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1. OBIJETIVO

Brindar a los clientes de ONAC, instrucciones para la creacidon de la persona juridica dentro del sistema SIPSO,
administracién y registro de la solicitud de otorgamiento y/o ampliacién y validacion de los estados del proceso de
acreditacion.

Este instructivo inicia con las indicaciones desde el registro de usuario en el sistema SIPSO, la administracién y registro de
la solicitud de otorgamiento y/o ampliacion y validacidén de los estados del proceso de acreditacién, hasta la
administracién de pago para el cliente. Se encuentra disponible para cualquier interesado en solicitar la acreditacion.

«©

Este instructivo aplica para los esquemas Laboratorios de Ensayo, Laboratorios de Calibracion, Laboratorios Clinicos,
Organismos de Certificacién de Sistemas de Gestidn, Organismos de Certificacion de Producto, Organismos de
Inspeccion, Organismos de Certificacién de Producto, Organismos de Inspeccién, Organismos de Certificacion de
Personas, Centros de Diagndstico Automotor, Centros de Reconocimiento de Conductores, Entidades de Certificacion
Digital y Proveedores de Ensayos de Aptitud.

Para los esquemas que no se encuentran dentro de este alcance, la solicitud se debe redlizar segun lo establecido en el
PR-3.2-01 Procedimiento de Revisidn Solicitudes.

3. DEFINICIONES Y DOCUMENTOS DEREFERENCIA

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 Evaluacién de la conformidad. Requisitos Generales para los Organismos de Acreditacion que redalizan la
acreditacion de Organismos de Evaluacién de la Conformidad.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
RAC-3.0-01 (Antes R-ACO01) Reglas para el Servicio de Acreditacién de ONAC

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

Ubicacion dentro de la gestion por procesos Responsable
1 Nivel 3. Proceso Prestacién de Servicio D!rec’ror Te’:cn!co Nooonql
Director Técnico Internacional
2 Nivel 3.2 Gestion Venta D!rec’ror Te’:cn!co NOC'anl
Director Técnico Internacional
3 Nivel No Aplica No Aplica
5. PARTICIPANTES Y RESPONSABILIDADES
Participante Responsabilidad
Director Técnico - Dirigir el tfrdmite frente a las solicitudes de oforgamiento o ampliacién del alcance de
Nacional / Director acreditacién en ONAC, para que la ejecucion de los servicios de acreditacidon genere
Técnico Internacional resultados veraces, completos, imparciales y oportunos.
Direccion - Llevar el control de los costos de Expertos Técnicos empleados en la revision de solicitudes,
Administrativa y de acuerdo con las necesidades identificadas por las Coordinaciones Sectoriales.
Financiera

- Gestionar la revision de las solicitudes de acreditaciéon en los tiempos establecidos.

- Revisar que la solicitud esté completa y adecuada segun lo especificado en el PR-3.2-01

Coordinador Sectorial Procedimiento para revisiéon de solicitudes

- ldentificar y solicitar al OEC los ajustes requeridos, si existen inconsistencias o
documentacion incompleta de la solicitud, en los tiempos establecidos.
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5. PARTICIPANTES Y RESPONSABILIDADES
Participante Responsabilidad

- Realizar larevisién preliminar de la solicitud, verificando que el organismo solicitante incluya
fodos los documentos obligatorios requeridos.

Profesional de Apoyo | - Apoyar la revision del alcance de acreditacion solicitado por el OEC, verificando que este
correctamente expresado y que sus referentes normativos sean adecuados y estén
vigentes.

Coordinacién de - Mantener actualizado el Directorio de Profesionales Técnicos, con el fin de poder calcular
Gestion la capacidad con la que cuenta ONAC para la prestacion de los servicios de acreditacion.
Humana

- Atftender desde el punto de vista juridico, las inquietudes y requerimientos de las
Coordinaciones Sectoriales asociadas a las solicitudes de otorgamiento o ampliacién del

Jefe Juridico S,
alcance de acreditacion.

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

Servicio al Cliente - Remitir a la Coordinacién Sectorial y al drea de Tecnologia e Informdtica las solicitudes que
no se encuentren denfro de su alcance de acuerdo con la competencia de cada uno.

- Realizar la distribucion del valor de la cuenta de cobro en los diferentes porcentajes

Asistente Contabl
sistente Lontable'y autorizados para que el organismo realice los pagos aprobados en la plataforma disponible

Financiero )
para tal fin.
- Cumplir con los tiempos establecidos por ONAC, para el envio de la documentacion, el
pago de los servicios y la formulacién de reclamaciones, si las hay.
Organismo Evaluador - Entregar la informacién y los documentos soporte requeridos por ONAC, para gestionar la
de la Conformidad solicitud de los servicios de acreditacion de manera completa y organizada.
(OEC) - Cumplir con las disposiciones descritas en el documento “RAC-3.0-01 Reglas del Servicio de

Acreditacién”, 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

Ingresar al micro sitio de SIPSO dispuesto en la pdgina web de ONAC ww.onac.org.co y acceder porla opcidn “registrese”,
en esta opcidn, el sistema genera usuario y contraseia por una Unica vez.

La informacién solicitada en cada seccidn puede variar de lo descrito en este instructivo, dependiendo del esquema de
acreditacion, en tal caso, se debe consultar el Anexo de creacion de solicitud dispuesto para cada esquema de
acreditacion.

Nota 1: Para los esquemas de acreditacion que no estdn dentro del alcance del sistema SIPSO, el Organismo Evaluador
de la Conformidad debe presentar la solicitud mediante el formulario de solicitud dispuesto en la pdgina web de ONAC
WWW. onac.org.co, en la seccién acreditate con ONAC / Presenta tu solicitud.
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES / DISPOSICIONES

7.1 REGISTRO DE USUARIO

7.1.1 Formulario creacién de usuario

ONAC @ SIPSO

@
ONAC

Ca

INICIO SESION

Registrese

¢Ha olvidadi, la contrasena?

Mend de inicio SIPSO

Creacién persona juridica

Los campos con * son ebligatorios
Sefior usuario debe ingresar &
* Tipo Documento: R T numero de documento sin puntos
Seleccione A

Seleccione

Mit extranjero

¥ Consultar F% cerrar

Formulario Creacién Persona Juridica

En el sitio web de SIPSO, hacer clic en REGISTRESE, alli se desplegard el formulario de “Creacién Persona Juridica”, en el
que se debe ingresar los datos solicitados:

a) Revisar, leery si estd de acuerdo seleccionar la casilla de términos y condiciones.

b) Seleccionar el tipo de empresa (Nacional / Extranjera)

c) Clasificacion de empresa (publica, privada o mixta). Si el usuario selecciona “privada”, debe diligenciar cémara
de comercio y matricula mercantil.

d) Seleccionary diligenciar el tipo de documento (NIT / NUmero de Identificacién de la sociedad en el extranjero)

e) Ingresar el digito de verificacién (digito que verifica el documento de la empresal).

f)  Ingresar el nombre de la razdn social de la empresa
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campos con * son obligatorios

Datos principales

* @ Acepto términos y condiciones del Organismo Nacional de Acreditacion de Colombia - ONAC ver términos y condiciones
* Tipo Empresa:

Nacional hd

* Clasificacion Empresa:

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

Nit 454545454545 7
* Razén social:

OEC PRUEBA SG
* Pais de la razon social: * Denartamento de la razon social: * Municinio de la razan social:

Fx Cerrar

Formulario Datos Principales - Creacién persona Juridica

Al desplegar la opcién de ver términos y condiciones el sistema muestra los términos y condiciones de uso del “Sistema
de Informacién de prestaciéon del servicio de ONAC-SIPSO", en esta ventana se puede descargar la Politica de
fratamiento de datos personales de ONAC.

Terminos y condiciones

G ¥ R G TP IS G ] T e U TG G I 1 G I R GO U Ui G W O VIS S e Yoy (9 G
cumplimiente integre de cualguier norma que pudiera resultar aplicable a causa o en relacidn con la utilizacidn del Sistema de Informacidn de
Prestacion del Servicio de ONAC - SIPSO, incluyendo, a titulo enunciativo que no limitativo, las normas de uso del Sistema de Informacién de
Prestacion del servicio de aqui contenidas, las disposiciones en materia de proteccién de datos, confidencialidad, secrete de las comunicaciones y
derecho a la intimidad. 6.3. Virus y cddigos maliciosos: El Usuario exime a ONAC de cualquier responsabilidad por los dafios y perjuicios de toda
naturaleza que puedan ser causades por, 0 que puedan deberse a la presencia de virus u otros codigos maliciosos en los contenidos que puedan
producir cualquier tipo de dafios en el sistema informatico, documentos electrénicos o ficheros de los usuarios, incluyendo a titulo meramente
enunciativo y sin cardcter limitativo, "virus informéticos™, gusanes, "caballos de troya”, errores en la funcionalidad y operatividad ("bugs”), "bombas
de tiempo”, "cancelbots”, "Spyware”, "phishing”, "dialers”, "hoaxes”, "jokes” etc. 6.4. Uso ilicito: ONAC cuenta con normas y procedimientos, con
restricciones de acceso y uso a la informacidn que garantizan que solamente personal altamente calificado e idéneo maneje las bases de datos
sensibles cumpliende con los protocolos para el manejo de esta informacién. Por lo anterior ONAC garantiza que el sistema de informacidn de
prestacion del servicio de ONAC - SIPSO se manejara con adecuados estandares de seguridad, confidencialidad de la informacion y cenfiabilidad
de manera que cada Usuario pueda mantener la reserva de su informacién. Sin embargo ne se hace responsable del incumplimiento de cualquisr
nerma aplicable en que puedan incurrr los Usuarios en su acceso al Sistema de Informacién de Prestacidn del Servio de OMAC -SIPSO ylo
utilizacion de las informaciones contenides en el mismo. Tampoco se hace responsable del uso ilegitimo que terceras personas puedan hacer de la
informacidn alli contenida. 5. Legislacién vy jurisdiccidn Los presentes términos y condiciones se regirdn por la Legislacién 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. Nulidad & ineficacia de los numerales o cléusulas. Si cualguier numeral o cldusula incluida en estos Términes y Condiciones
fues parciaimente, = tal nulidad o ineficacia afectard tan sdlo a dicha disposicién o a la parte de la misma que
resulte nula o ineficaz, subsistiendo los Términos y Condiciol todo lo demas.

Documento tratamionto datos parsonales

F Cerrar

Términos y condiciones - uso del sistema SIPSO

g) Ingresar el pais al cual pertenece la razdn social de la empresa

h) Ingresar el departamento, municipio al cual pertenece la razén social de la empresa.

i) Ingresar la direccién de la ubicacién de la razén social de la empresa (especificando datos como interior, casa,
bodega y demds indicaciones necesarias para la ubicacion).

i) Seleccionar el pais, departamento y municipio de la notificacién.
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Paii du s razcn soclal Dapanamanta 8o la faron social * Municipio de la razén social;
L -

| PROVINCIADE PANAMA [N PANAMA |

Formulario Datos Principales — Creacidn persona Juridica

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

[) IngresarelnUmero de teléfono al cual se debe anteponer el nUmero de pais y dreaq, si el usuario requiere adicionar
otro niUmero debe hacer clic en (+).

m) Ingresar la pdgina web de la empresa

n) Seleccionar el tamano de la empresa (Microempresa hasta 10 empleados, Pequena empresa hasta 50
empleados, Mediana empresa hasta 250 empleados, Grandes empresas mds de 250 empleados)

o) Digitar el nUmero de la actividad econdmica principal, (Cédigo CIIU), corresponde al Cdédigo Industrial
Internacional Uniforme y puede obtenerse en el Certificado de Existencia y Representacion Legal otorgado por
la Cadmara de Comercio correspondiente, o en el Registro Unico Tributario (RUT) otorgado por la Direccién de
Impuestos y Aduanas Nacional (DIAN).

Si la informacion de la razdn social es igual a la de notificacién, seleccionar la opcidén como se muestra en la siguiente
imagen.
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Lt informacidn de razdn social es igual a la de notilicacidn &

* Pais de la direcciin de notificacian: * Departamento de la direccion de notificaciin: * Mumicipio de la direccidn de notificacian:

PANAMA v PROVINCIA DE PANANMA d PANAMA !

* Direccidn de notificacidn:
300 X000 D000 X000 (000
* Comea electronico corporativa:
Agregar comeo electronico

OO0 00 300 MK

s
* Tipo de teléfono empresa: * Wimero de teléfono empresa: Agregar teléfono
Ml v 000000000 [#]
Pagina web empresa: * Tamaio di la emprisa:

OO0 000,

Nimero de empleados:

* Actividad economicay 3 Cédigo ClIU

Formulario Datos Principales - Creacidn Persona Juridica

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

a) zHa prestado servicios de evaluacién de la conformidad?, seleccionar Si o NO segun corresponda.

b) Indicar cudl es el campo de acreditacion

c) Indicarla cantidad de servicios durante el Ultimo ano

d) Sielusuario desea adicionar un servicio prestado debe hacer clic en el signo (+)

e) Seleccionar el campo de acreditacion y responder la pregunta sEstuvo acreditado con ONAC?2

f)  En caso de haber seleccionado $i, seleccionar uno o varios Esquemal(s) en los que estd o estuvo acreditado.
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Evaluacion de la conformidad

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

Si v
Cual servicio de evaluacién de la conformidad ha prestado?: Indique la cantidad del dltimo afio: Agregar cual
+
* Cudl es su campo de acreditacion: * ¢Esta o estuvo acreditado con ONAC?:
Seleccione v Si ~

* Esquema(s) en que estd o estuvo acreditado:

CDA-CENTROS DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR
CRC-CENTROS DE RECONOCIMIENTO DE CONDUCTORES
OIN-ORGANISMOS DE INSPECCION

ECD-ENTIDADES DE CERTIFICACION DIGITAL

< Anterior

X Cerrar

Formulario Evaluacién de la conformidad - Creacién Persona Juridica

Hacer clic en la opcidn “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 nombres y apellidos

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

d) Diligenciar los campos direcciéon (especificando datos como interior, casa, bodega y demds indicaciones
necesarias para la ubicacién).

e) Diligenciar datos del pais, departamento, municipio.

f)  Seleccionar teléfono (fijo / celular) y diligenciar el nUmero de teléfono al cual se debe anteponer el nUmero de
pais y drea.
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103 compos con * 20n obligatoric:

Representante Legal

* Tipo Documento: * No. Documento:

Seleccione v

* Primer Nombre: Segundo Nombre:

* Primer Apellido Segundo Apellido:
* Correo electronice: * Confirmar correo electrénico corporativa
* Direccion:
* Pais de la direccién ingresada: * Departamento de la direccion ingresada: * Municipio de la direceion ingresada:
Seleccione w ~ ~
* Tipo de teléfono: * Mimero de teléfono: Agregar teléfono
Seleccione v +
< Antarior Siguiente >

Fx cerrar

Formulario representante legal - Creacién Persona Juridica
Hacer clic en la opcidn “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 automdticamente los datos
ingresados previomente.

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 electrénico, si desea adicionar hacer clic en el signo (+)

d) Diligenciar los campos Direccidn (especificando datos como interior, casa, bodega y demds 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, serdn los que ONAC utilice como contacto con el OEC.
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ICreacién persona juridica

Representante ante ONAC

l £l reprasentants lsgal ss &l mismo reprasantants ants ONAC
Ipo Documento:

Cédula ciudadania

* Primer Nombre:

PERITO

* Primer Apellido:

PEREZ

* Correo electrénico:

RIVERASMG@GMAIL.COM

* Direccion de representante ante ONAC:

AV CALLE 72 N° 7272

* Pais de la direceion ingresada:

COLOMBIA

* Tipo de teléfono:

Fijo

* No. Documento:

A 102294444444444

Segundo Nombre:

JUAN

Segundo Apellido:

PEREZ
Agregar comeo electrénico
+
= Dep: de la direccion ing) 3 * Municipic de la direccidn ingresada:
v BOGOTAD.C ~ BOGOTA v
* Namero de teléfono: Agregar teléfonc
- 7427592 +

Registrar 12 Registrar || Fhcerrar

Formulario representante ante ONAC - Creacién Persona Juridica

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

Confirmacion

¢ Esta seguro de enviar la solictud de creacion de usuario?

FiNo  E2sSi
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES / DISPOSICIONES

Resultado solicitud

La informacion suministrada fue validada y procesada correctamente, se ha enviado un
correo electrénico a con el uswario y contrasena asignado para
imngrasar al sistema 3PS50, por favor wvalide la bandeja de entrada o S5PAM del correo
corporativo registrado. En caso de no recibir esta informacion, puede solicitar soporte con
nuestro Call Center a la linea +571 7427582 o enwieé un correc a la cuenta
soportewebi@onac.org.co.

o Mceptar

Mensaje de confirmacién registro de usuario

ONAC
@sirso I

Bienvenido

Bogota., 2020-08-13
Sefior OEC PRUEBAS 2

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

Usuario: 232323232323
Contrasefia: 1d859a37

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.

& onac.org.co

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

Es indispensable obtener el usuario y contraseia a una cuenta de correo. Si se presentan dificultades, el usuario podrd
comunicarse con el PBX de ONAC (57+1)7427592.
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES / DISPOSICIONES

La fummzg ds ta Confuman

Ingrese el usuario INICIO SESION

ingrese la
contrasena

3. Seleccione la imagen
diferente

4. Ingresar

¢Ha olvidado la contrasefia?

Inicio de Sesién

7.2 CREAR ESTABLECIMIENTO

Establecimiento ~ Mis solicitudes~ Mis pagos~ Salir

Crear establecimiento
Taall Bienvenido a SIPSO PRUEBAS CRC 3 20 2020
] . Creor eSTOb'eClmlehTO Ultimo ingreso 2020-03-25 08:59:11.000
Administrar establecimiento
LA RUTA DE TU PROCESO DE

ACREDITACION ESTA EN SIPSO

Cotiza Evalua:

Otorgamientos y Ampliaciones
- %)
’IIIIIIIII;;III‘
i

©

Notificacién y aceptacién

Revisién y ajuste

Men0 Crear Establecimiento

Hacer clic en “Crear Establecimiento” del meny “Establecimiento”.

7.2.1 Formulario Creacidn de establecimiento. Ingresar los datos solicitados en el formulario:
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a) Seleccionar tipo de establecimiento (nacional/ extranjeral), si el usuario escoge empresa nacional el sistema
solicita datos de cdmara de comercio y niUmero de matricula mercantil.

b) Nombre establecimiento de comercio

c) Pais, departamento y municipio donde se encuentra el establecimiento

g) Direccién del establecimiento

h) Tipo y niumero de teléfono del establecimiento al cual se debe anteponer el nUmero de pais y drea, si desea
agregar mds datos de teléfono hacer clic en el signo (+)

i) Hacer clic en guardar

«©

Creacion Establecimiento
Los eampos con * son obligatorios
* Tipo Establecimiento:
Seleccione v
* Nombre Establecimiento:
* Pais del establecimiento: * Departamento del establecimiento: * Municipio del establecimiento:
v b b
* Direccion del establecimiento:
* Tipo de teléfono establecimiento: * Nimero de teléfono establecimiento: Agregar teléfono
Seleccione +
Guardar informacion ¥ Guardar

Formulario creacién establecimiento

A continuacién, el sistema muestra un mensaje de confirmacion “zestd seguro de crear el establecimiento?”, hacer clic
en aceptar o cancelar, el usuario puede registrar la canfidad de establecimientos de comercio que requiera.

Para administrar los datos del o lo (s) establecimiento(s) creados, seleccionar en el menU establecimiento la opcién
“Administrar establecimiento”, alli se despliega una tabla con los siguientes campos:

Tipo establecimiento
Nombre establecimiento
Cdmara comercio
Matricula mercantil
Estado

El sistema muestra dos opciones:

e Ver, esta opcidn le permite consultar la informacién del establecimiento registrado.
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Administrar Establecimiento

Mostrar entradas Buscar:
Tipo establecimiento  * Nombre establecimiento Camara comercio Matricula mercantil Estado Ver Editar
Nacional ESTABLECIMIENTO DE PRUEBA ARMENIA 4343434343 Activo ® ya

Mostrando 1 de 1 de 1 entradas Anterior 1 Siguiente

Ventana administrar establecimiento

e Editar, esta opcidon permite modificar la informacién registrada inicialmente, para conservar los cambios
realizados hacer clic en guardar. El sistema le muestra el mensaje de confirmacién " 3Estd seguro de editar el
establecimiento?”

Editar informacion establecimiento

* Tipo Establecimiento:

Nacional v
* Camara de comercio: * Matricula mercantil:
ARMENIA v 4343434343

" Nombre Establecimiento:

ESTABLECIMIENTO DE PRUEBA

* Pais del establecimiento: * Departamento del establecimiento: * Municipio del establecimiento:

COLOMBIA v NARINO v EL PERIOL v

* Direccion del establecimiento:

AV. CALLE 45 N° 67-89

F2 Guaraar

Ventana editar informacién establecimiento

Nota 2: Para los OEC que no aplique establecimiento de comercio, en su lugar registrar las sedes en donde realizan la
actividad de evaluacion de la conformidad, en la casilla de Cadmara de Comercio seleccionar (No Aplica) y en la casilla
Matricula Mercantil registrar un nUmero consecutivo de sede, por ejemplo (1,2,3...) un nUmero entero.
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7.3 CREAR SOLICITUD

[ (O
ONAC

ORGANISMO NACIONAL DE
ACREDITACION DE COLOMBIA

«©

Mis solicitudes v Mis pagos ~ G Salir

Solicitud Crear solicitud . Crear solicitud

e

Bionvenido @ SIPSO PRUEBA SG
Uitimo ingreso 31-12-1969 19:00:00

Administrar solicitud

LA RUTA DE TU PROCESO DE
ACREDITACION ESTA EN SIPSO

Cierre

Cotizacién y gestion ‘ Evaluacion

entos y Ampliaciones

ASE 1

Men Crear Solicitud
7.3.1 Formulario Creacién de solicitud

Dirigirse a la parte superior del sistema, hacer clic en el menU Mis solicitudes, luego seleccionar la opcién “solicitud”.
Seleccionar la opcidén “crear solicitud™

El sistema despliega el formulario Creacién Solicitud, desplegando los siguientes datos solicitados:

a. Tipo de solicitud
b. Esquema

Creacién Solicitud

Los campos con * son obligatorios

* Tipo solicitud:

ACREDITACION v

Seleccione
ACREDITACION

AMPLIACION

P2 Guardar

Formulario Creacién Solicitud




INSTRUCTIVO PARA EL REGISTRO DE
ONAC | USUARIO, CREACION DE SOLICITUD |(2352,°>
emsss |Y ADMINISTRACION DE PAGOS EN EL FECHA. 2020.1215

SISTEMA SIPSO

Seguido de esto, hacer clic en guardar, el sistema muestra un mensaje de confirmacién, hacer clic en (NO / Sl)
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Confirmacién

2 Esta seguro de crear la solicitud?

Fino | M

Mensaje de confirmacién creacién de solicitud

Resultado solicitud

La informacion suministrada fue procesada correctamente, se ha enviado un
correo electrénico con el namero de solicitud. En caso de no recibir esta
informacion, puede verificar el codigo creado por la opcion administrar solicitud
donde debera diligenciar toda la informacion solicitada. su namero de solicitud
es 20-0CP-003

" Aceptar

Mensaje resultado solicitud

Para administrar los datos de la solicitud dirigirse a la parte superior del menU y desplegar las opciones de “mis solicitudes”,
"administrar solicitud”. El sistema muestra la tabla " Administrar solicitud” en el cual se muestran los siguientes campos:

a. Tipo de solicitud (campo informativo)

b. NUmero de solicitud (campo informativo)

c. Estado de solicitud: (creado, pago habilitado, pago realizado, pago confirmado, pago rechazado, en revisionl,
en qjuste 1, revisada 1, en cotizacién, cotizada, en revision 2, revisada 2, en ajuste 2, en revisidon 3, revisada 3, en
desistimiento, desistida, en confirmacion de capacidad, en apelacién, en revisiéon de apelacion, desistimiento en
firme, verificacién contractual y cotizacién aceptada).

d. Fecha limite vence estado (plazo mdximo para que el OEC gestione cada etapa de la solicitud, si el OEC no
realiza la gestion en el tiempo establecido esta vence y pasard a estado “Desistida”)

e. Ver

f.  Gestionar

g. Ver histérico estado
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Administrar Solicitud
Mostrar entradas Buscar:
Tipo solicitud ~ * Numero solicitud Estado solicitud Fecha limite vence estado Ver Gestionar Ver historico estado
ACREDITACION 20-CDA-007 CREADO 2020-10-01 ® 7 ®
Mestrando 1 de 1 de 1 entradas Anterior 1 Siguiente

Tabla Administrar Solicitud

Al hacer clic en cerrar el sistema re direcciona a la pantalla anterior, seleccionar el esquema con el fipo de solicitud e
ingresar por la opcién "Gestionar”, esta opcion permite ingresar a la opcion “Diligenciamiento solicitud”. En esta opcidn
se despliegan once secciones para que el usuario realice el cargue de la informacidén requerida para la solicitud.

Seccién 1. Informacién del OEC solicitante.

Seccién 2. Alcance de acreditacién solicitado.

Seccién 3. Recursos-personas que participan en las actividades de evaluaciéon de la conformidad.
Seccién 4. Recursos - equipos utilizados en las actividades de evaluacién de la conformidad.
Seccién 5. Registros - resultado de las actividades de evaluacion de la conformidad.
Seccién 6. Actividades subcontratadas.

Seccién 7. Estructura organizacional.

Seccién 8. Imparcialidad e independencia.

Seccién 9. Sistema de gestion.

Seccién 10. Informacioén requerida por ONAC.

Seccién 11. Lista cruzada

Diligenciamiento Solicitud 20-LAC-003

1. Seccion 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. Seccién recursos - equipos utilizados en las actividades de evaluacién de la conformidad

5. Seccién registros - resultado de las actividades de evaluacién de la conformidad

6. Seccion actividades subcontratadas

7. Seccion estructura organizacional

8. Seccion imparcialidad e independencia

9. Seccién sistema de gestién

10. Seccién informacién requerida por ONAC

1. Seccidn lista cruzada

Secciones Diligenciamiento de Solicitud
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Seccidn 1. Informacidén del OEC solicitante
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El sistema despliega el formulario “Informacidon del OEC solicitante” el sistema muestra automdticamente los datos que
fueron ingresados previamente, los datos de NIT, No. de documento y digito de verificacion no son editables.

1. Seccion informacion del OEC solicitante
Los campos con * son obligatorios
Datos principales
* Tipo Documento: * No. Documentao: * Digito verificacion:
Nit T 7
* Razon social:
SIETE LTDA
* Pais de la razon social: * Departamento de la razon social: * Municipio de la razon social:
COLOMBIA v BOGOTAD.C. v BOGOTA v
* Direccion de la razdn social:
RAZON SOLIAL DE PRUEBA
* Pais de la direccion de notificacion: * Departamento de la direccion de notificacion: * Municipio de la direccion de notificacién:
COLOMBIA v BOGOTAD.C. R BOGOTA v
* Direccion de notificacién:
RAZON SOLIAL DE PRUEBA
Representante Legal

Seccién 1. Informacién del OEC solicitante

El sistema muestra los formularios de “Representante Legal” y “Representante ante ONAC" con los datos ingresados
previamente en el formulario de registro del OEC, estos datos son editables.

Representante Legal

* Tipo Documento: * No. Documento:
Cédula ciudadania v 102294444444444

* Primer Nombre: Segundo Nombre:
PEPITO JUAN

* Primer Apellido: Segundo Apellido:
PEREZ PEREZ

* Correo electrénico: * Confirmar correo electrénico:
RIVERASMG@GMAIL.COM RIVERASMG@GMAIL.COM

* Direccion:
AV. CALLE 72 N°® 72-72

* Pais de la direccion ingresada: * Departamento de la direccién ingresada: * Municipio de la direccion ingresada:
COLOMBIA v BOGOTAD.C. v BOGOTA v

Seccién 1. Informacion Representante Legal
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* Tipo Documento:

Cédula ciudadania

* Primer Nombre:

PEPITO

* Primer Apellido:

PEREZ

Representante ante ONAC

* No. Documento:

v 102294444444444

Segundo Nombre:

JUAN

Segundo Apellido:

PEREZ

* Direccion:
AV. CALLE 72 N° 72-72

* Pais de la direccion ingresada: * Departamento de la direccion ingresada: * Municipio de la direccién ingresada:

COLOMBIA v BOGOTAD.C. v BOGOTA v

Seccién 1. Informacién representante ante ONAC

Finalmente, en esta seccidn el sistema muestra un campo para indicar la fecha a partir de la cual el OEC estard listo para

recibir la evaluacién (esta es una fecha tentativa, que ONAC tendrd en cuenta en el momento de la programacién del
servicio de evaluacién).

COLOMBIA v BOGOTA v

= Este campo e3 v

BOGOTA [

Fecha a partir en la cual estara listo para recibir eV porsu
formate A,

oD

* Fecha de evaluacion:

i
2020-09-30
0 Sep vi2020 *| O
Guardar
lu Ma Mi Ju Vi Sa Do
i 2 = 4 5 6
2.4 7 8 9| 10| 11 12 13 plicitado

14 15 16 17 18 19 20
3. [ o[ | 2| o=| ==| = articipan en las actividades de evaluacion de la conformidad

28 20| 30 - L )
4| los en las actividades de evaluacion de la conformidad

Seccidn 1. Fecha a partir la cual estard listo a recibir la evaluacién

Hacer clic en guardar, a continuacion, el sistema mostrard un mensaje de confirmacién 3Estd seguro de guardar
temporalmente la informacién de la seccién 12

Escoger una de las opciones: Sl o NO

¢ Opcidn SI: El sistema muestra el siguiente mensaje de confirmacion “La informacion se actualizd correctamente”.
El sistema se redirige al formulario Diligenciamiento de solicitud.

¢ Opcién NO: El sistema regresa al formulario diligenciado para modificar los campos de ser necesario.
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES / DISPOSICIONES

Confirmacién

i Esta seguro de guardar temporalmente la informacion de la
seccidn 17

FxNo | MESi

Seccién 1. Mensaje de confirmacién

Seccidn 2. Alcance de acreditacién solicitado

Aviso informativo

A continuacion encontrara la lista de alcances disponibles para el esquema solicitado, puede
realizar la blisqueda en cada item de la tabla que se muestra. Si definitivamente no encuentra el
alcance requerido puade comunicarse con la coordinacidn sectorial a los correos que aparecen en

[:ihgrcsc Uql._li} haciendo clic en el servicio de acreditacion para el cual estad realizando la
solicitud. Cordialmente

% Entendido

Aviso informativo Seccién 2. Alcance de acreditacién solicitado

Al desplegar esta opcidn el sistema muestra un listado con los alcances disponibles, seleccionar el alcance requerido,
para facilitar la bUsqueda hacer uso de los filtros disponibles en los listados de alcances, si el alcance no se encuentra en
el listado debe comunicarse con la Coordinacién Sectoridl.

Seguido de esto, el sistema muestra un listado con los establecimientos creados (informacién diligenciada previamente
por el usuario), seleccionar el establecimiento asociado al alcance solicitado.

a)
b)
c)
d)
e)

Nombre de establecimiento (campo informativo)

Cdmara de comercio (campo informativo)

Matricula mercantil

Direccidn establecimiento

Diligenciar Informacién (la informacidn solicitada en este campo se relaciona con el esquema al cual ha realizado
la solicitud).
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e Opcidn Sl el sistema muestra el siguiente mensaje de confirmacién, la informacién se almacend correctamente.
El sistema se redirige al formulario anterior.

e Opcidén NO: El sisterna muestra el mensaje “Ha elegido cancelar” y regresa al formulario diligenciado para que
pueda seleccionar los establecimientos.

El sistema lista los establecimientos con los alcances seleccionados, hacer clic en cerrar, en la seccién alcances
seleccionados se podrd realizar la eliminacion del alcance antes de enviar la solicitud.

Alcances disponibles

Mostrar 10 v |entradas
CODIFICACION

APTITUD FiSICA MENTAL Y
DE COORDINACION MOTRIZ
PARA CONDUCIR

CRC ISO/IEC 17024

CRC ISO/NEC 17024

CRC ISO/IEC 17024

Buscar por CODIFICACION

Mostrando 1 de 4 de 4 entradas

o TIPO DE CERTIFICACION
RESOLUCION 0217 DE 2014

CONDUCTORES DE VEHICULOS AUTOMOTORES PARA LAS SIGUIENTES
CATEGORIAS: GRUPO 1.A1 O 01: PARA CONDUCIR MOTOCICLETAS HASTA 125 C.C
A2 0 02: PARA CONDUCIR MOTOCICLETAS, MOTOCICLOS, MOTOTRICICLOS
MAYORES A 126 C C. 81 0 03 PARA CONDUCIR MOTOCARROS, AUTOMO

CONDUCTORES DE VEHICULOS AUTOMOTORES PARA LAS SIGUIENTES
CATEGORIAS: GRUPO 1A1 O 01: PARA CONDUCIR MOTOCICLETAS HASTA 125 C.C
A2 0 02: PARA CONDUCIR MOTOCICLETAS, MOTOCICLOS, MOTOTRICICLOS
MAYORES A 125 C.C. B1 O 03: PARA CONDUCIR MOTOCARROS, AUTOMOVILE

PERSONAS NATURALES PARA TENENCIAY/Q PORTE DE ARMAS

Buscar por TIPO DE CERTI

Buscar:

DOCUMENTO NORMA

Seleccionar

RESOLUCION 0217 DE 2014
EMITIDAPOR EL MINISTERIO
DE TRANSPORTE

RESOLUCION 0217 DE 2014 Y
RESOLUCION 5228 DE 2016
EMITIDAS POR EL
MINISTERIO DE
TRANSPORTE

RESOLUCION 2984 DE 2007

DE MINISTERIO DE DEFENSA
NACIONAL

Buscar por DOCUMENTO b

Anterior | 1 | Siguiente

Seccién 2. Alcance de acreditacién solicitado

Una vez el usuario selecciona el alcance requerido, el sistema le muestra la siguiente grilla.

2. Seccion alcance de acredita

cion solicitado

Establecimientos disponibles

Mostrar entradas Buscar:
Nombre establecimiento -~ Camara comercio Matricula mercantil Direccion establecimiento Seleccionar
ESTABLECIMIENTO DE PRUEBA BOGOTA 156975364
Seleccionar
Mostrando 1 de 1 de 1 entradas ‘T‘ Siguiente
P} Guardar | Mk cerrar o

Seleccién de establecimiento comercial
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Mostrar entradas Buscar:
~ DOCUMENTO Direccion
CODIFICACION TIPO DE CERTIFICACION NORMATIVO Establecimiento establecimiento Eliminar

CRC ISO/IEC CONDUCTORES DE VEHICULOS RESOLUCION 0217 ESTABLECIMI
17024 AUTOMOTORES PARA LAS SIGUIENTES DE 2014Y DE PRUEBA
CATEGORIAS: GRUPO 1 A1 O 01: PARA RESOLUCION 5228
CONDUCIR MOTOCICLETAS HASTA 125 DE 2016 EMITIDAS

Eliminar alcance x

C.C.A2 O 02: PARA CONDUCIR POR EL
MOTOCICLETAS, MOTOCICLOS, MINISTERIO DE
MOTOTRICICLOS MAYORES A125 C.C. TRANSPORTE

B1 0 03: PARA CONDUCIR
MOTOCARROS, AUTOMOVILE

Mostrando 1 de 1 de 1 entradas Anterior Siguiente

Seleccién consulta de establecimiento comercial

Seccién 3. Recursos - personas que participan en las actividades de evaluacién de la conformidad

Aviso informativo

Sefior organismo, debe ingresar la informacion del recurso persona y asociarla a minimo un
alcance seleccionado, posteriormente podra dar clic en el botén guardar,

P Entendido

Aviso informativo Seccién 3. Recursos - personas que participan en las actividades de evaluacién de la conformidad

El sistema despliega el formulario “Crear Recurso Persona”, diligenciar los datos alli solicitados y cuando aplique adjuntar
las hojas de vida del personal relacionado en el alcance.

En la parte inferior de esta seccidn, se muestra una tabla con la informacidn de los alcances, seleccionar el check para
asociar al recurso en ese alcance o hacer clic en “seleccionar fodo” si el recurso aplica a fodos los alcances registrados,
luego hacer clic en guardar.

A continuacion, el sistema mostrard un mensaje de confirmacién 3Estd seguro de crear la persona para la combinacion
alcance y establecimiento seleccionado?, escoger alguna de las opciones Sl o NO.

e Opcidn Sl: El sistema muestra el siguiente mensaje de confirmacion “La informacidn se almacend correctamente™.
El sistema se redirige al formulario con los campos en blanco.
e Opcidn NO: El sistema regresa al formulario diligenciado para que pueda modificar los campos.
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Nota 3: Para el campo “Tipo de vinculacion”, indicar el tipo de relacidon contractual que tiene la persona con la
organizaciéon

Este es un ejemplo, dado que los datos cambian de acuerdo con lo requerido por el esquema de acreditacién, en este
caso revisar el Anexo de Solicitud de Acreditacion disponible para cada esquema.
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Crear recurso persona

*Nombre persona: *N° de documento de identidad:
DIANA MARCELA SANCHEZ ALFONSO 1082398421

* Cargo: * Tipo de vinculacion:
PSICOLOGA CONTRATO INDEFINIDO

* Fecha de vinculacion: * Fecha inscripcién ReTHUS:
2016-03-09 2015-03-28

*N° diploma o N° Acta: * Nombre universidad:
80985 JAVERIANA

*Horario de trabajo:

L-V= 7:30AM-5:00PM S

Guardar

re ” rPR] TN Ve .
Seccidn 3. Recursos - personas que participan en las actividades de evaluacién de la conformidad

Alcances seleccionados
Seleccionar fodo Buscar:
- . DOCUMENTO Direccion Ver
. .
CODIFICACION TIPO DE CERTIFICACION T Establecimiento . sersonas
CONDUCTORES DE VEHICULOS
AUTOMOTORES PARA LAS SIGUIENTES RESOLUCION 0217
CATEGORIAS: GRUPO 1A1 0 01: PARA DE 2014 Y
CRC ISO/EC CONDUCIR MOTOCICLETAS HASTA 125 C.C. A2 RESOLUCION 5228 IPS INTEGRAL cau .
17024 0 02: PARA CONDUCIR MOTOCICLETAS, DE 2016 EMITIDAS ~ SABANASAS eleccionar o
MOTOCICLOS, MOTOTRICICLOS MAYORES A POR EL MINISTERIO
125 C.C. B1 O 03: PARA CONDUCIR DE TRANSPORTE
MOTOCARROS, AUTOMOVILE
Mostrando 1de 1 de 1 entradas Anterior ‘ 1 ‘ Siguiente

Seleccionar alcance asociado al recurso




INSTRUCTIVO PARA EL REGISTRO DE
ONAcC | USUARIO, CREACION DE SOLICITUD e
emsss |Y ADMINISTRACION DE PAGOS EN EL FECHA. 2020.1215

SISTEMA SIPSO

«©

Confirmacion

i Esta seguro de crear la persona para la combinacion alcance
y establecimiento seleccionado?

Fino M2

Mensaje de confirmacién creacién de recurso-persona

Seccidn 4. Recursos - equipos utilizados en las actividades de evaluacion de la conformidad

Aviso informativo

Sefior organisme, debe ingresar la informacién del recurso equipo y asociarla a minime un
alcance seleccionado, posteriormente podra dar clic en el botén guardar.

P Entendido

Aviso Informativo Seccidn 4. Recursos - equipos utilizados en las actividades de evaluacién de la conformidad

Nota 4: Este item del formulario es requerido solo para algunos esquemas de acreditacion, en este caso revisar el Anexo
de creacién Solicitud disponible para cada esquema

El sistema despliega el formulario “Crear Recurso Equipo”, luego seleccionar los datos solicitados.
Finalmente, seleccionar alcance y hacer clic en guardar, a continuacién, el sistema le mostrard un mensaje de

confirmacién 3Estd seguro de crear el recurso para la combinacién alcance y establecimiento seleccionado?2 escoger
alguna de las opciones Sl o NO.

e Opcidn Sl: El sistema muestra el siguiente mensaje de confirmacion “La informacion se almacend correctamente™.
El sistema se redirige al formulario

e Opcidn NO: El sistema regresa al formulario diligenciado para que pueda modificar los campos.




INSTRUCTIVO PARA EL REGISTRO DE
ONAcC | USUARIO, CREACION DE SOLICITUD
emsss |Y ADMINISTRACION DE PAGOS EN EL FECHA. 2020.1215

SISTEMA SIPSO

Crear recurso equipo
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* ¢Emplea equipos, material referencia 6 software para ejecutar actividades de evaluacion de la conformidad?:
Si -

* Tipo recurso:

Equipo v
* Tipo equipo: * Nombre equipo:
Seleccione v Nombre equipo
* Marca: * Modelo:
Marca Modelo
* Identificacion tnica del equipo: * Rango de medicion:
Identificacion Gnica del equipo Rango de medicion
Fecha ltima calibracion: Fecha proxima calibracion:
Fecha ultima calibracion Fecha préxima calibracion
Nimero de certificado de calibracion (si aplica): * Emisor del certificado de calibracion:

Numero de certificado de calibracién Emisor del certificado de calibracion

F2 Guardar

Se&cidn 4. Recurso Equipo

Confirmacién

;Esta seguro de crear el recurso para la combinacion alcance y
establecimiento seleccionado?

Fino || S

Mensaje de confirmacién creacién de recurso
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Seccidn 5. Registros- resultado de las actividades de evaluacion de la conformidad
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Aviso informativo

Sefior organismo, debe ingresar la informacion del resultado de las actividades de evaluacion de
la conformidad y asociarla a minimo un alcance seleccionado, posteriormente podra dar clic en el
botdn guardar.

I Entendido

Aviso Informativo seccidn 5. Registros- resultado de las actividades de evaluacién de la conformidad

En esta seccidon ingresar la informacién requerida para cada esquema, esta informacién se encuentra especificada en
el Anexo de creacién de solicitud de cada esquema.

Luego hacer clic en guardar, a continuacién, el sistema le mostrard un mensaje de confirmacion 3Estd seguro de crear la
informacién para la combinacién alcance y establecimiento seleccionado?, escoger entre las opciones Sl o NO.

e Opcidn Sl: El sistema muestra el siguiente mensaje de confirmacién “La informacion se almacend correctamente™.
El sistema se redirige al formulario.

e Opcidn NO: El sistema regresa al formulario diligenciado para que pueda modificar los campos.

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

Registrar resultado de las actividades de evaluacién de la conformidad

* No. de certificados de calibracion emitidos por magnitud en el altimo afio: R —

*Este campo es
| obligaterio
* Contiene
caracteres no

* Informes de resultados - laboratorios de calibracion: permitidos
2 0s

¥’ Guardar

Seccién 5. Seccién registros
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| 7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES /DISPOSICIONES

B. Seccidn actividades subcontratadas

«©

Crear actividades subcontratadas

Documento actividad subcontratada:

F2 Guardar
Actividad subcontratada ingresada
Mostrar entradas Buscar:
ACTIVIDAD SUBCONTRATADA &

Eliminar
Mo data available in table

Mostrande 0 de 0 de 0 entradas Anterior Siguiente

Seccién 6. Actividades Subcontratadas

Nota 5: Esta seccidn no es obligatoria para todos los esquemas de acreditacion, en este caso revisar el Anexo de creacién
de Solicitud disponible para cada esquema de acreditacion.

Ingresar los documentos alli solicitados.

Luego de hacer clic en guardar, el sistema mostrard un mensaje de confirmacion zEstd seguro de crear la informacién
para la seccidn actividad subcontfratada?, escoger entre las opciones Sl o NO:

e Opcidn Sl El sisterna muestra el siguiente mensaje de confirmacion “La informacién se alimacend correctamente”.
El sistema se redirige al formulario.

e Opcidn NO: El sistema regresa al formulario diligenciado para que pueda modificar los campos.

6. Seccion actividades subcontratadcas

Crear actividades subcontratadas

Documento actividad subcontratada:

¥ Guardar
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Seccion 7. Estructura organizacional
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Aviso informativo

Sefior organismo, debe ingresar la informacion de la estructura organizacional y asociarla a
minimo un establecimiento del alcance seleccionado, posteriormente podra dar clic en el botan
guardar.

P Entendido

Aviso Informativo Seccidn 7. Estructura organizacional

En esta seccidn ingresar los documentos solicitados y seleccionar el alcance.

Luego de hacer clic en guardar, el sistema le muestra un mensaje de confirmacién zEstd seguro de crear la informacién
para el establecimiento seleccionado?, escoger entre las opciones Sl o NO:

e Opcidn Sl: El sistema muestra el siguiente mensaje de confirmacion “La informacion se almacend correctamente™.
El sistema se redirige al formulario.

e Opcidn NO: El sistema regresa al formulario diligenciado para que pueda modificar los campos.

7.Seccion estructura organizacional

Registrar estructura organizacional

* Organigrama:

* Certificado de existencia y representacion legal :

Seleccionar los documentos
correspondientes

* Certificado de matricula del establecimiento de comercio:

* Acto administrativo de habilitacién:

¥ Guardar

Seccién 7. Estructura organizacional
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Seccién 8. Imparcialidad e Independencia:

«©

Cargar la informacién referente al cumplimiento de los siguientes requisitos:

a. Andlisis y tratamiento de los riesgos a la independencia e imparcialidad derivados de sus actividades o relaciones,
como documento controlado de su Sistema de Gestion.

b. Declaracién que incluya todas las actividades, diferentes a aquellas para las que solicitd acreditacion o ampliaciéon
ante ONAC, que realiza el OEC o la organizacién a la que pertenece, poniendo de manifiesto que dichas actividades
no comprometen la independencia e imparcialidad del organismo en el desarrollo de la actividad para la cual solicitd
la acreditacién o ampliacién ante ONAC.

c. Listado de todos los organismos relacionados, cuyas actividades puedan comprometer la imparcialidad de la
actividad de evaluacion de la conformidad para la cual se solicita acreditacién o ampliacion ante ONAC vy las
medidas adoptadas para mantener la debida imparcialidad, si aplica.

d. Descripcion de los medios por los cuales el OEC solicitante obtiene los recursos para la creacion y operacién del
organismo.

Cargar los documentos solicitados, puede adjuntar hasta 10 archivos haciendo clic en seleccionar archivo junto con la
tecla Cirl.

Luego de hacer clic en guardar, el sistema muestra un mensaje de confirmacién zEstd seguro de crear la informacién
para la seccidn imparcialidad e independencia?, escoger entre las opciones Sl o NO:

e Opcidn Sl El sisterna muestra el siguiente mensaje de confirmacion “La informacién se aimacend correctamente”.
El sistema se redirige al formulario.

e Opcidn NO: El sistema regresa al formulario diligenciado para que pueda modificar los campos.

8. Seccion imparcialidad e independencia

Crear imparcialidad e independencia

* Documento imparcialidad e independencia:

¥ Guardar
Imparcialidad e independencia ingresada
Mostrar entradas Buscar:
IMPARCIALIDAD E INDEPENDENCIA & Eliminar
@ x
Mostrando 1 de 1 de 1 entradas Anterior 1 Siguiente

Seccién 8. Crear imparcialidad e independencia

El sistema permite eliminar la informacién cargada seleccionando la “X" en la casilla “eliminar”
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Seccidn 9. Sistema de Gestidn:
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Cargar los documentos del Sistema de gestion solicitado, puede seleccionar mds de un archivo haciendo clic en
seleccionar archivo y con Ctrl+ seleccionando los que se requiera cargar, la informacién requerida en esta seccién se
especifica en el Anexo de creacion de solicitud dispuesto para cada esquema de acreditacion.

9. Seccion sistema de gestion

Registrar sistema de gestién

* Manual del sistema de gestion o documento equivalente:

* Procedimientos del sistema de gestion:

* Manual de funciones o perfiles de cargos:

* Listado maestro de documentos y registros:

Seccién 9. Sistema de Gestiéon

Luego de hacer clic en guardar, el sistema muestra un mensaje de confirmacién 3Estd seguro de crear la informacién
para el sistema de gestiong, escoger entre las opciones Sl o NO:

e Opcidn SI: El sistema muestra el siguiente mensaje de confirmacién “Lainformacién se aimacend correctamente”.
El sistema se redirige al formulario.

e Opcidn NO: El sistema regresa al formulario diligenciado para que pueda modificar los campos.
Seccién 10. Informacién requerida por ONAC

Ingresar los documentos solicitados, si al momento de presentar la solicitud, el organismo solicitante no cuenta con la
pdliza de seguro de Responsabilidad Civil Extracontractual vigente, deberd adjuntar una carta de compromiso expedida
por una compania de seguros autorizada por la Superintendencia Financiera de Colombia para operar en el pais y
suscrita por el representante legal de ésta, en la que declare que en caso que ONAC otorgue la acreditacién al
organismo solicitante, la compania que representa se compromete a expedir la pdliza de seguro, en este caso los campos
de fecha y niUmero de pdliza no se deben diligenciar.

Luego de hacer clic en guardar, el sistema le muestra un mensaje de confirmacién 3Estd seguro de crear la pdliza para
la seccidén informacidén requerida por ONAC?2, escoger entre las opciones Sl o NO:

e  Opcidn SI: El sistema muestra el siguiente mensaje de confirmacién “Lainformacién se aimacend correctamente”.
El sistema se redirige al formulario.

¢ Opcidn NO: El sistema regresa al formulario diligenciado para que pueda modificar los campos.
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10. Seccion informacion requerida por ONAC
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Registrar informacién requerida ONAC

Informacién péliza

* Tipo de poéliza: * Monto asegurado:

* Emisor:

Fecha de inicio vigencia:

* Cargue del documento:

¥ Guardar

Seccién 10. Informacién requerida por ONAC

Seccidn 11. Lista Cruzada:

Descargar la plantilla en Excel y diligenciar la columna solamente “I" “scédmo lo cumple?” en todos los items, una vez
diligenciada la totalidad de la plantilla, se debe cargar en el SISTEMA SIPSO y hacer clic en validar plantilla, el sistema
readliza la validacién, posteriormente, hacer clic en “procesar plantilla” y hacer clic en “descargar archivo” y “cerrar”, una

vez el sistema procese la plantilla, y en caso de encontrar inconsistencias en la informacion, el sistema mostrard un aviso
indicando error en carga.

Nota é: Por ningin motivo se debe modificar la columna “A"” del archivo de Excel descargado, dado que, el sistema no
permitird el cargue del archivo si esta columna se modifica.

. Seccidn lista cruzada

Registrar lista cruzada

Descargue la plantilla

Cargar la plantilla con

*d Enviar solicitud H'(Cerrar
el item

Seccién 11. Lista cruzada




INSTRUCTIVO PARA EL REGISTRO DE
USUARIO, CREACION DE SOLICITUD
Y ADMINISTRACION DE PAGOS EN EL
SISTEMA SIPSO

«©

CODIGO: INS-3.2-02
VERSION: 2
PAGINA: 32

FECHA: 2020-12-15

ORGANISMO NACIONAL DE
ACREDITACION DE COLOMBIA

La tuerza de la Confinza

1101 - F || PORFAVOR DILIGENCIE AQUI
A B c D E F G H 1

1|ID SIGLA  NUMERO VERSION CAPITULO DESCRIPCINUMERAL DESCRIPCION NUMERAL {COMO LO CUMPLE?

2 |YOLvNKkFs:NTC-1SO/I 17025 2017 4 REQUISITC4.1.1  LAS ACTIVIDADES DEL LABORATORIO SE DEBE| POR FAVOR DILIGENCIE AQUI
3 |ZjdoL21RaNTC-ISO/I 17025 2017 4 REQUIY RATORIO DEBE ESTAR POR FAVOR DILIGENCIE AQUI
4 |NTh2c0swNTC-ISO/I 17025 2017 4 REQUIY \ ER RESPONSABLE DE POR FAVOR DILIGENCIE AQUI
5 |aGRWBHF NTC-ISO/I 17025 2017 4 REQUIY 2 En esfa cacilla ) 05 RIES( POR FAVOR DILIGENCIE AQUI
6 |QUdsaUV(NTC-ISO/I 17025 2017 A ingrese en cadaitem RARC POR FAVOR DILIGENCIE AQUI
7 |ZytsakNKeNTC-1S0/1 17025 2017 PN o informacion de POR FAVOR DILIGENCIE AQUI
8 |TmIBWCI:NTC-ISO/I 17025 2017 IRISUE cOomo cumple con la FIDO PI POR FAVOR DILIGENCIE AQUI
9 |SGVmKzhINTC-ISO/I 17025 2017 4 REQUI A DEL CBENTE, OBTE POR FAVOR DILIGENCIE AQUI
10 |MktSWALNTC-1S0/1 17025 2017 4 REQUI CUALQUIER MIEMBRI POR FAVOR DILIGENCIE AQUI
11 |N3Jyd2Rz¢NTC-ISO/I 17025 2017 5 REQUI m FPER UNA ENTIDAD LEG POR FAVOR DILIGENCIE AQUI
12 |UVZUTDZUNTC-ISO/I 17025 2017 5 REQUISITC 5,2 EL LABORATORIO DEBE IDENTIFICAR EL PERSO POR FAVOR DILIGENCIE AQUI
13 |ULlyYWha NTC-1SO/1 17025 2017 5 REQUISITC 5,3 EL LABORATORIO DEBE DEFINIR ¥ DOCUMENT, POR FAVOR DILIGENCIE AQUI
14 |ewdzvvd NTC-1SO/I 17025 2017 5 REQUISITC 5,4 LAS ACTIVIDADES DE LABORATORIO SE DEBEN POR FAVOR DILIGENCIE AQUI
15 |czRrbOdzh NTC-1SO/1 17025 2017 5 REQUISITC 5,5 A) EL LABORATORIO DEBE DEFINIR LA ORGANI POR FAVOR DILIGENCIE AQUI
16 |L2YyNXdt\ NTC-1SO/1I 17025 2017 5 REQUISITC 5,6 EL LABORATORIO DEBE CONTAR CON PERSON, POR FAVOR DILIGENCIE AQUI
17 |RFInaxhz(NTC-1SO/I 17025 2017 5 REQUISITC 5,7 A) LA DIRECCION DEL LABORATORIO DEBE ASE POR FAVOR DILIGENCIE AQUI
18 |OULYankx NTC-1SO/I 17025 2017 6 REQUISIT(6.21  TODO EL PERSONAL DEL LABORATORIO, YA SE POR FAVOR DILIGENCIE AQUI

Seccién 11. Lista cruzada-Error en cargue de informacién
Finalizando esta seccidon hacer clic en la opcién “Enviar Solicitud”.
NOTA 7: Si la solicitud no se envia, la informacién consignada serd almacenada solamente por 30 dias hdbiles.

El sistema muestra un mensaje de confirmacién “aceptacion de condiciones”, con el envio de la solicitud de acreditacién
o ampliacién a través del sistema SIPSO, el OEC adquiere el compromiso de cumplir de manera continua los requisitos de
acreditacion y las otras obligaciones como organismo de evaluacién de la conformidad, y declara lo siguiente:

Que lainformacién registrada en la solicitud y en los documentos presentados para la misma es veraz y completa.

e Que cumple los requisitos legales y reglamentarios aplicables para la creacién, funcionamiento u operacioén y
para la prestacién del servicio, para el cual se solicita la acreditaciéon o ampliacién ante ONAC.

e Que todos los recursos financieros utilizados y los que se utilicen para el desarrollo de las actividades objeto de
acreditacién o ampliacién ante ONAC, proceden de actividades licitas.

e Que conoce los requisitos para la acreditacién ante ONAC establecidos en las Reglas de Acreditacién, que se
encuentran en la pdgina web de ONAC www.onac.org.co.

e Que se compromete a pagar a ONAC todos los gastos de evaluacién y administracién que se causen en el
proceso, independientemente de que se otorgue o no la acreditacidon o ampliacion.

e Que conoce la armonizacién de sanciones a ser aplicadas a los organismos de evaluacion de la conformidad
segun el documento IAF MD 7.

e Que acepta la participacidon de observadores de otro Organismo de Acreditacidon- OA en las evaluaciones de
ONAC.

e Que acepta la participacién de evaluadores de otro OA en las evaluaciones de ONAC.

e Que, adhiere al Cédigo de Buen Gobierno de ONAC disponible en la pdgina web de ONAC: www.onac.org.co
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Seleccionar la opcién de confirmacién

Confirmacién

LA ACREDITACION DE LOS LABORATORIOS DE CALIBRACION PERMITE EVIDENCIAR LA
COMPETEMCIA DE LOS ORGANISMOS QUE REALIZAN CALIBRACIOMES, EN PROCURA DE
MEJORAR LA CAPACIDAD DE MEDICION ¥ CALIBRACION NACIONAL, PARA LLEVAR A
CABO DE MANERA CONFIABLE, CONSISTENTE E IMPARCIAL DICHA ACTIVIDAD,
PROPICIANDO UNA MAYOR ACEPTACION EN EL AMBITO NACIONAL E INTERNACIONAL DE
LOS RESULTADOS QUE EMITEN ESTOS ORGANISMOS.

] Acepto condiciones

:Esté sequro de enviar la solicitud a ONAC?, una vez enviada no podra realizar ningun cambio

Fino | Msi

Mensaje de confirmacién de aceptacién de términos y condiciones

Es probable que el sistema indique que no existe momentdneamente capacidad para atender la evaluacion, por lo que
el solicitante debe decidir si continia o no con la solicitud.

A la cuenta de correo electronico registrada en el sistema, llegard un correo de confirmacién con la cuenta de cobro
emitida por concepto de la revision de la solicitud.

En caso de que no exista una tarifa aprobada para el servicio solicitado, el sistema muestra el siguiente mensaje:

Resultado

Seitor organismo, se ha enviado la Informacién a ONAC y se le ha creado una cuenta de
cobro automaticamente, ingrese por la opcidn mis pagos para continuar con ¢l proceso, de

no tener la cuenta de cobro para pago de la solicitud por favor comuniquese con nuestio
Call Center a la linea +571 7427592 o envié un comeo a la cuenta soporteweb@onac.org.co

P Entencido

Mensaje de alerta cuando no existe tarifa definida para el servicio

Una vez enviada la solicitud, se enviard la siguiente confirmaciéon al correo registrado:




INSTRUCTIVO PARA EL REGISTRO DE
ONAC | USUARIO, CREACION DE SOLICITUD |(2352,°>”
msess |Y ADMINISTRACION DE PAGOS EN EL FECHA. 2020-12-15

SISTEMA SIPSO

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES / DISPOSICIONES

«©

@sirso

Novedades

Bogota., 2020-08-12
Sefior OEC PRUEBAS

Tiene una nueva novedad (su nimero de solicitud 20-CRC-004 se ha enviado a Onac correctamente)
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

7.4 ADMINISTRAR CUENTAS DE COBRO:

Ingresar al menu superior del SISTEMA en la opcidn Mis pagos, seleccionar la opcidn * Administrar pagos”.

= . __ONAC

Establecimiento v Mis solicitudes ~ Mis pagos~ Salir

Administrar
dIpiStar s Bienvenido a SIPSO PRUEBAS CRC 320 2020

Ultimo ingreso 2020-03-25 08:59:11.000

LA RUTA DE TU PROCESO DE
ACREDITACION ESTA EN SIPSO

Cotizacion y gestion ‘ Evaluacion

re ey
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(e prommartre
Men principal - Mis pagos

El sistema despliega la siguiente tabla " Administrar pagos”, con los siguientes campos:
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Fecha de generacién (campo informativo)
No. de cuenta de cobro (campo informativo)
Cddigo de solicitud (campo informativo)
Concepto (campo informativo)

Valor (campo informativo)

Estado (campo informativo)

Descargar

Pago PSE

Cargar soporte de pago

«©

TT@meonUTQ

Opc. 1 Descargar
cuenta de cobro

Opc. 2 Pago PSE
Administrar pagos

Mostrar| 10 v |entradas

N* Cargar
Fecha de 4 cuenta Codigo Pago port
generacién cobro solicitud Concepto Valor Estado Observacion Descargar PSE pago
2020-07-21 0056 20-LAC- Evaluacion de Pago [ ’ »
19:07:32.130 003 Otorgamiento habilitado

Mostrando 1 de 1 de 1 entradas

Administrar pagos - Redlizar pago
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES / DISPOSICIONES

<
ONAC

ORGANSMO NACIONAL OF
ACRICITACION DF COLOMMA

Cargar
Mis pagos Administrar pogos
comprobante
de pago
Administrar pagos
Mostrar |10 v |entradas Buscar:
N Cargar
Fecha de 4 cuents Cadigo Pago sopore
generacion cobro solicitud Concepto Valor Estado Observacion Descargar PSE pago
2020-07-21 0056 20-LAC- Evaluacion de Pago [ ‘ S
19:07:32.130 003 Otorgamiento habilitado
Mostrando 1 de 1 de 1 entradas

Administrar pagos- Cargar comprobante de pago
Opcién 1 de pago: Ingresar en la opcidén Descargar, para obtener la cuenta de cobro que se debe cancelar en el banco.
Opcién 2 de pago: Ingresar en la opcién Pago PSE, realizar el pago con PSE, este lo redirige al enlace que se encuentra

en la pdgina web oficial de ONAC, en caso de presentar inconvenientes con la realizacion del pago, comunicarse con
el drea contable de ONAC.

'.1i,|_"\i;JU_ Adirmin .'_f;.:'|'l'\_;_:.
Consultar el
Administrar pagos estado de
los pagos
Mostrar| 10 ~ | entradas Buscar:
N Cargar
Fecha de — cuanta Cadigo Pago SOpOMe
genaracion cobro solicitud Concepto Valor Estado Observacion Descargar PSE pago
2020-07-21 0056 20-LAC- Evaluacion de Pago B ° [
19:07:32 130 003 Otorgamiento habilitado

Mestrando 1 de 1 de 1 entradas

Administrar pagos - Consultar estado de pagos
El OEC debe ingresar en la opcidén “Cargar soporte de pago”, espacio destinado para subir la cuenta de cobro
escaneada con el sello bancario o soporte PSE cancelado (puede cargar los soportes de pago necesarios unificando
todo en un solo archivo PDF)
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES / DISPOSICIONES

Nota 8: Si el OEC es de naturaleza puUblica, deberd 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”.

: ,

NA
@sirso

Novedades

Bogota., 2020-09-03
Sefor Organismo

Tiene una nueva novedad (su cuenta de cobro nimero 20200088 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 contrasefa asignado para ver mas detalles

Cordialmente,
Equipo de trabajo ONAC.

& onac.org.co

Correo electrénico de cambio de estado de la cuenta de cobro

Si el pago es rechazado, en el menuy “Mis pagos” el OEC podrd visudlizar el estado del pago y la observacion del rechazo
del pago haciendo clic en la opcién “Observacion”.

Observacion

se rechaza por saldo faltante.

P Cerrar

Observacién de rechazo de pago

El OEC, podrd volver a cargar el soporte de pago en el menu “odmi’nis’rror pagos” en la opcidn “cargar soporte de
pago”. Y la solicitud pasard a confirmacién del pago por parte del Area Administrativa y Financiera de ONAC.
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Una vez el drea administrativa y financiera de ONAC confirma el pago, en el menU mis pagos del usuario OEC aparecerd
el pago confirmado v la solicitud pasard a estado “En revision 1",

B 00
o agos =
r—
Administrar pagos
Mostrar 10 d Busc
argar
Fecha d 4 N cuer Codigo Pagc SOPOIte
) obre solicitud Concupto Valor Estado Observacion Descargar PSE page
2020-09-03 20200090  20-CRC- Evaluacion de 805.680 Pago
18:28.20 247 008 Otorgamiento confirmado

Mostrando 1 de 1 de 1 entradas

Men0 administrar pagos - Pago confirmado

Administrar Solicitud

Mostrar 10 ¥ | entradas Busca
Tipo soliciud & Nimero solicitud Estndo solicitud Fecha limite vence estado Ver Gestionar Ver histérico estado
ACREDITACION 20-CRC-008 EN REVISION 1 N/A ® ®

Mostrando 1 de 1 de 1 entradas

Men0 Administrar Solicitud- Solicitud “En revisién 1”

7.5 ATENCION A OBSERVACIONES DE LA SOLICITUD:

Una vez se culmina la primera revisién de la solicitud “En revisién 1" por parte de ONAC, el OEC recibird un correo de
confirmacion de esta revisidon, con las observaciones sobre la misma.
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Bogota., 2020-09-03
Sefior CENTRO DE RECONOCIMIENTO DE CONDUCTORES APTO S.A.S.

Tiene una nueva novedad (su solicitud numero 20-CRC-008 ha cambiado de estado, por favor
verifique en Sipso el nuevo estado. En la revision se encontraron items no adecuadas )

cargada en el sistema SIPSO, le invitamos a ingresar con su usuario y contrasefia asignado
para ver mas detalles
Inf e secciones con observaciones de no adecuado

Seccion Observacion
4 MO SE ENCUENTRA LA INFORMACION RELACIONADA CON EL POLIREACTIMETRO.

Cordialmente,
Equipo de trabajo ONAC.

Correo de confirmacién-Observaciones primera revisién de la solicitud

El OEC debe ingresar al menu “Administrar solicitud”, la solicitud se debe encontrar en estado “En agjuste 1" y desde allli,
ingresar por la opcidn “gestionar”. Se debe tener en cuenta la fecha de la casilla “Fecha limite vence estado”, dado
que si el OEC, no redliza la gestion de las observaciones antes de esa fecha, la solicitud se entenderd como “Desistida’.

B sipso

Administrar Solicitud

Mostrar 10 v entradas

Buscar:
Tipo soliciud s Numero solicitud Estado solicitud Fecha limite vence g Gestionar Ver historico estado
ACREDITACION 20-CRC-008 ENAJUSTE 1 N/A % ®
\J
Mostrando 1 de 1 de 1 entradas

Men0 Administrar Solicitud- Estado en Ajuste 1

Una vez ingresa por la opcion gestionar, visualizard las 11 secciones con la informacion de la solicitud y podra completar,
segun lo indicado en el correo enviado por ONAC.
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1 Seccién informocion el OEC solickante
2, Seccidon alcance de acreditacion solicitado
3, Soccion recursos - porsonas que porticipan en jas actividados de evaluacion da ki conformicad
4 Seccidn recursos - oquipos utilizados en las actividades de evaluacion da la conformidad
Crear recurso equipo
* (Emplea equipos 6 softy para ejecutar de 6n de la conformidad?:
Seleccione
¥ Guarcar
Alcances seleccionados
Mostrar 10 enttadas Selecciona todo Buscar:
TIPO OE DOCUMENTO Dirpceion Vet Vit
-~
CODIFICACION CERTIFICACION NORMATIVO Eatableckniento G o 2 0

Edicion de informacién de la solicitud

Una vez realiza los ajustes solicitados, hacer clic en “guardar” y en “Enviar solicitud”. El sistema mostrard un mensaje de
confirmacion.

Resultado

Sefior organismo, se ha enviado la informacion a ONAC para la revision de las correciones
realizadas, si tiene alguna inquietud por favor comuniquese con nuestro Call Center a ln

linea +571 7427592 o envié un correo o la cuenta soporteweb@onac.org.co

P& Entendio

Mensaje de confirmacién para envio de ajuste de solicitud

Una vez redliza el envio la solicitud pasard a estado “En gjuste 2", como se muestra en la imagen.
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DIGrVEERco 0 SFS0 CENIID DE BECONCCIMENTO D CONDUCTORES AP10

Mis SOBCIRUCOS Sobcitud
SAS
Do sgroso 1 21060 10000
Administrar Solicitud
Mostrar| 10 ¥ entradas Buscar:
Tipo solicited  * Namero solicitud Estado solicitud Fecha limite vence estado Ver Gestionar Ver historico estado
ACREDITACION  20-CRC-008 ENREVISION2  NA ® ®

Mostrando 1 de 1 de 1 entradas Anterior

Men0 Administrar Solictud- Estado “En revision 2"
ONAC procede a realizar la revision de los ajustes de la solicitud y a realizar la cotizacién del servicio de evaluacion, el
OEC recibird un correo de confirmacién de cambio de estado de la solicitud, la cual queda en estado “Cotizada™.

Adjunto a este correo el sistema envia el contrato de prestacién del servicio y la cotizacidon en donde se especifica los
dias y el valor del servicio.

Bogota., 2020-09-03
Sefior COMPANIA INTERNACIONAL DE MANTENIMIENTO - CIMA LTDA

Tiene una nueva novedad (su numero de solicitud 13-LAC-027 cambio de estado a cotizada,
se adjunta cotizacion) cargada en el sistema SIP50, le invitamos a ingresar con su usuario y
contrasefia asignado para ver mas detalles

Cordialmente,
Equipo de trabajo ONAC.

Correo de Confirmacién - Estado solicitud “Cotizada”

ACEPTACION DE LA COTIZACION

A traves del menuU “Administrar solicitud” en la opcion “gestionar” el OEC puede, validar la cotizacion y leer el contrato
de prestacion del servicio.
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. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES / DISPOSICIONES

BErwerIog 0 $PS0 CENTHO DE RECONCTRMIENTO DE CONDUCTORES A5
s solicitucus Solicitud AC ofic )

Validacién cotizacién solicitud 20- CRC- 008

Cotizacion: Contrato:

aceptn el representante legal en los documentos de la cotizacién?:  Si- No

¥ Guaroar M Cemar

Validacién cotizacién solicitud

El sistema muestra muestra la pregunta “sacepta el representante legal en los documentos de la cotizaciéng”, y las
opciones “SI"y “NO",

I - = _ Biarwvanido a SIH
des Solicitud Admministrar solicitud
Ultima ingreso 2

Validacién cotizacién solicitud 20-CPR-009
Los campos con * son obligatorios

Cotizacion: Contrato:

Sefior representante, con la aceptacion de la cotizacion y la firma del contrato usted esta obligando al OEC que representa a aceptar las condiciones del
servicio de acreditacion establecidas en las Reglas del Servicio que se encuentren vigentes a las cuales puede acceder en nuestra pagina Web.

* ;acepta el representante legal en los documentos de la cotizacion?: OSi ONo

F? Guardar | FicCerrar

Formulario informacién de representante legal

OPCION NO: Al hacer clic en “NO”, el sistema muestra el mensaje de confirmacion “sDesea agregar la informacion de
representante legal y aceptar la cotizacione™.
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Confirmacién

En caso de que su OEC tenga cambios en su representacidn legal y los mismos no hayan sido
informados a OMAC o deses que un suplente o0 mandatario con facultades suscriba el contrato
debe agregar el representante legal que acepta la cotizacian y/o el contrato.

i Desea agregar la informacién del representante legal y aceptar la cotizacion?

FiNo | Esi

Mensaje de confirmacién -agregar informaci{on del representante legal y aceptar cotizacién.

El Sistema habilita el formulario para cargar la informacién de ofro representante legal o suplente.

Cotizacion: Contrato:

Sefior representante, con la aceptacion de la cotizacion y la firma del contrato usted esta obligando al OEC gque represenia a aceptar las condiciones del servicio de
acreditacion establecidas en las Reglas del Servicio que se encuentren vigentes a las cuales puede acceder en nuesira pagina Web.

* ;acepta el representante legal en los documentos de la cotizacion?: C'5j ®Ng

*Tipo Documento: * No. Documento:
Seleccione ~

* Primer Nombre: Segundo Nombre:

* Primer Apellido: Segundo Apellido:

Incluir ¢l corrco clectronico registrado on ol cort ficoclo de cxistencia Yy represcntacion |CgC\

* Correo electronico representante legal: = Confirmar correo electrénico representante legal:

Correol ctronico.com
* zacepta la cotizacion?: ' 'Si  No

* ;Desea agregar anexos?:  §i No

Anexos: Dcbe agregar la cémara de comercio donde sc encucntra el represcntante ingresado, y los documentos que considere pertinentes (méwimo &)

F. Guardar | ¥k Cemar

Formulario de informacién de representante legal - suplente

El sistema muestra un aviso de confirmacion de envio de la validacion de la cotizacién y genera el token que se utilizard
para la firma digital del contrato de prestacion del servicio, el token se enviard al correo electronico del representante
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Nota 9: Cuando se hace un cambio de la informacion de representante legal la solicitud queda en estado de
“Verificacién contractual”, ONAC realizard la validacién de la informacién del certificado de existencia y representacion
legal, el cual debe ser cargado en el sistema por el OEC y posteriormente se notificard al OEC para continuar con el
proceso de aceptacién de la cotizacién.

Resultado

Sefior organismo la informacién suministrada debera ser validada por ONAC, una vez se
confirmen los datos pertinentes, le llegara un correo comunicandole los resultados de la
verificacion contractual. Si tiene alguna inquietud comuniquese con nuestro Call Center a
la linea +571 7427592 o envié un correo a la cuenta soporteweb@onac.org.co.

F% Entendido

Confirmacién de estado “verificacién contractual”

Una vez se redliza la verificaciéon contractual la solicitud pasa a estado “cotizacion aceptada”.

Opcion $I, se muestra un formulario para ingresar los datos de quien aceptard la cotizacién y firmard el contrato de
prestacién del servicio, finalmente hacer clic en guardar.

El sistema retorna a la ventana de validacion de cotizacion de solicitud, al hacer clic en la opcion “NO" de aceptacion
de la cotizacién se muestran las opciones de motivo de rechazo (desistir, reduccion de alcance, revision de tiempo,
revision de valor) y permite registrar las observaciones sobre el rechazo de la solicitud. Finalmente hacer clic en“Guardar”
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i SONCRUCOS Sobicitud Aciministrar solicitud

Validacién cotizacién solicitud 20-CRC-008

L0G EXAINPOS DOr 4 801N otF

Cotizacion:

* zacepta ol representante legal en los documentos de la cotizacion?: * S No

* gacepta la cotizacion?: S| ®No

* Motivo rechazo cotizacion:

Selec

L} v

Desisitr

Reduccion alcance
Revision de tiempo
Revision de valor

¥ Guargar | FxCerrar

Validacién cotizacién Solicitud

Al aceptar la cotizacion y la firma del contrato el OEC “Acepta los términos y condiciones del servicio de acreditacién
establecidas en las reglas del servicio que se encuentran vigentes y puede consultar en la pagina web de ONAC www.
https://onac.org.co/”

Bionvenido a SIPSC
Uitime g

citudes Solicitud Administrar solicitud

Validacion cotizacion solicitud 20-CPR-009
Los campos con * son obligatorios

Cotizacion: Contrato:

Serior representants, con la aceptacidn de la cotizacion y la firma del contrato usted esta obligando al OEC que representa a aceptar las condiciones del
servicio de acreditacion establecidas en las Reglas del Servicio que se encuentren vigentes a las cuales puede acceder en nuestra pagina Web

= ;acepta el representante legal en los documentos de la cotizacion?: ®5i ONo
* jacepta la cotizacion?: ®@Sj ONo
* ;Desea agregar anexos?: ®5j CNo

Anexos:

¥ Guardar | P Cemar

Ventana Aceptacién Cotizacién

Al seleccionar la opcion “SI" y “Guardar”, el sistema muestra el mensaje de confirmacién 3Esta seguro de enviar la
validacién de la cotizaciénz?.
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Confirmacién

; Esta sequro de enviar i3 vakdacion de |3 cotizacion?

[

M No » S

Mensaje de Confirmacién envio validacién de la cotizacién.

Hacer clic en "SI”, el sistema muestra el mensaje de confirmacién de envio de token que se utilizard para la firma digital
del contrato de prestacion del servicio, el token se enviard al correo electronico del representante legal (registrado
previamente), se debe revisar el spam del correo electronico vy si no llega la informacion sobre el foken comunicarse con
el Call Center de ONAC o al correo de soporte de ONAC.

Token

Sefor organismo para continuar con la aceptacién de la cotizacion se ha enviado un token
al correo electrénico del representante legal registrado ante Onac por favor ingreselo, en
caso de no recibir el cormeo comuniguese con nuestro Call Center a la linea +571 7427592 0
envie un comreo a la cuenta soporteweb@onac,org.co.

Px Cancelar P Enviar

Mensaje de confirmacién envio de token
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Bogota., 2020-09-03
Sefior CENTRO DE RECONOCIMIENTO DE CONDUCTORES APTO S.A.S.

«©

Su nimero de token para continuar la aceptacién de la cotizacion es ab55b5

Cordialmente,
Equipo de trabajo ONAC.

Correo electronico con numero de token

Se debe ingresar el token, al hacer clic en “Enviar” el OEC estd realizando la firma del contrato de prestacion del servicio
de forma digital automaticamente.

NOTA 10: Por lo anterior, no seran validos los contratos de otorgamiento y uso del certificado de acreditacién, firmados
en manuscritfo y enviados por medios diferentes al sistema SIPSO, por ejemplo por medio correo eletronico o correo
certificado.

Token

Sefor organismo para continuar con la aceptacidn de la cotizacién se ha enviado un token
al correo electrénico del representante legal registrado ante Onac por favor ingreselo, en
caso de no recibir el correo ¢ > mter a b linea +571 7427592 0

. ; Sefor usuario agui debe ingresar
SnVe un cormeo a la cusnta 54 R pe—

P Cancelas ¥ Enviar

Ingreso de token
Una vez se ingresa el token el sistema mostrard un mensaje de confirmacién de creacion de la cuenta de cobro del
servicio de evaluaciéon vy la solicitud cambia a estado “Cotizacion Aceptada”.

Resultado

Seffor organismo, se ha enviado ka Informacion a Onac y se le ha creado una cuenta de
cobro automaticamente, ingrese por la opcién mis pagos para continuar con el proceso, de

no tener la cuenta de cobro para pago de kb cotizacion por favor comuniquese con nuestro
Call Conter a la linea +571 7427592 o envié un cormeo a la cuenta soporteweb@onac 0rg.co

Px Entendico

Mensaje de confirmacién de creacion de cuenta de cobro
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Administrar Solicitud
Mostrar 10 v entradas Buscar:
Tipo solicitud  + Nimero solicitud Estado solicitud Fecha limite vence estado Ver Gestionar Ver historico estado
ACREDITACION  20-CRC-008 COTIZACIONACEPTADA  N/A ® 7 ®
Mostrando 1 de 1 de 1 entradas [ Ante 1 Sit .
Cambio de estado de la solicitud - Cotizacién Aceptada
Ntis Solicitud A — ' BRrwonion o SPS0 CENIIO D SECONCCMENTO DE CONDUC 10RE
A O ud Solicituc Ll ol " =
(Mo wgronn 34121963 ¢
Documento cotizacion solicitud legalizado 20- CRC-0085
Mostrar 10 v entradas Buscar:
Nombre documento - Descargar
contratoSolicitud182420200903_185817 pdf Q?
Mostrando 1 de 1 de 1 entradas ) 1 1
M Cerrar

Documento solicitud firmado

cambiard a estado “pago realizado™.

El OEC debe ingresar por el menu “Administrar pagos” y descargar la cuenta de cobro del servicio de evaluacién o
realizar el pago por PSE, al dar clic por PSE el sistema redireccionara a la pdgina web de ONAC para realizar el pago.

Una vez se redliza el pago, se debe cargar el soporte por la opcion “Cargar soporte de pago”, el estado de la solicitud

Administrar pagos

Mostrar 10 v entradas Buscar:
N

Fecha de a4 cuenta Codigo

generacion cobro solicitud Concepto Valor Estado Obsesrvacion Descargar
2020-09-03 20200090  20-CRC- Evaluacion de 805680 Pago
18:28:20 247 008 Otorgamiento confirmado
2020-08-03 20200091 = 20-CRC Cotizacion del 9854538 Pago 3
18.58:18.227 008 servicio de habilitado

acreditacion

Mostrando 1 de 2 de 2 entradas

Anmenor

Cargar
Pago soporte
PSE pago

=] ”

Administrar pagos - Pago Habiitado
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Administrar pagos

Mostrar 10 v | entradas Buscar
-
Fechade 4 cuenta Codigo Pag

generacion cobro solicitud Concepto Valor Estado Observacion Descargar PSE
2020-09-03 20200090 20-CRC- Evaluacién de 805680 Pago
1828.20.247 008 Otorgamiento confirmado
2020-09-03 20200091  20-CRC Cotizacion del 9854538 Pago »
18:58:18.227 008 servicio de realizado

acreditacién W

Mostrando 1 de 2 de 2 entradas

Men0 Administrar pagos - Pago realizado

7.6 APELACION DE DESISTIMIENTO

Cuando el OEC requiera apelar un desistimiento de la solicitud, debe ingresar por el menu *Administrar solicitud”, en
donde verd la solicitud en estado “desistida”, hacer clic en Gestionar.

o A 5 retron ok
Administrar Solicitud
Mostrar (10~ | entradse Buscar
Tipo solicitud Numero solicitud Estado solicitud Fecha limite vence estado Ver Gestionar Ver historico estado
AMPLIACION 13-LAC-027 DESISTIDA NA ® ” @

Mostrando 1 do 1 do 1 entradas ark 1

Menu Administrar Solicitud - Gestionar solicitud desistida

Debe registrar la observacion sobre la apelacion del desistimiento y cargar el documento de apelacion y hacer clic en
1] "
Guardar”.
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M solictudos Solicitud Ackmanistror solicilud

Apelacién solicitud 13-LAC-027
L3 COMmpas £on * 500 51 orton <

Observacion:
ME PERMITO HACER USO DEL RECURSO DE APELACION EN LOS TERMINOS DESCRITOS EN EL DOCUMENTO ADJUNTO

“ Documento apelacion:

M Guardar M Cerat

Mostrar 10 v antradas Buscar:
Nombre documento = Archivo Eliminar
No dato avaiablo m tablo

Mostrando 0 de 0 do 0 entradas Anterior Siguionto

Ventana Apelacién Solicitud

El sistema muestra un mensaje de confirmacion de cambio de estado de la solicitud de “desisitida” a “en apelacién”

Resultado

Sefor usuario, la solicitud ha cambilado o estado a en apelacion, recuerde que pusde
modificar Ia apelacion dentro del plazo establecikio, posterior a este la apelacion se enviara
automaticamente a ONAC  si ya tiene toda la informacion de la apelacion almacenada debe

Ingresar y dar click en enviar apelacion. Si tene alguna duda comuniquese con nNuestro
Call Center a la linea +571 7427592 o envié un correo a la cuenta soporteweb@onac.org.co

¥ Ententido

Mensaje de confirmacién cambio de estado de la solicitud

Hacer clic en “entendido” y luego en "enviar apelacion”. El sistema mostrard el sigueinte mensaje de confirmacion y la
solicitud cambiard de estado a “en revision de la apelacion™.
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Resultado

Senor usuario, la apelacion se ha enviado a ONAC. Si tiene alguna duda comuniquese con
nuestro Call Center a la linea +571 7427592 o envié un correo a la cuenta
soportewebfonac.org.co

R

M

Mensaje de confirmacion de envio de apelacién

Mis solicitudos Soliciud Administrar soficisd u-;vw'dnumcwuumumzmlum\knkmu'o ca
Oiema ingrase ©-07- 2020 16330
Administrar Solicitud
Mostrar 10 v | entradas Buscar:
Tipo solicitud * Ndmaro solicitud Estado solicitud Fecha limite vence estado Ver Gestionar Ver histérico estado
AMPLIACION 13-LAC-027 EN REVISION DE LAAPELACION N/A > ®
&
Mostrando 1 de 1 de 1 entrodas Anterior 1 Siguiente

Administrar solicitud - Cambio de estado “En revision de la apelacién”

ONAC procederd a hacer revision de la solicitud y notificard al OEC sobre la decision de desistimiento en firme o
cotizacién. El OEC podrd validar el estado de su solicitud ingresando al sistema SIPSO por el menuy “Administrar solicitudes™

8. REGISTROS (Documento Evidencia)

Cédigo Nombre Almacenamiento Fisico Alchenc’:r.mento
Magnético
N.A N.A N.A N.A

9. CONTROL DE CAMBIOS

Versién SEE de Resumen de Cambios
Aprobacion
1 2020-09-08 Versién inicial del documento

Se modifica el alcance incluyendo los esquemas para los que se puede presentar
solicitud de acreditacién por el sistema SIPSO.

Se ajustan las responsabilidades del Director Técnico y se incluye la participacién y
2 2020-12-15 responsabilidad del Asistente contable y financiero.

En el numeral 7.3.1 Formulario Creacidén de solicitud, se incluyen los estados de la
solicitud y se indica que si el OEC no redliza la gestion en el tiempo establecido esta
vence y pasard a estado “Desistida”




INSTRUCTIVO PARA EL REGISTRO DE
ONAC | USUARIO, CREACION DE SOLICITUD
maeas Y ADMINISTRACION DE PAGOS EN EL |recin 20001215

SISTEMA SIPSO

Se incluye la Nota 8: Si el OEC es de naturaleza puUblica, deberd adjuntar en un solo PDF
el confrato de prestacion de servicios junto al (CDP (Certificado de Disponibilidad
Presupuestal), (RP (Registro Presupuestal) o Resolucién de pago, segun aplique.

Se incluye en el Numeral 7.5 que se debe tener en cuenta la fecha de la casilla *Fecha
limite vence estado”, dado que si el OEC, no redliza la gestién de las observaciones
antes de esa fecha, la solicitud se entenderd como “Desistida™.

Se incluye apartado sobre la ACEPTACION DE LA SOLICITUD

Se aclara que el token se utilizard para la firma digital del contrato de prestacién del
servicio.

Se incluye la Nota 9: Por lo anterior, no serdn validos los confratos de otorgamiento y
uso del certificado de acreditacién, firmados en manuscrito y enviados por medios
diferentes al sistema SIPSO, por ejemplo por medio correo electronico o correo
certificado.

10. ANEXOS

e Anexo 1 creacién de Solicitud CRC
e Anexo 2 creacién de Solicitud CDA
e Anexo 3 creacién de Solicitud OIN
e Anexo 4 creacién de Solicitud ECD
Anexo 5 creacién de Solicitud LAB

e Anexo 6 creacion de Solicitud LAC
Anexo 7 creacién de Solicitud LCL
Anexo 8 creacion de Solicitud PEA
Anexo 9 creacion de Solicitud CSG
Anexo 10 creacion de Solicitud CPR
Anexo 11 creacion de Solicitud OCP
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