diligenciar el numero de documento y el digito de
verificacion de la persona juridica.

Creacién persona juridica

Los campos con * son obligatorios

* Tipo Documento: * No. Documento: * Digito verificacion:

‘ Seleccione v| Namero identificacion de la empre Digito verificacion ndmero docum

Seleccione
MIT
NIT Extranjero

2 Consultar FiCerar

Formulario Creacion persona juridica

a) Revisar, leery si esta de acuerdo seleccionar la casilla "Acepto términos y condiciones”.

b) Seleccionar el tipo de empresa (Nacional / Extranjera), si la empresa es extranjera y en el diligenciamiento el OEC no
encuentra el pais o la ciudad de origen, puede reportar las inconsistencias al correo soporteweb@onac.org.co.

c) Para empresas nacionales seleccionar la clasificacion de empresa (publica, privada o mixta). Si el usuario selecciona
‘privada’, debe diligenciar camara de comercio y matricula mercantil.

d) Ingresar el digito de verificacion (digito que verifica el documento de la empresa).

e) Ingresar el nombre de la razon social de la empresa.

f)  Ingresar el pais al cual pertenece la razon social de la empresa.

g’ Ingresar el departamento, municipio al cual pertenece la razon social de la empresa.

h) Ingresar la direccion de la ubicacion de la razon social de la empresa (especificando datos como interior, casa, bodega
y demas indicaciones necesarias para la ubicacion).

i) Seleccionar el pais, departamento y municipio de la notificacion.
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES / DISPOSICIONES

Creacién persona jurfdica

Datos principales

Acepto términos y condiciones del Organismo Nacional de Acreditacion de Colombia - ONAC ver términos y condiciones
" Tipo Empresa:
Selactions w
* Tipo Dacumento: * No., Documento: * Digite verificacion:
* Razon social:
* Pais de la razon social: * Depanamento de la razon social: * Municipio de la rapdn social:

* Direccidn de la razon social:

Formulario Creacion Persona Juridica

Pais de ks razén saclal

Depanaments 6 1a ransn social * Municipio de la razén social;
- - . BAMAMA
" - S ' EIECTIOne
I

Formulario Datos Principales - Creacion persona Juridica

Al desplegar la opcion de ver términos y condiciones el sistema muestra los términos y condiciones de uso del “Sistema de
Informacion de prestacion del servicio de ONAC-SIPSO", en esta ventana se puede descargar la Politica de tratamiento de datos
personales de ONAC.
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES / DISPOSICIONES

Terminos y condiciones

UM L U U | V. (1] S e U § LM e I U I U § e e e F I e T o e (i)
cumplimiento integro de cualquier norma que pudiera resultar aplicable a causa o en relacién con la utilizacién del Sistema de Informacion de
Prestacion del Servicio de ONAC - SIPSO, incluyendo, a titulo enunciativo que no limitativo, las normas de uso del Sistema de Informacidn de
Prestacion del servicio de aqui contenidas, las disposiciones en materia de proteccidn de datos, confidencialidad, secreto de las comunicaciones y
derecho a la intimidad. 6.3. Virus y codigos maliciosos: El Usuario exime a ONAC de cualquier responsabilidad por los dafios y perjuicios de toda
naturaleza que puedan ser causades por, o que puedan deberse a la presencia de virus u ofros codigos maliciosos en los contenides que puedan
producir cualquier tipo de dafios en el sistema informético, documentos electrénicos o ficheros de los usuarios, incluyendo a titulo meramente
enunciativo y sin cardcter limitativo, "virus informaticos”, gusanos, "caballos de froya”, errores en la funcionalidad y operatividad ("bugs”), "bombas
de tiempo”, "cancelbots”, "Spyware”, "phishing’, "dialers”, "hoaxes”, "jokes” etc. 6.4. Uso ilicito: OMAC cuenta con normas y procedimientos, con
restricciones de acceso y uso a la informacién que garantizan que solamente personal altamente calificado e idéneo maneje las bases de datos
sensibles cumpliendo con los protocolos para el manejo de esta informacién. Por lo anterior ONAC garantiza que el sistema de informacion de
prestacion del servicio de ONAC - SIPS0 se manejara con adecuados estandares de seguridad, confidencialidad de la informacién y confiabilidad
de manera que cada Usuario pueda mantener la reserva de su informacién. Sin embargo no se hace responsable del incumplimiento de cualquier
norma aplicable en que puedan incurrir los Usuarios en su acceso al Sistema de Informacion de Prestacién del Servio de ONAC -SIPSO ylo
utilizacién de las informaciones contenidos en el mismo. Tampoco se hace responsable del uso ilegitimo que terceras personas puedan hacer de la
informacion alli contenida. 5. Legislacion y jurisdiccidon Los presentes términos y condiciones se regiran por la Legislacion colombiana, toda

contravenga los términos y condiciones de este documento, debera someterse a las sanciones civiles, administrativas y penales que establezca la

ley de Colombia_6_Nulid; incficacia de los numerales o cldusulas. Si cualquier numeral o clausula incluida en estos Términos y Condiciones
rado, total o parcialmente, nulo © lidad o ineficacia afectara tan sdlo a dicha disposicidn o a la parte de la misma que
resulte nula o ineficaz, subsistiendo los Términos y Condicione do lo demads.

Documento tratamiento aqtos personalos

F cerrar

Términos y condiciones - uso del sistema SIPSO

J) Ingresar correo electronico corporativo (revisar el dato de correo electronico antes de finalizar el registro, dado que, a
este correo electronico se enviaran el usuario y contrasena), si el usuario requiere adicionar otro correo debe hacer clic
en (+).

k) Ingresar el numero de telefono al cual se debe anteponer el nimero de pais y area, si el usuario requiere adicionar otro
numero debe hacer clic en (+).

) Ingresar la pagina web de la empresa

m) Seleccionar el tamano de la empresa Microempresa hasta 10 empleados, Pequena empresa hasta 50 empleados,
Mediana empresa hasta 250 empleados, Grandes empresas mas de 250 empleados)

n) Digitar el numero de la actividad econdmica principal, (Codigo ClIV), corresponde al Codigo Industrial Internacional
Uniforme y puede obtenerse en el Certificado de Existencia y Representacion Legal otorgado por la Camara de
Comercio correspondiente, o en el Registro Unico Tributario (RUT) otorgado por la Direccion de Impuestos y Aduanas
Nacional (DIAN).

Si la informacion de la razon social es igual a la de notificacion, seleccionar la opcion como se muestra en la siguiente imagen.

Iu infemacsdn de razon social e igual 4 la de notificacicn ¥ I

Pais de la direccién de notificacion: . de la direccion de notil i Municipio de la direccidn de notificacicn:

PANAMA v PROVINCIA DE PANAMA v PANAMA v

* Direccion de notificacion:

X004 X000 D000 YOO 0000

* Cormeo electranico corporativo:
Agregar comeo electranica
HOOOOEX00000C X000

L]
* Tipo de teléfono empresa: * Niimero de teléfono empresa: Agregar teléfona
Mavil v ]
Pagina web empresa: * Tamafio de la empresa:
2000000E 000K

Nimero de empleados:

* Actividad er.onﬁmil:al 8 Cédigo ClIU

-Personas naturales sin actividad

0082-Personas naturales subsidiadas por
terceros

0118-Produccion agricola ncp en unidades

_ e

Formulario Datos Principales - Creacion Persona Juridica
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES / DISPOSICIONES

7.1.2 Formulario evaluacion de la conformidad
Ingresar los datos solicitados en el formulario (estos datos corresponden a la persona juridica que se esta registrando):

a) ¢Ha prestado servicios de evaluacion de la conformidad?, seleccionar Si o NO segun corresponda.
Cuando el usuario selecciona “Sl", el sistema muestra los campos:

¢Cual servicio de evaluacion de la conformidad ha prestado?

Indicar la cantidad de servicios durante el ultimo ano

Si el usuario desea adicionar un servicio prestado debe hacer clic en el signo (+)

Seleccionar el campo de acreditacion y responder la pregunta ¢Estuvo acreditado con ONAC?

En caso de haber seleccionado Si, seleccionar uno o varios Esquemal(s) en los que esta o estuvo acreditado con
ONAC.

Si el usuario responde “No", solamente debe diligenciar los campos indicados en los items "e" y “f".

Creacién persona juridica

Los campos con * son obligatorios

Evaluacion de la conformidad

* Ha prestado servicios de evaluacién de la conformidad previos a la solicitud de acreditacion con ONAC?:

Seleccione

= Cual es su campo de acreditacion: = ¢Esta o estuvo acreditado con ONAC?:

Seleccione Seleccione v

Formulario Evaluacion de la conformidad - Creacion Persona Juridica
Hacer clic en la opcion “siguiente” para visualizar el formulario
7.1.3 Formulario representante legal
Ingresar los datos solicitados en el formulario:

a) Seleccionar tipo de documento y diligenciar numero de documento

b) Diligenciar los campos de hombres y apellidos

c) Relacionar correo electronico (a este correo llegara la informacion para firma de documentos del representante legal)

d) Diligenciar los campos direccion (especificando datos como interior, casa, bodega y demas indicaciones necesarias
para la ubicacion).

e) Diligenciar datos del pais, departamento, municipio.

f)  Seleccionar teléfono (fijo / fax /movil) y diligenciar el numero de telefono al cual se debe anteponer el numero de pais
y area. Si desea agregar un numero de contacto adicional, hacer clic en (+).
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Creacién persond juridica

Los campos con * son obligatorios

Representante Legal

* Tipo Documento: * No. Documento:
Seleccione Numero identificacion
* Primer Nombre: Segundo Nombre:

Segundo Apellido:

* Confirmar correo electrénico corporativo:

% Cerrar

Formulario representante legal - Creacion Persona Juridica
Hacer clic en la opcion “siguiente "para visualizar el formulario representante ante ONAC:
7.1.4 Formulario representante ante ONAC

Seleccionar si el representante legal es el mismo ante ONAC, en este caso el sistema muestra automaticamente los datos
ingresados previamente.

En caso contrario ingresar los datos solicitados:

a) Seleccionar tipo de documento y diligenciar numero de documento

b) Diligenciar los campos de Nombres y Apellidos

c) Relacionar correo electronico, si desea adicionar hacer clic en el signo (+)

d) Diligenciar los campos Direccion (especificando datos como interior, casa, bodega y demas indicaciones necesarias
para la ubicacion), pais, departamento, municipio.

e) Seleccionar teléfono (fijo / celular) y diligenciar el numero de teléfono.

Tener en cuenta que los datos de contacto aqui registrados, seran los que ONAC utilice como contacto con el OEC.
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|Creacidén persona juridica

Representante ante ONAC

l £l reprasantants legal es sl mismo repressntants ants ONAC
PO OCUmENnto: *No. Documento

Cédula ciudadania A 102284444444444
* Primer Nombre: Segundo Nombre:
PERITO JUAN
* Primer Apellido: Segundo Apellido:
PEREZ PEREZ

* Correo electronico:

Agregar correo electrdnico

RIVERASMGEGMAIL COM

+
* Direccidn de representante ante ONAC:
AV, CALLE 72 W 7272
* Pais de la direcsién ingresada: * Departamento de la direccian ingresada: * Municipio de la direccién ingresada:
COLOMBIA v BOGOTAD.C. v BOGOTA v
* Tipo de teléfono * Nimera de taléfono: Agregar teléfono
Fiio v 7427532 +

< Antarior

¥ Registrar | Pk Cerrar

Registrar

Formulario representante ante ONAC - Creacion Persona Juridica

Hacer clic en Registrar, el sistema muestra el siguiente mensaje de confirmacion:

Confirmacion

i Esta seguro de enviar la solicitud de creacion de usuario?

Fx Mo 2 Si

Mensaje de confirmacion, creacion de usuario.
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Resultado solicitud

La informacion suministrada fue validada y procesada correctamente, se ha enviado un
correo electrénico a con el usuario y contrasefia
asignado para ingresar al sistema SIPSO, por favor valide la bandeja de entrada o SPAM del
correo corporativo registrado. En caso de no recibir esta informacion, puede solicitar
soporte con nuestro Call Center a la linea +571 7427592 o envie un correo a la cuenta
soporteweb@onac.org.co.

+ Aceptar

Mensaje de confirmacion registro de usuario

El sistema envia automaticamente un correo con la informacion de usuario y contrasefa, con la cual se debe iniciar sesion para
la creacion de la solicitud.

SIPSO

1O ACHEDN TALION A LN CLEX

iBienvenido!

Bogota., 2021-12-27
Sefior

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

Usuario:
Contrasefia:

En caso de requerir soporte, le invitamos a comunicarse con nuestro Call Center a la linea +571
7427592 o envié un correo a la cuenta soporteweb@onac.org.co.

Cordialmente,
Equipo de trabajo ONAC.

Correo de confirmacion enviado por el sistema al correo electrénico registrado por el usuario

Es indispensable obtener el usuario y contrasena. Si se presentan dificultades, el usuario podra comunicarse con el PBX de
ONAC (601) 7427592.

Para el inicio de sesion, ingresar los datos de usuario y contrasena enviados al correo electronico registrado, hacer la verificacion
de la capcha y hacer clic en “ingresar”.
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INICIO SESION

Seleccione la imagen que no pertenece a la fila

B} W fmr o g

#] Ingresar # Registrese

W@SIPSO

Inicio de Sesion

Cadigo

Nombre

8. REGISTROS (Documento Evidencia)

Almacenamiento Fisico

Almacenamiento
Magnético

N.A

N.A

N.A

N.A

Resumen de Cambios

9. CONTROL DE CAMBIOS

Version | Fecha de Aprobacion

1

2022-07-01

Version inicial del documento




