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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 acreditaciéon de manera mas agil y en linea.
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3 TABLA GENERAL DE PROCESOS

TABLA DE PROCESOS \

. Compromiso Planificacion Designacion v o
Tipos de . Acuse - Evaluacion Evaluacion sl sl

Solicitud | de . de Proforma @ de equipo . Comision | Decision
procesos/Etapa . recibe L. Documental In Situ

cumplimiento Evaluacion evaluador

Acreditacion | x X X X X X X X X
Inicial
Ampliacion  x X X X X o] o] o] X
Vigilancia X X X X o] X
Renovacion X X X X X o] X
Vigilancia + | x X X X X o] X o] X
Ampliacién
Renovaciéon  x X X X X o] X o] X
+
Ampliacion
PARAMETROS DE
SELECCION
X Si aplica
o En ciertos casos
vacio No aplica
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4 DESARROLLO DEL MANUAL DE USUARIO (Gestor Técnico)

4.1 Ingreso y uso del sistema SISAC

e Ingresar al sistema con las credenciales registradas.

e A continuacion, se visualiza las ventanas progresivamente se debe manipular para que
el OEC obtenga la certificacion.

4.2 Revision De La Solicitud De Acreditacion

e Clic en “Acreditaciones” / Ingreso de solicitud

CJ Acreditaciones

Ingreso de solicitud

e En la pestafa Revision De La Solicitud De Acreditacion, clic en la accion “Revisar
solicitud”
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Ingreso @ / de solicitud

A, Revision De La Solicitud De Acreditacién

Solicitud Tipo solicitud
56651fa7-f3d6-427b- Solicitud de acreditacién para
bfb4-d3673756a2a9 organismos de inspeccion
b575e0lc-daf6-4617- Solicitud de acreditacién para
a008-57b758ac7fcl organismos de inspeccion

Tipo
acreditacién

Acreditacion
Inicial

Ampliacién

OEC

Unnoparts
QA

SICCPETR
S.A

Fecha
creacién

2025-01-13

2023-04-01

Estado

Verificar
Solicitud
Completa

Verificar
Solicitud
Completa

%> Refrescar

Dias Correccién Accibn
Disponibles

e Llenar los formularios de las pestanas: Verificacion de la Documentacion Recibida;

Anexos y Declaracion para iniciar el Proceso.

e Ella pestafias Aprobacion De Solicitud, clic en el botdn “Generar archivo”

e Una vez generado el archivo, clic en “Procesar” / Aceptar

Solicitudes

Tipo de Solicitud: INSPECCION - INSPECCION

Solicitud de acreditacién firmada

<J Alcances = Verificacion De La Documentacién Recibida

Generar archivo

@ Anexos

@ Declaracion Para Iniciar El Proceso

Volver Procesar

(B Aprobacion De Solicitud

Nota: Procesos a gestionar por las diferentes areas del SAE, esperar una notificacion para

continuar con la certificacion.

4.3 Etapas Evaluacion

e Menu Acreditaciones | Registrar Etapas. En la pestafia Etapas Evaluacion
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e Clic en la accién “Procesar”

Acreditaciones B / Registror Etapas

4A- Etapas Evaluacion

Expediente Tipo acreditacién OEC Fecha creacién Estado Dias Disponibles Acciones
E-SAE-OI-25-0015 Acreditacién Inicial Unnoparts QA 2025-01-13 Registrar Etapas Evaluacion o

e Clic en “Registrar etapa”
e Clicen para que se cree una evaluacion
e Estos botones -~ | permite agregar evaluaciones y testificaciones

e Clic en “Procesar” / Aceptar

Registro etapas @ / de svaluacien

Registro de Ingreso de solicitud de acreditacién y Acuse Recibo solicitud de acreditacién firmada
AREA Norma a evaluar

INSPECCION NTE INEN-ISO/IEC 17020:2013

Expediente

E-SAE-OI-25-0015

¢éIngresar manualmente cédigo de evaluacién?

sl NO

Registrar etapa

Etapas Registrada

Evaluacién InSitu / Remota SAE-1-25-0150 + c

Estado inactivo

Estado inactivo

4.4 Planificacion Equipo Evaluador

e Menu Acreditaciones | Equipo Evaluador. En la pestana Planificacion Equipo Evaluador

e Clic en la accion “Designar equipo evaluador”
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Equipo evaluador @ / asignar

A Planificacion Equipo Evaluador [y Propuesta Equipo Evaluador @ Andlisis Objecion
im Tipo Q Busc
Expediente Tipo OEC Tipo Cédigo Fecha Replanificacién Observaciéon Dias Acciones
acreditacién creacién Director Disponibles ‘\
E-SAE-OI-25- Acreditacion Unnoparts ) SAE-I-25-
-01- A
0015 Inicial oA EVAWUACION o 2025-01-24 No No [10]

e Clic en “ Planificar fecha de evaluacion”

e Se visualiza un calendario, seleccionar una casilla del calendario para asignar los
miembros equipo evaluador y la fecha de inicio y fin para la evaluacion

Planificacién @ / del equipo evaluador

Cédigo de expediente
E-SAE-OI-25-0015

E-SAE-0OI-25-0015
Planificacién del equipo evaluador para la evaluacion
SAE-1-25-0150

| Planificar fecha de evaluacién I

Aun no se han registrado planiicaciones para esta evaluacion

e Posteriormente llenado la informacién en el formulario, clic en “Guardar” y clic en el
boton “Volver”
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Planificar fecha para esta Evaluacion

OEC Unnoparts QA
Evaluacion SAE-1-25-0150
Tipo Acreditacion Inicial

Evaluador lider

+ Anadir
Evaluadores
Evaluadores en + Afadir
entrenamiento
Evaluadores S
. + Anadir
lider en
entrenamiento
Expertos + Anadir
técnicos

+ Anadir
Observadores

Clic en “Continuar”

Anadir observador
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E-SAE-0OI-25-0015

Planificacién del equipo evaluador para la evaluacién
SAE-I-25-0150

Ver planificacion

Datos de la evaluacién

Codigo de la evaluacién Fecha y hora de inicio Fecha y hora de fin

SAE-1-25-0150 2025-01-30 | 17:00 2025-01-30 | 19:00

Equipo
Tipo Nombre Institucion Estado
Evaluador Lider Patricia Elizabeth Baca Teran SAE
Evaluador Jully Teresa Saenz Serrano PETROECUADOR REFINERIA DE LA LIBERTAD

4.5 Propuesta Equipo Evaluador

e Menu Acreditaciones | Equipo Evaluador.

o En la pestafia Propuesta Equipo Evaluador, clic en la accion “Editar”

Equipo evaluador @ / asignar

A Planificacién Equipo Evaluador [ Prepuesta Equipo Evaluador ® Andlisis Objecion
Expediente Tipo OEC Tipo cédigo Fecha Replanificacién Observacién Dias Acciones
acreditacion creacion Director Disponibles \
E-SAE-OI-25- Acreditacion Unnoparts . SAE-I-25- -
-01- A
oons ical oA EVALUACION 2025-01-24 No No 2] &

e Subir el archivo, clic en “Guardar”

e Clic en “Procesar” / Aceptar
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Seleccidn de @ / Evaluaciones-Testificaciones

fh Seleccion Y Anexos

Propuesta de designacion de equipo evaluador: *

Seleccionar Archivo Browse

Documentos anteriores a la evaluacion

-+ Agregar archivo

Nota: Procesos a gestionar por las diferentes areas del SAE, esperar una notificacion para
continuar con la certificacion.

4.6 Designaciéon de Equipo Evaluador

e Menu Acreditaciones | Designacion de Equipo Evaluador.

e En la pestafa Designacion de Equipo Evaluador

Designacion

[ Designacién De Equipo Evaluador

Expediente Tipo acreditacién OEC Tipo Cédigo Fecha de Estado Dias Acciones
ingreso Disponibles \
E-SAE-OI-25- Acreditacion Unnoparts SAE-1-25- Designacion Equipo
-01- 2
0015 Inicial QA EVALUACION 15 2025-01-24 Evaluador (2]

e Subir el archivo correspondiente a todo el equipo evaluador
e Clic en “Guardar”

e Clic en “Procesar” / Aceptar
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Designqci()n | equipo evaluador

b Equipo Evaluador

Evaluadores

Funcién/Rol Evaluador Institucién Estado Agregar documento
Evaluador Lider PATRICIA ELIZABETH BACA TERAN  SAE Seleccionar Archivo
Evaluador JULLY TERESA SAENZ SERRANO PETROECUADOR REFINERIA DE LA LIBERTAD Seleccionar Archivo

Matriz de riesgo *

Matriz de riesgo:

Seleccionar Archivo Browse
Guardar

Nota: Procesos a gestionar por las diferentes areas del SAE, esperar una notificaciéon para
continuar con la certificacion.

4.7 Comision de acreditacion y Toma de decisién

e Menu Comisién de acreditacion, después de pasar el proceso de No conformidades las
solicitudes de tipo acreditacion inicial se dirigen a este menu. Para poder continuar con
los siguientes procesos todas las evaluaciones y testificaciones que tenga la solicitud
deben llegar a este punto.

e Menu Toma de decision, después de pasar el proceso de No conformidades las
solicitudes de tipo ampliacion, vigilancia, renovacion, vigilancia + ampliacion y renovacion
+ ampliacion se dirigen a este menu. Para poder continuar con los siguientes procesos
todas las evaluaciones y testificaciones que tenga la solicitud deben llegar a este punto.

e Menu Comisién de acreditacion, continuando con el ejemplo la solicitud de acreditacion
inicial se encuentra en el menu Acreditaciones | Comision de acreditacion.

e En la pestafia Seleccién de Miembros de la Comision de Acreditacion, clic en “Procesar”

10
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Comision de acreditacion @

& Seleccion De Miembros De La Comisiéon De Acreditacion

Expediente Tipo Solicitud
E-SAE-OI-25- Solicitud de acreditacién para
0015 organismos de inspeccion

fh Reunidén De La Comisién De Acreditacion

Tipo OEC Estado

acreditacién

Acreditacion Unnoparts Seleccion de miembros de la comision
Inicial QA de acreditacién

e Llenar el formulario de Convocatoria Comision de Acreditacion

e Clic en “Continuar”

CONVOCATORIA COMISION DE ACREDITACION

Seleccionar comisién + Ahadir

INTEGRANTE REQUISITOS

NOMBRE  INSTITUCION  Evaluador

Todos los campos con un (*) son obligatorios.

Datos de la reunion

Tipo de comision

Registrar una direccion *

Fecha y hora de reunion *

Conecimiento procedimientos acreditacién

Competencia técnica afin al sector Representante externo

Se comunica, ademés, que la informacién a revisar por los mi

a) La identificacién Gnica del OEC;

b) Las fechas y tipos de evaluacion (por ejemplo evaluacion inicial, reevaluacién, etc.); ;

¢) Los nombres de los evaluadores y de los expertos técnicos involucrados en la evaluacion; ;

d) Laidentificacién dnica de todas las ul luadas y
€) El alcance de la acreditacion que se ha evaluado y/o modificado; ;

1) Los informes de evaluacion y/o testificacion segan correspondc;;

“> Refrescar

Dias
Disponibles

Acciones

o\

Verificacién de competencia

g) Una i6n sobre la adecuacion de la organizacién y sobre los pr

h) La informacién suficiente para demostrar la respuesta satisfacteria ante todas las no conformidades;

i) Cuando sea pertinente, cualquier informacisn adicional que pueda ayudar a determinar la competencia del OEC determinado a través de la conformidad con los requisitos.;

e Menu Acreditaciones /| Comision de acreditacion.

o1 oy
29-01-2025 i} O]
de la Comisién de i6n dlel SAE, er de la torna de decisiones d i6n, incluye lo siguiente:
criticas euando corresponda; ;
dirmient por el OEC para dar en su con i, segan lo dsterminado por el cumplimiento de los requisitos de

e En la pestafa Reunién de la Comision de Acreditacion, clic en “Editar”

Presidente

11



SERVICIO )
DE ACREDITACION
ECUATORIANO

Comisiéon de acreditacion @

& Seleccion De Miembros De La Comision De Acreditacion b Reunidén De La Comisién De Acreditacion
Expediente Tipo Solicitud Tipo acreditacién OEC
E-SAE-OI-25- Solicitud de acreditacion para organismos de Acreditacion Unnoparts
0015 inspeccion Inicial QA

Estado

Reunién de la Comisién de
Acreditacion

e Llenar el formulario de la pestafia Plan de Mantenimiento

e Clic en “Guardar”

Decisi®bn @ / comisién de acreditacién

fh Miembros De La Comisién < Alcances Registrados fh Plan De Mantenimiento fh Borrador Del Informe Técnico

fh Devolver Proceso

No. Vigilancia Fecha
vigilancia 1
Vigilancia 2

Renovacién

e Llenar el formulario de la pestafia Borrador del Informe Técnico

e Clic en “Guardar”

Dias

> Refrescar

Acciones

Disponibles

@

fh Anexos

Volver Procesar

12
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Decisidn @ / comision de acreditacion

fh Miembros De La Comisién

fh Devolver Proceso

<] Alcances Registrados

Borrador del Informe del Director de Area.

Cabecera del informe

Asunto:

ngrese el asunto
Contenido del informe.

Normal : B I U

insert text here ..

Guardar

e Llenar el formulario de la pestafia Borrador del Informe Técnico

e Clic en “Guardar”

e Clic en “Procesar” / Aceptar

Decisiéon | Comisién de acreditacién

i Miembros De La Comisién </ Alcances Registrados

Evaluaciones

Expediente

E-SAE-0I-25-0015

Documentos

TIPO

Solicitud de acreditacién firmada

Anexos de la Solicitud de Acreditacion

f Plan De Mantenimiento

Tipo

Evaluacién

Registro de Ingreso de solicitud de acreditacién y acuse recibo

Informe Técnico de Andlisis de Expediente: *

b Plan De Mantenimiento

fh Borrador Del Informe Técnico

i Borrador Del Informe Técnico i Anexos

Cédigo

SAE-1-25-0150

NOMBRE

Maria Fernanda Lema
Maria Fernanda Lema

ANDREA DE LOURDES CELI ALTAMIRANO

Flocesar

fh Anexos

fh Devolver Proceso

FECHA

2025-01-221318

2025-01-13 22:08

2025-01-24 1:52

i

Documento

ACCION

O ver
[ ver
[ ver

Los miembros de la comisién convocados, en base a la informacién proporcionada, han tomado la decisién de acreditacién en esta etapa del proceso y la
misma se detalla en el documento Informe Técnico de Andlisis de Expediente, el cual dan por aceptade para continuar con el tramite respectivo.

13
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e Menu Toma de decision

Toma de desicién

Expediente Tipo acreditacién OEC Tipo Solicitud Fecha creacién Dias Disponibles Revisar archivo

QAE-PCP-E-14-001 vigilancia | EP PETROECUADOR LABORATORIOS 2023-05-10 \*

e Menu Acreditaciones /| Toma de decision, clic en “Editar”
e Seleccionar la pestafia Anexos

e Si se lo requiere se puede enviar una notificacién realizando una convocatoria de
comision de acreditacion.

e Subir el Informe Técnico de Analisis de Expediente.

e Clic en “Guardar”

Necesita realizar comision?

o

TIPO NOMBRE FECHA ACCION

Informe Técnico de Andlisis de Expediente: *

Seleccionar Archivo
Guardar

Documentos adicionales para subsanar o complementar el proceso

<+ Agregar archivo

14
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e Seleccionar la pestana Informe, Llenar el formulario, clic en “Guardar”

[ Anexos A Informe <] Alcances Registrados b Devolver Proceso

Borrador del Informe del Gestor Técnico.

Cabecera del informe

Asunto:

Contenido del informe.

Normal $ B I U

Il
Il
il
>
®
m
1]
\;.'

Insert text here ...

e Nota: Procesos a gestionar por las diferentes areas del SAE con el objetivo de obtener
la certificacion.
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