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1 OBJETIVO
El objetivo del SISAC es automatizar el proceso de acreditacion para mejorar
tiempos de respuesta y sobre todo que los OEC tengan acceso a su expediente
digital y puedan tener una trazabilidad en linea de su proceso.

2 DEFINICION
SISAC (Sistema de Informatico de Acreditacion), el sistema es una plataforma
digital para ejecutar los procesos de acreditacion de manera mas agil y en linea.



3 DESARROLLO DEL MANUAL DE USUARIO
3.1 Solicitud de acreditacion inicial

3.1.1 Aceptacion designacion (Equipo Evaluador)

- Clic en Equipo Evaluador / Aceptacion Designacion

B8 Equipo Evaluador

e Aceptacion Designacion

Dependiendo como el gestor técnico planifico la propuesta a cada miembro del
equipo evaluador le llegara una notificacion a su correo para que se revise la
testificacién o evaluacién

- Clicen [# se visualiza una ventana

Equipo Evaluador

Refrescar

ith Aceptacion Designacion

Codigo OEC Tipo Planificado desde Planificado hasta Acclén/

SAE-1-22-0084-T1 Empresa XYZZ Testificacion 2022-06-06 15:00:00 2022-06-06 16:00:00
SAE-I-22-0084 Empresa XYZZ Evaluacion 2022-06-06 13:00.00 2022-06-06 14:00:00 =

Cada miembro del equipo evaluador debe confirmar su designacién de caso
ser lo contrario se notificara al gestor técnico para que renvié de nuevo un
documento hasta que el miembro del equipo evaluador acepte la designacién.

- Seleccionar una opcioén (Sl / NO)

- Clic en Guardar



Aceptacion Designacion

Designacién de equipo evaluador

Flanificado desde

2022-06-06 13:00:00

Flanificado hasta

2022-06-06 14:00:00

Confirmar

sl NO

3.1.2 Designhacién equipo evaluador (Evaluador lider)

En la planificacion propuesta por el equipo evaluador en una EVALUACION
se selecciona un evaluador lider y en una TESTIFICACION se asigna un
evaluador lider a partir de los evaluadores que se selecciono

- Clic en Designacion Equipo

- Clicen @ se visualiza una ventana

Designqcién | equipo evaluador

4 Designacion Equipo Evaluador

Expediente Tipo OEC Tipo Cédigo Fecha
acreditacién creaclén
E-SAE-OI- Acreditacian SAE-l- 2022~
220047 - Empresa XYZZ TESTIFICACION ~ 22- P
0084-T
E-SAE-Ol- Acreditacion SAE-I- 2022~
Empresa XYZZ EVALUACION 22-
22-0047 Inicial o84 05-11

<3 Refrescar

Estado Dias Acclones
Disponibles

Aprobacion
Designacion o
Equipo

Evaluador

&

Aprobacién
Designacion o
Equipo

Evaluador



Pestafian Equipo evaluador, una vez los miembros aceptaron la designacion
se habilita el botén procesar. Si la solicitud es una EVALUACION se debe subir
el documento Borrador del plan de evaluacion

- Clic Browse de Borrador de plan de evaluacion
- Clic en Procesar / Aceptar

Notificacion (email: representante legal) (copia: gestor técnico, organizacion)

(M Equipo Evaluador

Documentacion anterior

NOMBRE USUARIO FECHA DE CREACION ACCION

Solicitud de Acreditacion Pablo Carles Diaz Mena 2022-05-10 16:52
Anexos de la Solicitud de Acreditacion Pablo Carlos Diaz Mena 2022-05-10 16:20 m
Propuesta del Equipo Evaluador Daniel Ligha 2022-05-112:20

Equipo Evaluador

Tipo Nombre Designacién Aceptada
Evaluador DIXIE GABRIELA ALARCON MEZA
Evaluador Lider Edison Ayala

Borrador del plan de evaluacion

(0] oo

3.1.3 Evaluacién

3.1.3.1 Evaluacion documental (Evaluador lider)

- Clic en Proceso Acreditacion Lider / Evaluacion Documental

creditacion Lider

Evalu

- Clicen [# se visualiza una ventana



Proceso Acreditacidén @ / Evaluacion Documental

i) Inferme De Evaluacién Documental

Expediente Tipo de OEC
Acreditacion

E-SAE-OI-22- . Empresa
0047 Acreditacion Inicial Xvzz

En la pestafia Adjuntar informe

“3 Refrescar

Tipo Codigo Fecha de Dias Acclon
Reglstro Disponibles
SAE-I-22-
-06- A
Evaluacion o 2022-06-06 =] [

- Clic en Browse de Informe de evaluacion documental, subir el documento.

- Seleccionar una opcién si la organizacion esté lista para la evaluacion in-
situ: Si, pasa a un nuevo proceso. NO, finaliza el proceso y se notifica al
OEC con los motivos por cual fue cancelado

- Clic en Guardar
- Clic Procesar / Aceptar

Notificacion (email: representante legal) (copia: equipo evaluador, gestor técnico,

organizacioén)

Evaluador @ / Evaluacion bocumental

< Alcances Registrados 1 Adjuntar Informe

Informe de evaluacion docurmental ©

Informe de evaluacion documental pdf

Browse

éla organizocion evaluada esta lista para la evaluacion in situ?

3.1.3.2 Elaboracién plan de evaluacion (Evaluador lider)

- Clic en Proceso Acreditacion Lider / Evaluacion InSitu / Remote

Proceso Acreditacion Lider

Evaluacion InSitu/Remota




- Enla pestaia Elaboracion Plan de Evaluacion

- Clicen [# se visualiza una ventana

Proceso Acreditacién [ / Fan de svaluacion

b Elaboracién Plan De Evaluacion iy Elaboracién De Informe De Evaluacién In Situ [ Remota
Expediente Tipo de Acreditacion OEC Tipo Codigo Fecha de Registra Dias Disponibles Accién
E-SAE-OI-22-0047 Acreditacion Inicial Empresa XYZZ Evaluacion SAE-I-22-0084 2022-06-06 a #

- Clic en Browse en Plan de evaluacion, subir el documento
- Clic en Procesar / Aceptar

Notificacion (email: representante legal) (copia: gestor técnico, organizacion,
equipo evaluador)

Proceso Acreditacion # | Baberaskn fan de Evaluacisn

fh Fian De Evaluacic

Documentos anteriores
NOMERE USUARID FECHA DE CREACION

salicitud de Acreditacion Pable Carlos Dioz Mena

Anexos de lo Solicitud de Acreditacian

GHEEE:
E

Fropuesta del Equipo Evaluador Doniel Ligna 120828
vatriz de Riesgo Danisl Ligna 2022-05-11212
(Evaluacién Documental) informe de Evaluacién Documental edison ayala 2022-05-11230

[+ s Equip l
NOMBRE Tipo FECHA
DIXIE GABRIELA ALARCONMEZA ~ Evaluados m
- O |

3.1.3.3 Informe de evaluacién In Situ (Evaluador lider)

- Clic en Proceso Acreditacion Lider / Evaluaciéon InSitu/Remota

reditacion Lider

® Evaluacién Insitu/Remota

En la pestafia Elaboracion de informe de Evaluacion In Situ / Remoto
. Clicen [# se visualiza una ventana



Proceso Acreditacion @ / Pion de Evaluacion

ifh Elaboracion Plan De Evaluacion (fh Elaboracion De Informe De Evaluacion In Situ [ Remata
Expediente Tipo de QEC Tipo Codigo Fecha de Dias
Acreditacion Registro Disponibles
. . SAE-1-22-
E-SAE-DI-22-0047 Acreditacion Inicial Empresa XYZZ Evaluacion o084 2022-06-06 @

En la pestafia Informe de la evaluacion In Situ / Remota

Accién

[c

- Clic en Browse de Informe de evaluacién In-Situ Remotay Matriz de

analisis de riesgo y programa

- Seleccionar si existe conformidades (SI/ NO). Si, se envia una notificacion

al OEC. No, se envia una notificacion al gestor técnico
- Clic en Guardar
- Clic en Procesar / Aceptar

Notificacion (email: representante legal) (copia: gestor técnico, organizacion,

equipo evaluador)

Proceso Acreditacion
| Elaboracién de Informe de Evaluacién In Situ [ Remaota

<f Alcances Registrados fh Informe De Evaluacién In Situ [ Remeta

Informe de evaluacion In-Situ Remota * Matriz de Andlisis de riesgos y programa ¥

¢Existen no conformidades?

NO sl

Guardar

Sl desea agregar archivos extras, ingresar en la siguiente seccion:

+ Agregar archivo



3.1.4 Revisién acciones correctivas evidencias

Evaluacion / Testificacion

- Clic Proceso Acreditacion Lider / Acciones correctivas

B8  Proceso Acreditaciéon Lider

En la pestafia Revision Acciones Correctivas Evidencias
. Clicen [# se visualiza una ventana

Acciones correctivas @
| Revisién acciones correctivas evidencias

4, Revisién Acciones Correctivas Evidencias

Expediente Tipo OEC Tipo Codigo Fecha Estado Dias Acclones
acreditacion creaclén Disponibles
Revision
E-SAE-CI- Acreditacion Test de SAE-I- 2022-04- Acciones
A
22-0046 Inicial Inspeccion EVALUACION 22-0083 07 Correctivas @
Evidencias

Seleccionar si solicita evidencia adicional (SI/ NO). Si, se envia una notificacion
al OEC. No, se envia una notificacion al gestor técnico

- Cargar la documentacion segun se requiera

- Clic en Procesar / Aceptar
Notificacion (email: gestor técnico)



Acciones correctivas @ / evaluacion In Situ/Remota

Solicitar evidencla adiclonal

Mo si

Solicitud de Evidencias Adicionales

Seleccionar Archivo

Informe para el cierre de hallazgos y decision.

Seleccionar Archivo

Documentos anteriores

NOMBRE USUARIO FECHA DE CREACION ~ ACCION

Solicitud de Acreditacién Cristian Radl Tayan 2022-04-07 07:32 D Ver

Anexos de la Solicitud de Acreditacion Cristian Radl Tayan 2022-04-0717:20 D Ver

Propuesta del Equipo Evaluador Daniel Ligha 2022-06-20 09:16 D Ver




3.1.5 Testificacion

3.1.5.1 Ejecucidn de la testificacion (Evaluador lider)

- Clic en Proceso Acreditacion Lider / Testificaciones

EE Proceszo cién Lider

En la pestafia Ejecucion de la Testificacion

- Clicen 4 se visualiza una ventana

Testificaciones
A Ejecucion De La Testificacion [# Elaboracion Informe De Testificacion
Expediente Tipo OEC Tipo Cédigo Fecha Estado Dias Acciones
acreditacién creacion Disponibles
E-SAE-0I-22- Acreditacion Empresa TESTIFICACION SAE-1-22- 2022051 Elea{démﬁe la o @
0047 Inicial XYZZ 0084-T testificacion

El evaluador lider debe revisar los documentos que el OEC subi6 previo a la
testificacion

- Clic en Procesar / Aceptar

Notificacion (email: representante legal) (copia: organizacion, gestor técnico,
evaluador lider)

10



Ejecucion de la testificacion 8 / gecucion de la testificacién

@ Eiecucitn De L Testiicacion

Documentos anteriores

TIPQ NOMBRE FECHA DE CREACION ACCION

Solicitud de acreditacian Pablo Carlos Diaz Mena 2022-05-10 16:52 m
Anexos de la Solicitud de Acreditacion Pablo Carlos Diaz Mena 2022-05-10 16:20 m
Propuesta del equipo evaluador Daniel Ligfia 2022-05-1 N7 m

Designaciones Equipo Evaluador

TIPO NOMBRE FECHA DE CREACION ACCION

Evaluador Edison Ayala 2022-06-n1218

Evaluador DIXIE GABRIELA ALARCON MEZA 2022-05-11217

Documentacion del OEC previo a la testificacion

NOMBRE DEL ARCHIVO CARGADO POR FECHA DE CREACION ACCION

test] Pablo Carlos Diaz Mena 2022-05-12 08:48

3.1.5.2 Informe de testificacién (Evaluador lider)

- Clic en Proceso Acreditacion Lider / Testificacion

En la pestafia Elaboracion Informe de testificacion

. o . .
- Clicen S se visualiza una ventana

Testificaciones

A Ejecucién De La Testificacion [# Elaboracién Informe De Testificacian
Expedients Tipo de Acreditacion OEC Tipo Codigo Fecha de Registro Dias Disponibles Accién
E-SAE-OI-22-0047 Acreditacion Inicial Empresa XYZZ Testificacion SAE-I-22-0084-T1 2022-06-06 o lz

11



Clic en Browse de Informe de testificacion, Subir el documento
Seleccionar si existe conformidades (SI / NO). Si, se envia una
notificacion al OEC. No, se envia una notificacion al gestor técnico.

Informe de testificacion®

o-To-—

Otro

Seleccionar Archivo

¢Existen no conformidades?

NO si

- Clic en Procesar / Aceptar
Notificacion (email: gestor técnico) (copia: evaluador lider)

Proceso Acreditacion [ Informe de testificacion

ifh Informe De Testificacién

12



