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1. INTRODUCCION

El Sistema de Gestidén en un sistema automatizado mediante el cual la Superintendencia de
Sociedades recibe, procesa, controla y almacena los documentos que genera y recibe la Entidad.

Ademas de manejar el concepto tradicional de radicacion, introduce un nuevo concepto al manejo
documental; el cual consiste en el almacenamiento y administracion de los documentos
electrénicos, originados en el médulo de archivo documental (Extensién) y llevados al médulo de
Gestion Documental, permitiendo consultar desde el puesto de trabajo cualquier documento
radicado en la Entidad bien sea de entrada o salida, adicionalmente controla los términos de los
mismos en cada uno de los trdmites establecidos en la Entidad.

ESQUEMA GENERAL DEL MANEJO DE LOS DATOS EN EL SISTEMA DE GESTION

Medios de Recibo
de Informacion en la
superintendencia.

Radicaciones de salida de
la entidad

Personal
Correo/Fax
Internet (E-Mail)
Consulta Archivo =
Fisico
(Eventual)

i go=m

i

Flujos de

Documentos

€ .
Imagenes

Saned o Digitalizacion de documentos,
como herramienta de consulta enviados a
la base de datos.

‘\. . " Consulta

Electronica
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2. GENERALIDADES DEL SISTEMA DE GESTION

Las diferentes funciones para el buen funcionamiento del Sistema de Gestion y como herramienta
de manejo documental se ha sido disefiado por médulos, que son asignados de acuerdo a las
necesidades de los grupos, mediante perfiles que autorizan los administradores del Sistema de
Gestion en el Grupo de Gestion Documental

Este sistema, por su estructura en cuanto al nivel de permisos y seguridad para sus usuarios se
clasifica de la siguiente manera:

a) DOCS_SUPERVISORS

Este perfil es utilizado por el grupo de Gestion Documental (soporte de gestién), quienes
administran la plataforma general del Sistema de Gestion, otorgando los perfiles, autorizaciones,
mantenimiento y en general la estructura del mismo, de tal forma que cuando un funcionario se le
autoriza el uso del sistema de Gestién el grupo de Gestion documental le asigna los derechos y
permisos necesarios.

b) DOCS_RADICADORES

Este perfil es utilizado por el grupo de Gestiébn Documental, especialmente a los funcionarios que
tiene la funcién de recibir, procesar y almacenar los documentos que llegan a la Entidad.

c) DOCS_MODIFICAR

Este perfil es utilizado por los funcionarios del grupo de Gestiébn Documental, encargados de la
mesa de Control o de revision de radicaciones con el fin de hacer los ajustes, modificaciones y
correcciones de los documentos que entran o salen de la entidad; asi como aquellos funcionarios
gue por sus funciones necesitan consultar radicaciones con seguridad jerarquica, para adquirir
dicho permiso es necesario la solicitud del coordinador de cada Grupo y Oficina al Grupo de
Gestion Documental

d) DOCS_REGIONALES

Este perfil es el utilizado por las Intendencias Regionales, Ellas, cumplen con las funciones del
grupo de Gestion Documental en Bogota, es decir, reciben, procesan y almacenan los
documentos gue llegan a sus Intendencias.

e) DOCS_NOTIFICACIONES

Este perfil es el utilizado por los grupos que surten él tramite de NOTIFICAR, en este caso el
Grupo de Atencion al Ciudadano, el Grupo de Contratos y Apoyo Legal, Inversion y Deuda Externa
y/o aquellos grupos que por sus funciones requieran de notificar los diferentes tipos
documentales existentes en la Entidad, asi mismo, cuentan con la opcion de tener acceso a la
ventana de flujo de documentos y control de términos.
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f) DOCS_USERS

Este perfil es generalizado para los funcionarios que posean permiso en el manejo del sistema de

gestion.

A continuacion se presenta un cuadro resumen, donde podemos identificar claramente el perfil y

las funciones autorizadas:

PERFIL/ GRUPO

FUNCIONES AUTORIZADAS

GRUPO QUE AUTORIZA

a) ADMINISTRADORESDEL
SISTEMA /
(Docs_Supervisor)

Radicador, Anula  y/o Reemplaza,
Contingencia, Desvincular/Desencadenar,
Vincular/Encadenar, Cambio de proceso,
Radicador de salida, Derechos Usuarios,
Términos, Borrar registro, Modificar, Flujo
de Documentos, Notificaciones.

Grupo Gestién Documental
(Soporte Gestiodn)

b) USUARIOS DE
CORRESPONDENCIAY
RADICACION/
(Docs_Radicadores)

Radicador, Anula y/o Reemplaza,
Desvincular/Desencadenar
vincular/Encadenar,

Cambio de Proceso, Radicador de Salida,
Términos, Flujo de Documentos.

Grupo Gestién Documental

(Soporte Gestidn)

c) USUARIOS DE LA MESA
DE CONTROL DEL
GRUPO DE
CORRESPONDENCIA
(Docs_Madificar)

Radicador, Anula y/o Reemplaza,
Desvincular/Desencadenar,
Vincular/Encadenar, Cambio de Proceso,
Radicador de Salida,

Términos, Moadificar, Flujo de Documentos.

Grupo de Gestion
Documental
(Soporte _
Gestion)

d) USUARIOS QUE
RADICAN EN
INTENDENCIAS
REGIONALES
(Docs_Regionales)

Radicador, Cambio de proceso,
Radicador de salida, Términos,
Madificar, Flujo de
Notificaciones

documentos,

Grupo Gestién Documental
(Soporte _ gestion)

e) USUARIOS QUE
EFECTUAN LA
NOTIFICACION
(Docs_Notificaciones)

Notificaciones, Flujo de Documentos,
Términos, Radicador de salida

Grupo Gestién Documental
(Soporte _ gestion)

f) USUARIOS QUE
UTILIZAN EL SISTEMA
DE GESTION
(Docs_Users)

Flujo de Documentos,
Radicador de salida, Términos

Grupo Gestién Documental
(Soporte _ gestion)

3. AUTENTICACION

Para ingresar al médulo de Post@I

cual se encuentra en el escritorio.

damos clic sobre el acceso directo a la carpeta de "Post@I el
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) L

Mesa de Ayuda Pruebas Angela

Dentro de la carpeta encontramos tres aplicativos y damos clic sobre Post@I

. » Post@l
]

Edicion  Ver Herramientas Ayuda

- Incluir en biblioteca + Compartir con « Mueva carpeta
-

B ‘m Mombre

tos

wcargas Iﬂ_ Flujo de Documentos

ritoric 2 @ Post@|

o5 recientes @_|Tdmprestamos

El ingreso requiere una autenticacion la cual es el usuario y contrasefia la misma con la que
iniciamos el equipo.

B Logon

Fleaze enter your authentication infarmation:

Server Mame: |DI:II:SEH"-"EH'I

[
[

Library: |BDSS01

Jzer name: |LEID‘T’G

Fagzzword:

|
1

M etwork, name: | n]4 |

[ Cancel

—. 2 -
Es importante recordar que la clave es Unica, personal e intransferible, el sistema de Gestion
Documental audita todas las acciones que se realicen por este medio, por lo cual utilicemos el
sistema solo para consultas laborales y personales con nuestro nimero de cedula y nos
abstengamos a hacer consultas de otros funcionarios, Cuando el usuario ha hecho login por lo
menos una vez, al momento de salir del Radicador y volver a ingresar no se le solicitara
nuevamente informacion para hacer login por lo cual se recomienda mantener siempre el equipo
blogueado.
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4, ESQUEMA GENERAL DEL APLICATIVO POST@L

En esta ventana podemos observar las diferentes opciones que presenta el aplicativo de Post@I|
como son las pestafias de Radicacion, Borrador, Estados Financieros, Permisos, Anular Masivo,
Administracion.

@ Post@l Radicacion ~ Borrador ~ Estados Financieros Permisos Anular Masivo Administracién ~ 6 \ tandem

Post@|

Nueva version del sistema de Gestion

El sistema Post@I permite realizar las siguientes operaciones:

Radicar entrada

Radicar salida

Radicar interna

Modificar radicacién

Anular radicacién

Reservar radicaciéon
Vincular radicaciones

Crear borrador de salida
Crear borrador de entrada
Eliminar borrador

Oficializar borradores
Generar oficios automaticos de estados financieros
Asignar permisos de usuario

7 7
0.0 0.0

R/
0.0

R/
0.0

R/
0.0

R/
0.0

7 7 7
0'0 0'0 0'0

R/
0.0

7 7
0'0 0'0

R/
0.0

5. PROCEDIMIENTO PARA RADICAR

Este modulo parametriza y registra en el sistema de informacion del Sistema de Gestion los datos
basicos que identifican el documento de entrada y de salida.

Esta funcionalidad direcciona las radicaciones a las dependencias con el fin de que se ejecuten los
diferentes procesos, tramites y controlen los términos legales y operativos que maneja la Entidad.

Tipos de radicacién: el tipo de radicacion determina si la radicacion ingresa a la entidad
(Radicacion de Entrada), sale de la entidad (Radicacién de Salida) o es una radicacion interna
(Radicacion de Salida).



SUPER INTENDENCIA DE SOCIEDADES Cédigo: GDOC-M-003

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Fecha: 16 de enero de 2018
PROCESO GESTION DOCUMENTAL Version: 017
s”;:';'{,‘;;’,‘,‘ﬁ';‘;"‘ MANUAL SID Ndmero de pagina 9 de 154

Forma de diligenciamiento: el tipo de radicacién se llena automaticamente con el texto “Entrada”.
Si se desea diligenciar otro tipo de radicacion, es posible elegir otro valor para el campo.

5.1 RADICACION DE ENTRADA

Para generar una radicacion de entrada se deben Post@l|  Radicacion-  Borrador-  Estados Financieros

realizar las siguientes acciones: Radicacion Entrada
Radicacion Salida
. ., . ., Radicacion Interna
Seleccionar la opcion Radicacion Entrada del P Reservar Radicacion
menu Radicacion. Qe

- T — L
Nueva version del sistema de Gestion

¢ Diligencie los campos del formulario de radicacion de entrada
Informacién Adicional

Radicar Entrada
Tipo de seguridad

Entrada x [ ‘

Persona natural o juridica | Entrega fisica
1 0 | | | |

Tramite Tipo documental

‘v v ‘ ENTRADA - ENTRADA

Destinatario
Remitente

‘ * ‘

| pireccion |

[ Tetetono | [correo electronico | |

Asignado
Medio de Envio Referencia externa

Termino Folios Tipo de cuaderno Muita

| ‘ ‘ Numero de folios ‘

Relacione los anexos fisicos de la radicacién

o - s @

e Radicacién anterior: la radicacion anterior corresponde a un numero de radicacion
existente con el que quedara vinculada la radicacion diligenciada.

Forma de diligenciamiento: si la radicacion esta vinculada a una radicacion existente, ingrese el
namero de radicacion anterior. El sistema diligencia automaticamente algunos datos de la
radicacion consultada en el formulario. El usuario tiene la posibilidad de modificar los datos
sugeridos por el sistema.

e Persona natural o juridica: la sociedad se refiere a la persona natural o juridica a la que
esta asociada la radicacion y toda radicacion aplica a una sociedad. La sociedad es un dato
requerido por el sistema.

Forma de diligenciamiento: la persona natural o juridica se puede diligenciar a través del niamero
de identificacién o realizando la busqueda a través del nombre. Si tiene el nimero de identificacion
de la persona natural o juridica digitelo completamente en el campo “Numero de identificacion” y el
sistema completaré la informacion de la persona natural o juridica. En caso contrario, realice la
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busqueda por nombre, digitandolo en el campo “Nombre completo” y elija el deseado en la lista de
resultados que arroja el sistema.

e Tramite: el trdmite es una clasificacion del proceso. Un proceso agrupa un conjunto de
tramites. El tramite tiene informacién de la dependencia encargada de atender la sociedad.

Forma de diligenciamiento: puede realizar busquedas de trdmites por cédigo de tramite o por
nombre dentro del mismo campo. Si conoce el codigo del tramite digitelo en el campo, en caso
contrario, realice una busqueda por nombre. Para ambos casos debe elegir el deseado en la lista
de resultados arrojada por el sistema.

Al elegir un tramite, automaticamente se sugiere la dependencia encargada de atender la sociedad
en el campo “Destinatario”, sin embargo, este dato puede ser modificado por el usuario.

Si se desea crear o modificar un tramite se debe diligenciar el formato C6digo:GDOC - F — 012
ubicado en la caracterizacion del procesos en intranet, y firmado por el lider estratégico del
proceso (Delegado, Secretaria General, Director de Informética y Jefes de Oficina) y por el jefe de
la oficina Asesora de Planeacion.

o Tipo Documental: el tipo documental es una clasificacién del documento radicado. Los
tipos documentales se configuran para permitir radicaciones de entrada, radicaciones de
salida o los dos tipos de radicaciones.

Forma de diligenciamiento: se puede realizar busquedas por c4digo o nombre del tipo documental
dentro del mismo campo y elegir el deseado en la lista de resultados que arroja el sistema. Si para
el tipo de radicacion actual sélo existe un tipo documental, el sistema llena el campo con dicho tipo
documental de forma automatica.

e Destinatario: el destinatario es quien recibe la radicacion. Para radicaciones de entrada, el
destinatario corresponde a una dependencia de la Superintendencia de Sociedades.

Forma de diligenciamiento: se pueden realizar busquedas por cédigo o por nombre de
dependencia en el mismo campo y elegir el deseado en la lista de resultados arrojada por el
sistema. El sistema llena automaticamente este campo con la dependencia encargada de atender
la sociedad de acuerdo a la persona natural o juridica y al tramite elegido previamente. El usuario
tiene la posibilidad de modificar el dato sugerido por el sistema.

Tenga en cuenta que: para radicaciones de entrada no se requiere funcionario encargado de
atender la sociedad. Debido a esto, el campo “Funcionario” se encuentra deshabilitado para este
tipo de radicacion.

e Remitente: el remitente es quien envia la radicacion. Para radicaciones de entrada, el
remitente corresponde a una persona natural o juridica. El remitente estd compuesto por
los campos Numero de identificacion, Tipo de identificacion, Nombre completo, Direccion,
Teléfono, Correo electrénico y Ciudad.

Forma de diligenciamiento: se pueden realizar busquedas de remitentes por identificacion o por
nombre. Para buscar un remitente por identificacion debe ingresar el nimero de identificacion en el
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campo “Numero de identificacion”. Para buscar un remitente por nombre, debe ingresar el nombre
del remitente en el campo “Nombre completo” y elegir el correcto en la lista de resultados arrojada
por el sistema. Para ambos casos, el sistema llena los campos faltantes con la informacion del
remitente elegido. Si la busqueda del remitente no arroja ningun resultado indica que el remitente
no existe y que se deben ingresar los datos correspondientes al mismo en los campos.

Tenga en cuenta que: si el remitente es una persona natural o juridica nueva todos los campos
deben ser diligenciados. Para este caso, el numero de identificacion y el nombre se ingresan en
los mismos campos de busqueda de cada uno de ellos. Para la ciudad se puede realizar busqueda
por nombre de ciudad, nombre de departamento o nombre de pais dentro del campo “Ciudad”.

e Asignado: dependencia y/o funcionario encargado de atender la radicacion.

Forma de diligenciamiento: para la dependencia asignada se pueden realizar busquedas por
codigo o por nombre de dependencia en el mismo campo y elegir el deseado en la lista de
resultados arrojada por el sistema. Para el funcionario asignado, se pueden realizar busquedas por
codigo o por nombre del funcionario en el mismo campo y elegir el deseado en la lista de
resultados arrojada por el sistema.

Tenga en cuenta que: los funcionarios disponibles para busqueda corresponden a los funcionarios
de la dependencia asignada elegida previamente. Si no se elige dependencia asignada, no habra
funcionarios para elegir.
e Medio de envio: medio por el cual se envia la radicacion.

Forma de diligenciamiento: se puede realizar busquedas por cddigo o nombre del medio de envio
dentro del mismo campo y elegir el deseado en la lista de resultados que arroja el sistema. Si para
el tipo de radicacion actual solo existe un medio de envio, el sistema llena el campo con dicho
medio de envio de forma automatica.

o Referencia externa: es un texto libre empleado por los usuarios para colocar informacion
adicional de la radicacion.

Forma de diligenciamiento: ingrese la referencia externa.

e Término: es el nimero de dias que tiene el destinatario de la radicacién para dar
respuesta.

Forma de diligenciamiento: ingrese el nimero de dias de término para la radicacion.

Tenga en cuenta que: para radicaciones de entrada el trdmite determina el nUmero de dias de
término y también si dicho nimero puede ser modificado por el usuario. Para radicaciones de
salida, el usuario tiene control total sobre el nimero de dias término.

e Folios: nimero de folios de la radicacion.

Forma de diligenciamiento: ingrese el nimero de folios de la radicacion.
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e Tipo de cuaderno

Descripcion: permite identificar a qué tipo de cuaderno pertenece el documento radicado.
Forma de diligenciamiento: se puede realizar busquedas por cédigo o nombre del tipo de cuaderno
dentro del mismo campo y elegir el deseado en la lista de resultados que arroja el sistema.

e Multa: el valor de la multa impuesta a la sociedad.
Forma de diligenciamiento: omita este campo.

Tenga en cuenta que: para radicaciones de entrada no se requiere valor de multa y el campo se
encuentra deshabilitado. Para radicaciones de salida, solo se solicita si el tramite o el tipo
documental especifican que se aplica multa.
e 5.1.15. Relacione los anexos fisicos de la radicacion: Texto libre para describir los
anexos fisicos que se adjuntan a la radicacion.

Forma de diligenciamiento: ingrese los anexos fisicos que se adjuntan a la radicacion.

o Tipo de seguridad: los tipos de seguridad definen que funcionarios tienen acceso al
documento.

Forma de diligenciamiento: se puede realizar busqueda nombre del tipo de seguridad y elegir el
deseado en la lista de resultados que arroja el sistema.

Tenga en cuenta que: el tipo de seguridad es sugerido por el tramite y el tipo de radicacion. El
usuario tiene la opcion de modificar este dato de acuerdo a la complejidad o necesidad del
documento.

e Entrega fisica: la entrega fisica define si se debe entregar a la dependencia el documento
fisico asociado a la radicacion.

Forma de diligenciamiento: active o desactive el campo de seleccion “Entrega fisica” para indicar si
se entrega fisicamente el documento a la dependencia o no.

Si lo desea, puede adjuntar un documento electrénico y/o documentos anexos a la radicacion.
¢ Adjuntar un documento electrénico

Forma de uso: para subir un archivo como documento principal de clic en el botén “Documento
principal”’. En la ventana de exploracion de archivos, elija el archivo que desea adjuntar. Para ver el
detalle del progreso de carga del archivo de clic en el icono de flecha arriba del botén “Documento
principal”. El sistema permite eliminar el archivo cargado dando clic en la equis (x) del archivo (en
la ventana de detalle del archivo)

Tenga en cuenta que: el sistema solo permite subir un (1) archivo como documento principal para
la radicacion.
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¢ Adjuntar documentos anexos electrénicos

Forma de uso: para subir un archivo como documento anexo de clic en el boton “Documentos
anexos”. En la ventana de exploracién de archivos, elija el archivo que desea adjuntar. Para ver el
detalle del progreso de carga del archivo de clic en el icono de flecha arriba del botén
“Documentos anexos”. El sistema permite eliminar el archivo o los archivos cargados dando clic en
la equis (X) de cada archivo (en la ventana de detalle del archivo).

Informacion Adicional
Radicar Entrada

Persona natural o juridica

EMPRESA COLOMBIANA DE

Entrada x |* 2007-01-200152 PRODUCTOS VETERINARIOS S.A
o NIT: 899999002
Persona natural o juridica Estado: VIGILANCIA
EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINA... x| ¥ Situacion: ACTIVA
Expediente: 21129
Tramite Tipo documental
24001 - SOLICITUD DE APROBACION DEL ESTADO FIN... x | ENTRADA - ENTRADA x [» Tipoide:segunidad
ABIERTA - ABIERTA x |¥
Destinatario
320 - TRAMITES SOCIETARIOS x |= INCi 0 v ~| Entrega fisica
Remitente
EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINA... x| ¥ 5-NIT x | ¥ 899999002

AV EL DORADO 82 93

4254800 VECOL@VECOL.COM.CO BOGOTA D.C.-BOGOTADC. - x |¥
Asignado

320 - TRAMITES SOCIETARIOS x (w 3227097 - JOSE GUILLERMO CAYCEDO ARCHILA x |»
Medio de Envio Referencia externa

2 - CORREO x | prueba
Termino Folios Tipo de cuaderno Muita

60 2 8162439 - JURIDICO x |»

Relacione los anexos fisicos de la radicacion
{ 2 folios

Adjuntar documentos anexos

B - S]] | @

Una vez se diligencian todos los campos damos clic sobre el botén radicar. El sistema muestra en
pantalla el rétulo de la radicacion generada; puede ignorar el mensaje dando clic en el botén
“Cerrar” o imprimir el rotulo en la impresora de rétulos de su equipo dando clic en el botén
“Imprimir”.

Imprimir Rotulo

@ SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
INTENDENCIA BARRANQUILLA

Tipo: Entrada Fecha: 9/05/2014 14:53:56
Tramite: 24001 - SOLICITUD DE APROBACION DEL ESTADO...
Sociedad: 899999002 - EMPRESA COLOMBIA. .. Exp. 21129
Remitente: 399993002 - EMPRESA COLOMEIAMA DE PRODU...
Destino: 320 - TRAMITES SOCIETARIOS

Faolios: 2 Anexos: 51 Término: 6/08/2014
Tipo Documental: ENTRADA

Al contestar cife:
2014-04-004595
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5.2 RADICAR SALIDA

Para generar una radicacion de salida se
deben realizar las siguientes acciones:

Elja el item Radicar Salida del
Radicacion.

Diligencie los campos del formulario de

radicacion de salida

e Tipo deradicacion

menu

Radicacion~ Borrador - Estados Financieros

Post@I

Radicacion Entrada

Radicacion Salida

—atff—

Radicacion Interna

Reservar Radicacion
P 0 Wincular

Nueva version del sistema de Gestion

Descripcion: el tipo de radicacién determina si la radicacion ingresa a la entidad (Radicacién de
Entrada), sale de la entidad (Radicacion de Salida) o es una radicacion interna (Radicacion de

Salida).

Forma de diligenciamiento: el tipo de radicacion se llena automaticamente con el texto “Salida”. Si
se desea diligenciar otro tipo de radicacién, es posible elegir otro valor para el campo.

Radicacion~ Borrador -

Post@l

Radicar Salida

Salida x |

Persona natural o juridica

Estados Financieros Permisos

Anular Masivo

o | ) |

Tramite

Tipo documental

N |

Remitente

Destinatario

N |

| Direccion

| Telefono

| | Correo electronico

Asignado

Referencia externa

Medio de Envio

N |

Termino Folios

| Dias de termino ‘ ‘ Numero de folios

Relacione los anexos fisicos de la radicacién

e Radicacién anterior

Tipo de cuaderno Multa

Descripcion: la radicacién anterior corresponde a un nimero de radicacion existente con el que

quedara vinculada la radicacién diligenciada.
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Forma de diligenciamiento: si la radicacion esta vinculada a una radicacion existente, ingrese el
namero de radicacion anterior. El sistema diligencia automaticamente algunos datos de la
radicacion consultada en el formulario. El usuario tiene la posibilidad de modificar los datos
sugeridos por el sistema.

e Persona natural o juridica

Descripcion: la sociedad se refiere a la persona natural o juridica a la que esta asociada la
radicacion y toda radicacion aplica a una sociedad. La sociedad es un dato requerido por el
sistema.

Forma de diligenciamiento: la persona natural o juridica se puede diligenciar a través del nimero
de identificacion o realizando la busqueda a través del nombre. Si tiene el nUmero de identificacion
de la persona natural o juridica digitelo completamente en el campo “Numero de identificacién” y el
sistema completard la informacién de la persona natural o juridica. En caso contrario, realice la
busqueda por nombre, digitandolo en el campo “Nombre completo” y elija el deseado en la lista de
resultados que arroja el sistema.

e Tramite

Descripcion: el tramite es una clasificacion del proceso. Un proceso agrupa un conjunto de
tramites. El tramite tiene informacién de la dependencia encargada de atender la sociedad.

Forma de diligenciamiento: puede realizar blsquedas de tramites por cédigo de tramite o por
nombre dentro del mismo campo. Si conoce el cddigo del tramite digitelo en el campo, en caso
contrario, realice una busqueda por nombre. Para ambos casos debe elegir el deseado en la lista
de resultados arrojada por el sistema.

Al elegir un tramite, automaticamente se sugiere la dependencia remite en el campo “Remitente”,
sin embargo, este dato puede ser modificado por el usuario.

e Tipo Documental

Descripcion: el tipo documental es una clasificacibn del documento radicado. Los tipos
documentales se configuran para permitir radicaciones de entrada, radicaciones de salida o los
dos tipos de radicaciones.

Forma de diligenciamiento: se puede realizar busquedas por c6digo o nombre del tipo documental
dentro del mismo campo y elegir el deseado en la lista de resultados que arroja el sistema. Si para
el tipo de radicacion actual sé6lo existe un tipo documental, el sistema llena el campo con dicho tipo
documental de forma automética.

¢ Remitente

Descripcion: el remitente es quien envia la radicacion. Para radicaciones de salida, el remitente
corresponde a una dependencia y funcionario de la Superintendencia de Sociedades.

Forma de diligenciamiento: se pueden realizar busquedas por cédigo o por nombre de
dependencia en el mismo campo y elegir el deseado en la lista de resultados arrojada por el
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sistema. De igual forma, se pueden realizar busquedas de funcionarios pertenecientes a la
dependencia elegida por codigo o por nombre. El sistema llena automéaticamente el campo
“Dependencia” con la dependencia remite de acuerdo a la persona natural o juridica y al tramite
elegido previamente. El usuario tiene la posibilidad de modificar el dato sugerido por el sistema.

e Destinatario

Descripcion: el destinatario es quien recibe la radicacion. Para radicaciones de salida, el
destinatario corresponde a una persona natural o juridica. El destinatario esta compuesto por los
campos Numero de identificacion, Tipo de identificacion, Nombre completo, Direccion, Teléfono,
Correo electronico y Ciudad.

Forma de diligenciamiento: se pueden realizar blisquedas de destinarios por identificacién o por
nombre. Para buscar un destinatario por identificacion debe ingresar el nimero de identificacion en
el campo “Numero de identificacién”. Para buscar un destinatario por nombre, debe ingresar el
nombre del destinatario en el campo “Nombre completo” y elegir el correcto en la lista de
resultados arrojada por el sistema. Para ambos casos, el sistema llena los campos faltantes con la
informacion del destinatario elegido.

Si la busqueda del destinatario no arroja ningun resultado indica que el destinatario no existe y que
se deben ingresar los datos correspondientes al mismo en los campos.

Tenga en cuenta que: si el destinatario es una persona hatural o juridica nueva todos los campos
deben ser diligenciados. Para este caso, el nUmero de identificacion y el nombre se ingresan en
los mismos campos de busqueda de cada uno de ellos. Para la ciudad se puede realizar busqueda
por nombre de ciudad, nombre de departamento o nombre de pais dentro del campo “Ciudad”.

e Asignado
Descripcion: dependencia y/o funcionario encargado de atender la radicacion.

Forma de diligenciamiento: para la dependencia asignada se pueden realizar busquedas por
codigo o por nombre de dependencia en el mismo campo y elegir el deseado en la lista de
resultados arrojada por el sistema. Para el funcionario asignado, se pueden realizar busquedas por
cédigo o por nombre del funcionario en el mismo campo y elegir el deseado en la lista de
resultados arrojada por el sistema.

Tenga en cuenta que: los funcionarios disponibles para busqueda corresponden a los funcionarios
de la dependencia asignada elegida previamente. Si no se elige dependencia asignada, no habra
funcionarios para elegir.

e Medio de envio

Descripcion: medio por el cual se envia la radicacion.

Forma de diligenciamiento: se puede realizar busquedas por cddigo o nombre del medio de envio
dentro del mismo campo y elegir el deseado en la lista de resultados que arroja el sistema. Si para
el tipo de radicacion actual solo existe un medio de envio, el sistema llena el campo con dicho
medio de envio de forma automatica.

e Referencia externa
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Descripcion: es un texto libre empleado por los usuarios para colocar informacion adicional de la
radicacion.
Forma de diligenciamiento: ingrese la referencia externa.

e Término

Descripcion: es el numero de dias que tiene el destinatario de la radicacion para dar respuesta.
Forma de diligenciamiento: ingrese el nimero de dias de término para la radicacion.

e Folios

Descripcion: niumero de folios de la radicacion.
Forma de diligenciamiento: ingrese el numero de folios de la radicacion.

e Tipo de cuaderno

Descripcion: permite identificar a qué tipo de cuaderno pertenece el documento radicado.
Forma de diligenciamiento: se puede realizar busquedas por cddigo o nombre del tipo de cuaderno
dentro del mismo campo y elegir el deseado en la lista de resultados que arroja el sistema.

e Multa

Descripcion: el valor de la multa impuesta a la sociedad.

Forma de diligenciamiento: ingrese el valor de la multa impuesta a la sociedad.

Tenga en cuenta que: para radicaciones de salida, solo se solicita multa si el tramite o el tipo
documental especifican que se aplica multa.

e Relacione los anexos fisicos de laradicacion

Descripcion: Texto libre para describir los anexos fisicos que se adjuntan a la radicacion.
Forma de diligenciamiento: ingrese los anexos fisicos que se adjuntan a la radicacion.
e Tipo de seguridad

Descripcidn: los tipos de seguridad definen que funcionarios tienen acceso al documento.
Forma de diligenciamiento: se puede realizar busqueda nombre del tipo de seguridad y elegir el
deseado en la lista de resultados que arroja el sistema.

Tenga en cuenta que: el tipo de seguridad es sugerido por el tramite y el tipo de radicacion. El
usuario tiene la opcion de modificar este dato de acuerdo a la complejidad o necesidad del
documento.

Por lo anterior se definen los siguientes tipos de seguridad:

Los tipos o esquemas de seguridad se parametrizan en el sistema a nivel de la asignacién del
tramite.
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Abierta Todos los funcionarios.

Dependencia Todos los funcionarios de la dependencia.

Jerérquica El funcionario encargado y su linea de jerarquia.

Mixta Combinacion de seguridad por dependencia y jerarquica

Restringida El funcionario encargado.

VIP Los funcionarios que pertenecen al grupo VIP.

Identificaciéon por El funcionario duefio de la radicacién.

Funcionario

Adicionalmente en el momento de radicar un documento, el sistema sugiere el tipo de seguridad a
aplicar dependiendo de la parametrizacién definida a nivel del tramite y permite que el funcionario
gue radica o que genera el borrador pueda modificar dicha seguridad segun la naturaleza del
documento

e Entrega fisica

Descripcion: la entrega fisica define si se debe entregar a la dependencia el documento fisico
asociado a la radicacion.

Forma de diligenciamiento: active o desactive el campo de seleccion “Entrega fisica” para indicar si
se entrega fisicamente el documento a la dependencia o no.

Si lo desea, puede adjuntar un documento electrénico y/o documentos anexos a la radicacion.

e Adjuntar un documento electronico

Forma de uso: para subir un archivo como documento principal de clic en el botén “Documento
principal”’. En la ventana de exploracion de archivos, elija el archivo que desea adjuntar. Para ver el
detalle del progreso de carga del archivo de clic en el icono de flecha arriba del botén “Documento
principal”. El sistema permite eliminar el archivo cargado dando clic en la equis (x) del archivo (en
la ventana de detalle del archivo)
Tenga en cuenta que: el sistema s6lo permite subir un (1) archivo como documento
principal para la radicacion.

e Adjuntar documentos anexos electrénicos

Forma de uso: para subir un archivo como documento anexo de clic en el boton “Documentos
anexos”. En la ventana de exploraciéon de archivos, elija el archivo que desea adjuntar. Para ver el
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detalle del progreso de carga del archivo de clic en el icono de flecha arriba del botdn
“Documentos anexos”. El sistema permite eliminar el archivo o los archivos cargados dando clic en
la equis (x) de cada archivo (en la ventana de detalle del archivo).

Radicar Salida

Salida

Persona natural o juridica

GRUPO DE PINTURAS INDUSTRIALES AMERICA LTDA... x

Tramite
17030 - PETICIONES VARIAS (NO DEL LIQUIDADOR) (1.
Remitente

415 - GRUPO DE APOYO JUDICIAL

Destinatario

GRUPO DE PINTURAS INDUSTRIALES AMERICALTDA  x

2001-01-123542

Tipo documental

AUTO - AUTO

51883142 - ANA BETTY LOPEZ GUTIERREZ

5-NIT x (¥ 830001941

Informacion Adicional

Persona natural o juridica

GRUPO DE PINTURAS INDUSTRIALES
AMERICA LTDA GRUPISA AMERICA
LTDA

NIT: 830001941

Estado: CANCELADA

Situacién: CANCELADA

Expediente: 32549

Tipo de seguridad

ABIERTA - ABIERTA

[C] Entrega fisica

CALLE 76 N 41-05

2504580 2506506 pinturasamerica@gmail.com BOGOTAD.C. -BOGOTADC. -

Asignado
405 - GRUPO DE LIQUIDACIONES
Medio de Envio Referencia externa

1- VENTANILLA
Termino Folios Tipo de cuaderno Muita
5 1 30292457 - ACTUACIONES

Relacione los anexos fisicos de la radicacién

2. 8- @

De clic sobre el boton radicar. El sistema muestra en pantalla el rétulo de la radicacion generada;
puede ignorar el mensaje dando clic en el botén “Cerrar” o imprimir el rétulo en la impresora de
rotulos de su equipo dando clic en el botén “Imprimir”.

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
INTENDENCIA BARRANGQUILLA

Tipo: Salida Fecha: 9/05/2014 17:08:51

Tramite: 17030 - PETICIONES VARIAS (MO DEL LIQUIDADOR)...
Sociedad: 330001941 - GRUPO DE PINTURAS... Exp. 32549
Remitante: 415 - GRUPO DE APOYO JUDICIAL

Destino: 330001241 - GRUPQ DE PINTURAS INDUSTRIALES...
Faolios: 1 Anexos: MO Término: 16/05/2014
Tipo Documental: AUTO Consecutivo: 415-000389

Al contestar cife:
201404004597

5.3 RADICACION INTERNA
Para generar una radicacion interna se deben realizar las siguientes acciones

e Elija el item Radicar Interna del menu Radicacion.

e Diligencie los campos del formulario de radicacién interna



SUPER INTENDENCIA DE SOCIEDADES Cédigo: GDOC-M-003

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Fecha: Enero 16 de 2018
PROCESO GESTION DOCUMENTAL Version: 017
SUPERINTENDENCIA
DE SOCIEDADES MANUAL SID NUmero de pagina 20 de 154
Informacion Adicional
Radicar Interna
Tipo de seguridad

Interna x |¥ ‘
Persona natural o juridica ] Entrega fisica
l i J | \
Tramite Tipo documental
Remitente
Destinatario
Asignado
Medio de Envio Referencia externa

10 - INTERNO x |¥
Termino Folios Tipo de cuaderno Multa

Dias de termino ‘ i Numero de folios
Relacione los anexos fisicos de la radicacion

Limpiar B - § - |

e Tipo de radicacion

Descripcion: el tipo de radicacién determina si la radicacion ingresa a la entidad (Radicacién de
Entrada), sale de la entidad (Radicacion de Salida) o es una radicacion interna (Radicacion de
Salida).

Forma de diligenciamiento: el tipo de radicacion se llena automaticamente con el texto “Interna”. Si
se desea diligenciar otro tipo de radicacion, es posible elegir otro valor para el campo.

e Radicacién anterior

Descripcion: la radicacion anterior corresponde a un numero de radicacion existente con el que
quedara vinculada la radicacion diligenciada.

Forma de diligenciamiento: si la radicacién esta vinculada a una radicacion existente, ingrese el
namero de radicacion anterior. El sistema diligencia automaticamente algunos datos de la
radicacion consultada en el formulario. El usuario tiene la posibilidad de modificar los datos
sugeridos por el sistema.

e Personanatural o juridica

Descripcion: la sociedad se refiere a la persona natural o juridica a la que esta asociada la
radicacion y toda radicacion aplica a una sociedad. La sociedad es un dato requerido por el
sistema.

Forma de diligenciamiento: la persona natural o juridica se puede diligenciar a través del nimero
de identificacién o realizando la busqueda a través del nombre. Si tiene el nUmero de identificacion
de la persona natural o juridica digitelo completamente en el campo “Numero de identificacion” y el
sistema completaré la informacion de la persona natural o juridica. En caso contrario, realice la
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busqueda por nombre, digitandolo en el campo “Nombre completo” y elija el deseado en la lista de
resultados que arroja el sistema.

e Tramite

Descripcion: el trAmite es una clasificacion del proceso. Un proceso agrupa un conjunto de
tramites. El trAmite tiene informacion de la dependencia encargada de atender la sociedad.

Forma de diligenciamiento: puede realizar busquedas de trdmites por cédigo de tramite o por
nombre dentro del mismo campo. Si conoce el codigo del tramite digitelo en el campo, en caso
contrario, realice una busqueda por nombre. Para ambos casos debe elegir el deseado en la lista
de resultados arrojada por el sistema.

Al elegir un tramite, automaticamente se sugiere la dependencia remite en el campo “Remitente”,
sin embargo, este dato puede ser modificado por el usuario.

e Tipo Documental

Descripcion: el tipo documental es una clasificacibon del documento radicado. Los tipos
documentales se configuran para permitir radicaciones de entrada, radicaciones de salida o los
dos tipos de radicaciones.

Forma de diligenciamiento: se puede realizar busquedas por codigo o nombre del tipo documental
dentro del mismo campo y elegir el deseado en la lista de resultados que arroja el sistema. Si para
el tipo de radicacién actual sélo existe un tipo documental, el sistema llena el campo con dicho tipo
documental de forma automatica.

e Remitente

Descripcion: el remitente es quien envia la radicacion. Para radicaciones internas, el remitente
corresponde a una dependencia y funcionario de la Superintendencia de Sociedades.

Forma de diligenciamiento: se pueden realizar blsquedas por cédigo o por nombre de
dependencia en el mismo campo Yy elegir el deseado en la lista de resultados arrojada por el
sistema. De igual forma, se pueden realizar busquedas de funcionarios pertenecientes a la
dependencia elegida por cddigo o por nombre. El sistema llena automaticamente el campo
“Dependencia” con la dependencia remite de acuerdo a la persona natural o juridica y al tramite
elegido previamente. El usuario tiene la posibilidad de modificar el dato sugerido por el sistema.

e Destinatario

Descripcion: el destinatario es quien recibe la radicacién. Para radicaciones internas, el
destinatario corresponde a una dependencia de la Superintendencia de Sociedades.

Forma de diligenciamiento: se pueden realizar busquedas por cédigo o por nombre de
dependencia en el mismo campo y elegir el deseado en la lista de resultados arrojada por el
sistema.

e Asignado
Descripcion: dependencia y/o funcionario encargado de atender la radicacion.

Forma de diligenciamiento: para la dependencia asignada se pueden realizar busquedas por
cddigo o por nombre de dependencia en el mismo campo y elegir el deseado en la lista de
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resultados arrojada por el sistema. Para el funcionario asignado, se pueden realizar blusquedas por
cbédigo o por nombre del funcionario en el mismo campo y elegir el deseado en la lista de
resultados arrojada por el sistema.
Tenga en cuenta que: los funcionarios disponibles para busqueda corresponden a los funcionarios
de la dependencia asighada elegida previamente. Si no se elige dependencia asignada, no habra
funcionarios para elegir.

e Medio de envio
Descripcion: medio por el cual se envia la radicacion.
Forma de diligenciamiento: se puede realizar busquedas por cédigo o nombre del medio de envio
dentro del mismo campo y elegir el deseado en la lista de resultados que arroja el sistema. Si para
el tipo de radicacion actual solo existe un medio de envio, el sistema llena el campo con dicho
medio de envio de forma automatica.

e Referencia externa
Descripcion: es un texto libre empleado por los usuarios para colocar informacién adicional de la
radicacion.
Forma de diligenciamiento: ingrese la referencia externa.

e Término

Descripcion: es el numero de dias que tiene el destinatario de la radicacion para dar respuesta.
Forma de diligenciamiento: ingrese el nimero de dias de término para la radicacion.

e Folios Descripcién: nimero de folios de la radicacion.
Forma de diligenciamiento: ingrese el nimero de folios de la radicacion.
e Tipo de cuaderno
Descripcion: permite identificar a qué tipo de cuaderno pertenece el documento radicado.
Forma de diligenciamiento: se puede realizar biusquedas por cédigo o nombre del tipo de cuaderno
dentro del mismo campo y elegir el deseado en la lista de resultados que arroja el sistema.
e Multa
Descripcion: el valor de la multa impuesta a la sociedad.
Forma de diligenciamiento: ingrese el valor de la multa impuesta a la sociedad.
Tenga en cuenta que: para radicaciones internas, solo se solicita multa si el tramite o el tipo
documental especifican que se aplica multa.

e Relacione los anexos fisicos de laradicaciéon

Descripcion: texto libre para describir los anexos fisicos que se adjuntan a la radicacion.
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Forma de diligenciamiento: ingrese los anexos fisicos que se adjuntan a la radicacion.
e Tipo de seguridad
Descripcion: los tipos de seguridad definen que funcionarios tienen acceso al documento.

Forma de diligenciamiento: se puede realizar busqueda nombre del tipo de seguridad y elegir el
deseado en la lista de resultados que arroja el sistema. Tenga en cuenta que: el tipo de seguridad
es sugerido por el trAdmite y el tipo de radicacion. El usuario tiene la opcidon de modificar este
dato de acuerdo ala complejidad o necesidad del documento.

e Entregafisica

Descripcion: la entrega fisica define si se debe entregar a la dependencia el documento fisico
asociado a la radicacion.

Forma de diligenciamiento: active o desactive el campo de seleccién “Entrega fisica” para indicar si
se entrega fisicamente el documento a la dependencia o no.
7. Si lo desea, puede adjuntar un documento electrénico y/o anexo a la radicacion.

e Adjuntar un documento electronico

Forma de uso: para subir un archivo como documento principal de clic en el botén “Documento
principal”. En la ventana de exploracién de archivos, elija el archivo que desea adjuntar. Para ver el
detalle del progreso de carga del archivo de clic en el icono de flecha arriba del botén “Documento
principal’. El sistema permite eliminar el archivo cargado dando clic en la equis (x) del archivo (en
la ventana de detalle del archivo)

Tenga en cuenta que: el sistema so6lo permite subir un (1) archivo como documento principal para
la radicacion.

e Adjuntar documentos anexos electronicos

Forma de uso: para subir un archivo como documento anexo de clic en el botén “Documentos
anexos”. En la ventana de exploracion de archivos, elija el archivo que desea adjuntar. Para ver el
detalle del progreso de carga del archivo de clic en el icono de flecha arriba del botén
“Documentos anexos”. El sistema permite eliminar el archivo o los archivos cargados dando clic en
la equis (x) de cada archivo (en la ventana de detalle del archivo).
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Radicar Interna

Interna x |

Persona natural o juridica

MARIANELA RODRIGUEZ BALLESTEROS x (¥

Tramite

64001 - NOVEDADES DE PERSONAL (INCLUYE LIQUID... x |¥

Remitente

547 - GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL x [w

Destinatario

510 - GRUPO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL x |»

Asignado

510 - GRUPO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL x (¥

Medio de Envio
10 - INTERNO

Termino

2

Tipo documental

Referencia externa

Folios Tipo de cuaderno Multa

30292016 - HISTORIA LABORALES x | *

Relacione los anexos fisicos de la radicacion

OFICIO - OFICIO x |

51708826 - MARIA NELA RODRIGUEZ BALLESTEROS x |¥

46673983 - FRIDCY ALEXANDRA FAURA PEREZ x |¥

Informacién Adicional

Persona natural o juridica
MARIANELA RODRIGUEZ
BALLESTEROS

CEDULA: 51708826
Estado

Situacion:

Expediente: 0

Tipo de seguridad

JERARQUICAFUN - JERARQ... x |¥

| Entrega fisica

== 3 (v E (&

e De clic sobre el boton radicar. El sistema muestra en pantalla el rétulo de la radicacion
generada; puede ignorar el mensaje dando clic en el boton “Cerrar” o imprimir el rotulo en la
impresora de roétulos de su equipo dando clic en el boton “Imprimir”.

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
INTEMDENCIA BARRANQUILLA

Al contestar cife:
2014-04-004593

Tipo: Intema Fecha: 9/05/2014 17:25:30
Tramite: 64001 - NOVEDADES DE PERSOMAL (INCLUYE LIQU...
Sociedad: 51708526 - MARLA NELA RODRIGU... Exp. O
Remitente: 547 - GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL

Destino: 510 - GRUPO DE ADMIMISTRACION DE PERSOMAL
Faolios: 2 Anexos: NO Término: 16/05/2014
Tipo Documental: OFICIO Consecutivo: 547-000730
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5.4 RADICACION DE DOCUMENTOS WEB MASTER

1. Analizamos el documento que vamos a radicar

Archivo  |ERGID) Enviar y recibir Carpeta Vista DM
/ ey o A A3 v ido/Lei s v
j_'] x _‘J _y —i|§ B Reunion | USUARIOS RESP... (23 Mover [=4 No leido/Leido  Buscar un contacto
Limpiar g Aljefe v @ Reglas ,g Categorizar~ | [ Libreta de direcciones
Nuevo mensaje de  Nuevos Eliminar | Responder Responder Reenviar B, pas » O Ao e Save
correo electrénico elementos~ | @ Correo no deseado ¥ atodos > (3 Correo electréni.. | = | (] OneNote | ¥ Sequimiento v | 7 Filtrar correo electrénico v
Nuevo Eliminar Responder Pasos rapidos i Mover Etiquetas Buscar eDOCS DN
A or €
_________________________________________________ Buscar en webmaster@supersociedades.gov.co - Inbox (2| Actualizacion de datos
4 Archivos Organizar por: Fecha |Masnuevoencima  * '+ Eva Rodriguez <erodriguez@ikalon.co>
[:} Bandeja de entrada ] Yesid Pastrana 7:24 AM © Haga clic aqui para descargar imagenes. Para ayudarle a proteger su confidencialidad, Outlook ha impedido la descarga
(77| Borrador RV: CERTIFICADO BANCARIO APOYOS L. U automatica de algunas imagenes en este mensaje,

[} Elementos enviados
{3 Elementos eliminados

(3 Bandeja de salida

[0 Carpetas de bisqueda

[g Correo electronico no desead
L@ Fuentes RSS

HellenB@SUPERSOCIEDADES.GOV.
4 Notificaciones Judiciales
|7} Bandeja de entrada (1]
L=} Elementos enviados

Ld agosto

4 webmaster@supersociedades.gov.
4[| Inbox (17)

L agosto
‘L;} contestados antiguos
L& CORREOS NIFF
Lg encuesta-nov-2013
L) julio 2014
Lg septiembre
L ventana virtual

L correos contestacion

4 Ayer
| Diana Patricia Velandia jueves 5:51 PM
CERTIFICACIN DE VIGILACIA DE LA SUPERS...

| Juliet Echavarria Carvajal  jueves 5:44 PM
Fwad: Certificacion DISCONFITES 0

(-] Maria Angélica Gonzalez  jueves 5:10 PM
RETRANSMISION ESTADOS FINANCIEROS

-] Monica Parra jueves 5:05 PM
SOLICITUD CERTIFICADO
-] MADEECOLOGICAS S.AS.  jueves 4:55 PM

CAMBIO DE DIRECCION ELECTRONICA
] Anderson Diaz Mufioz jueves 4:03 PM
Solicitud Supersociedades CCB NIT 802.., 0
1] Laura Mercedes Salazar Garcia jueves 3:29...
Respuesta: Ref: Solicitud de Informac... 10

L1[[}

Enviado:r jueves 11/09/2014 3:27 PM

webmaster @supersociedades,gov.co
| Mensaje t Carta actualizacion de datos Supersociedades.pdf (34 KB)

',"; Camara Comercio San Patricio.pdf (2 MB)

Buenas tardes:
Cordial saludo.

La siguiente empresa cambid de direccion sus instalaciones: SOCIEDAD DE INVERSIONES SAN PATRICIO
S.A.S., por lo anterior se envia carta para que la informacion sea actualizada en su base de datos.

Quedo atenta a cualquier inquietud.

Gracias.

| EvaRodriguez jueves 3:27 PM
i Acualizacion de datos g EVA PAOLA RODRIGUEZ MARTINEZ
| 1] EvaRodriguez jueves 3:27 PM Asistente
Actualizacion de datos 0
| EvaRodriguez jueves 3:23 PM I[( l\ I ON
Actualizacion de datos 0
-] Alejandro Garcia jueves 3:06 PM

2. Seimprime con laimpresora CUTEPDF WRITER
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C=T]

Inico  Enviaryrecibir  Carpeta  Vista DM

Guardar como

Imprimir
193 Guardar datos adjuntos ( = B
Especifique cémo desea que se imprima el
Save > eDOCS DM S elemento y, a continuacién, haga clic en Imprimir.
Imprimir

Hellen Bravo Romero

Informacién

Impresora : De: Eva Rodriguez <erodriguez@ikalon.co>

Abrir Enviado el: jueves, 11 de septiembre de 2014 3:27 PM
/ CutePDF Writer - Para: webmaster@ supersociedades.gov.co
o V =i Asunto: Actualizacion de datos
i N » Datos adjuntos: Carta actualizacion de datos Supersociedades.pdf; Camara
EOpciones de impresion Comercio San Patriciopdf

Ayuda

Configuracién
2] Opciones Buenas tardes:

Tabla

DM Options Cordial saludo.
£ saiir [ Memorando La siguiente empresa cambi6 de direccién sus instalaciones: SOCIEDAD DE INVERSIONES SAN

PATRICIOS.AS., por lo anterior se envia carta para que la informacion sea actualizada en su base

de datos.
Quedo atenta a cualquier nquietud
Gracias.

EVA PAOLA RODRIGUEZ MARTINEZ
Asistente

IKALON

Cra 7No 83 - 28 | Oficina 701 | Bogotd, Colombia
Tel: (57-1) 6360856
Cel. (+57) 3204299464

3. Se guarda en una carpeta creada para este tipo de radicaciones; se identifica con el
nit de la sociedad

Enviar y recibir Carpeta Vista Datos adjuntos

woE N Gy X )

Abrir Impresién Guardar Guardar todos los Quitar datos = Seleccionar Copiar ~ Mostrar
rapida como datos adjuntos adjuntos odo mensaje

Acciones Seleccién Mensaje

Buscar en webmaster@supersociedades.gov.co - Inbox (2| Carta actualizacion de datos Supersociedades. pdf

4 Archivos Organizar por: Fecha | Mas nuevo encima [/ T 348
e e ) 4
[5} Bandeja de entrada 1 Yesid Pastrana 7:24 AM Jueves, 11 de septiembre de 201:
(22| Borrador RV: CERTIFICADO BANCARIO APOYOSL.. ©@

=3 Elementos enviados -l Mensaje T Carta actualizacion de datos Supersociedades.pdf (34 KB)

5 Elementos eliminados 4 Ayer % Camara Comercio San Patricio.pdf (2 MB)
(3 Bandeja de salida ] Diana Patricia Velandia Jueves 5:51 PM
> o . CERTIFICACIN DE VIGILACIA DE LA SUPERS... B Sélo debe obtener una vista previa desde una fuente confianza.
L Carpetas de bisqueda _, 4 i " H
[ @ Correo electrénico no desead B YomeL Echavarria Canvalall. (13 meland -—— Y tenido del mi P; | cont
orreo electréni g Vg T — contenido del mismo. Para el conter
l,-é e Fwd: Certificacién DISCONFITES] Guardar como -
] Maria Angéli al j
I HellenB@SUPERSOCIEDADES.GOV. RETRANSMISION ESTADOS FIN; Guardaren: | || radicados Webmaster LI - i B~
4 Notificaciones Judiciales -1 Monica Parra j - = .
Nombre Fecha de modifica... Tipo
7} Bandeja de entrada (1} SOHEIUD CERTIRICADO — a de este tipo de archivo.
(3 Eieme atos enviadias -] MADEECOLOGICAS S.AS. j 800104376 12/09/201410:04 ..  Adobe A
= % CAMBIO DE DIRECCION ELECT! "2.800104376-Rotulo 12/09/201410:20 ...  Adobe A
agosto
2 -1 Anderson Diaz Mufioz jug |
4 webmaster@supersociedades.gov. Solicitud Supersociedades CCB
Inbox (16) 1 Laura Mercedes Salazar Garcia ||
[ agosto | Respuesta: Ref: Solicitud de Inff| | — .
Lg} contestados antiguos |4 Eva Rodriguez il
(4} CORREOS NIFF Actualizacion de datos Nombre:  [900363221] Guardar I
&) encuesta-nov-2013 - EvaRodriguez jusi! .
(4 julio 2014 Actualizacion de datos Hpo: |POF Files (" pdf) =l Cancelar
[} septiembre & Eva Rodriguez Jusi| Move up to CutePDF Pro and get advanced contral over your PDF documents. Easily merge
[ ventana virtual Actualizacion de datos & split PDFs, add security, digital signature, stamps, bookmarks or header/footer. make
—- ed ] Alejandro Garcia jud)| booklets, n-Up, save PDF forms, scan to PDF and more!
correos contestacion
8 oue e Reclamo por Certificaciones a Q) hitp://www CutePDF. com
Hellen Bravo juel:
[ Andesco J - —
£DOCS DM Andesco lamenta sen te TEVENEE \
|.-4 Agencia de Informacion Laboral ENS jueve...
[Agencia de Informacién Laboral - ENS] ... @
[—d Pedro Lopez Castro Jjueves 10:45 AM
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4. Antes de dar clic en la opcidn de radicar ,asociamos el documento principal y si
tiene anexos le damos la opcidn de adjuntar documento anexos .

D men rincipal

Asociar documento electronico

Anex | corr

Adjuntar documentos anexos

5. Procedemos aradicar
- I TN T °
o EErETE PR v

Imprimir Roétulo

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Al contestar cite:
2014-01-413040
a: 12/09/2014 11:16:06

Tramne 43002 ACTUALIZACION lNFORMACION GENERAL WEB
Sociedad: 900363221 - SOCIEDAD DE INVERSION.. 7954
Remitente: 900363221 - SOCIEDAD DE INVERSIONES SAN PATRICIO
Destino: 161 - GRUPO DE ARQUITECTURA DE DATOS

Folios: 1 Anexos: S| Término: 18/09/2014
Tipo Documental: ENTRADA

Copias: Imprimir
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6. Unavez se genera el rotulo, tomamos un pantallazo y lo pegamos en el programa
paint , alli lo copiamos y lo pegamos en el correo.

il |k 9D ¢ 5 TSintriopane T e ——

=1 X Cortar 7 Recortar 70l lcd |[[N~OOO&A]-| 7 contorno
2 7 o
[ copiar = | £ Cambiar tamafio = DO OOD AR - K Relienar -

Pegar Seleccionar & 2 Q Pinceles o

: = oA Girar - @AY SN S A OO O

Portapapeles Imagen Herramientas Formas
[ B e =]
] |

i |
fmprimir Rétulo :
| |
i |
| |
; SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES i
@ OGO
; ‘
; Al contestac cite :
i 2014-01-413040 ;
| |
12/00/201
2 Traoni 43002 . ACTUALIZACION INFORMACION GENERAL WED A
| Sockedad: 800363221 . SOCIEDAD DE INVERSION Exp. 87954 |
1 Remtente 200 21 OCIEDAD DE INVERSIONES SAN PATRICIO [
1 Destino. 161 - PO DE ARQUITECTURA DE DATOS 1
' Fobos: 1 Anexos. St Término 18/0W2014 1
. Tipo Documentsl ENTRADA g
| |
| |
i |
' |
| |
| |
! Coplas 1 Imprmir
| |
i |
—tr o e

7.

Se envia correo al usuario informando el nimero de Radicado

Tl | Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Revisar
- o2 v R ; 5 =3 s o €
& = > Arial Narrow = 11 = A" A7 = 335 @] Q ) Zr . seguimiento )
~ = Bac — ¥ Importancia alta
Insert Pegar N|&x|s #-A- Libreta de Comprobar | Adjuntar Adjuntar Firma o Zoom
~ ¥ Copiar formato = ot direcciones nombres archivo elemento~ § Importancia baja
eDOCS DM Portapapeles % Texto basico ) Nombres Incluir Etiquetas % | Zoom
De v webmaster@supersociedades.gov.co
— T
S Para... |Eva <erodriguez@ikalon.co>
Enviar R — = = =
CC...
Asunto:

RE: Actualizacion de datos

Respetado Usuario
Su solicitud fue radicada con el numero

Imprimir Rétulo

6o Documentsl. ENTRADA

& (Ctrl) ~

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

Al contestar cite
2014-01-413040
he: 12/022014

Copias. 1

Su solicitud fue radicada con el numero

Cordialmente.

Hellen Bravo

Gestién Documental

Py

o

= 5
Super

ia de S
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8. Unavez pegado el rotulo en el correo, nuevamente le damos la opcién de la
impresora CUTEPDF WRITER y lo guardamos nuevamente con nit mas rotulo para
poderlo identificar y adjuntar el archivo

» @ http://sspos-val /postal2/ O ~ C [| @ post@!

-
I 77 BDSS01-#104420228-vAAC-2014-01-413040-000.AAC - Adobe Reader

Archivo Edicion Ver Documento Herramientas Ventana Ayuda ®
B& Ce® /2[00 nn- G Q]| :
R34 B &3
Hellen Bravo Romero
De: Hellen Bravo Romero en nombre de
webmaster@supersociedades.gov.co
Enviado el: viernes, 12 de septiembre de 2014 11:19 AM
Para: 'Eva Rodriguez’
Asunto: RE: Actualizacion de datos
Iz

Respetado Usuario
Su soficitud fue radicada con el numero :

Imprimir Rétulo

N
be u"w TENDENCIA DE SOCIEDADES
; |l|”||\ W
:
Asi+|
O
MeTl
Su solicitud fue radicada con el numero :
M Cordialmente:
Diad Hellep’ Bravo
Gestion Documental
» Superintendencia de Sociedades.
Relil De: Eva Rodriguez [mailto:erodriguez@ikalon.co]
Enviado el: j s, 11 de septiembre de 2014 03:27 PM
Al Para: webmaster@supersociedades.qov.co

Asunto: Actualizacion de datos
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9. Se verifican los anexos de la radicacidn, consultando por versidéns y attachments o
compatible apps

Tipo documental

| Select a Version to Edit - #104420228 "2014-01-413040-000" g .
4 | Action
1 Attachments
| Label ©  LastEdit.. LastEdit.. Status Athor Typizt
; #20 - HELLEME  HELLEME
1 AAR 12/09/20... 11.1E.2EI... HELLEME  HELLEME
AhA, 12/09/20.. 111613 .. HELLEME  HELLEME n
1 Comments:
Corred PDF - ACROBAT - v
1 (] 4 I [ Cancel

v Numero

10. Se revisa en el SSTDMSCAN que no esté pendiente por escanear

Imprimir Rétulo

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
BOGOTA

Al contestar cite:
2014-01-413040
——- - &
L Pendientes X Dlgltahzar — | p— L
Seleccione el nimero de radicacién a digitalizar... Buscar Radicacién: | 2014-01-413040)

Radicacion | Radicacion Ant... I Fecha I Tipo Documento | Tramite I Identificacion ... | Nombre S
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11. Se genera planilla del documento para que el ponente la trabaje por el sistema

IT_ RADICADOR - DOCS_RADICADORES - HELLENE - 547 - 01 - eDOCS5.3.1.1138 - 20140530-037 eDOCS3311138 - 12/09/2.. | = %

Téminos T Flujo de Documentos ]

MHumera Rpte Azignado: |

Casmo Fecha Enrutamiento: |
Radicacior: | 2001 4-0r1 413040 |ooo Corsultar Fecha Radicacidn: |
Dependencia Ervid: |54? |GF”-|F'D DE GESTION DOCUMENTA |T_ Generacion de reporte I&
Funcionario E rwid: |53045894 | Tipo de reporte

(" Generar reportes anteriores

Dependencia Actual: |'IE1 |GF|UF'D DE ARGQUITECTURA DE D&

Funcionario Actual: | |

o ||
Tréamite: |4BDD2 l-’-‘«CTLIALIZ.&EIGN INFORMALION GH Desde [dd/mm/aasa) IH— J
Sociedad : 5 300363221 Hasta [dd/mm/aaas) : IH— J
Dependencia a Enrutar: | J | e Fiemme: I—
Funcionaria a Enrutar: J |
Tipo de Radicacion

Asunte: | & Ertads " Saida " E/S

Listados Radicacion =

" Radicacidn ¢~ Tramite ~ Dependencia

Reporte Dependencia| Flanilla Entrega | Erruitar | Liztar Of Deesting
Pendiente Sociedad | Lirnpiar | Fiuta | Li Generar reporte | Cancelar

N —————————————————————————————

6. MODIFICAR RADICACION

El sistema Post@I permite realizar modificaciones a las radicaciones existentes en el sistema.
La modificacion de los datos esta regida por las mismas reglas que se aplican al radicar.

Campo de busqueda de radicacion.

Buscar radicacion
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Radicacion 2013-01-091543

Salida v 2013-01-091543 2013-12-12704:41:54 Radicacion anterio
Persona natural o juridica

860090247 x | ¥ 5 - NIT TANDEM S A. SIGS x |*
Tramite Tipo documental

143 - DISCREPANCIAS SOBRE PRES... x | ¥ OFICIO - OFICIO v
Remitente

161 - ESTADISTICA x |'v 19452831 - JUAN MANUEL PULIDORO... x | ¥
Destinatario

860090247 x |'¥ 5-NIT x |v TANDEM S.A. SIGS x |v

CR. 65 NO. 81-81

3111099 TANDEM@TANDEMWEB.COM BOGOTAD.C.-BOG... x |~
Asignado

161 - ESTADISTICA x | ¥ 19452831 - JUAN MANUEL PULIDO RO x | ¥
Medio de Envio Referencia externa

1-VENTANILLA x (= 55636
Termino Folios Tipo de cuaderno Muita

- 12 17111194 - CONTRAT... x | ¥ 0

Relacione los anexos fisicos de la radicacién

1CD

Para modificar los datos de unaradicacién siga los siguientes pasos:

¢ Ingrese el numero de radicacion que desea modificar en el campo “Buscar radicacion” del
panel superior en la interfaz de Post@lI. El sistema automaticamente llena el formulario de
modificacion con los datos de la radicacion consultada.

¢ Modifique los datos necesarios de la radicacion consultada. Puede modificar todos los
datos de la radicacién a excepciéon del nimero de radicacion y la fecha de radicacion. Si lo
desea, puede adjuntar anexos electrénicos a la radicacion siguiendo los mismos pasos
realizados al momento de radicar.

e De clic sobre el boton “Modificar”. El sistema muestra un mensaje informando el éxito de la
operacion.

Modificar radicacion

La radicacion 2013-01-091543 se modificé correctamente

Es importante aclarar que para modificar el perfil o0 cambiar de razén social en una radicacion que
esté vinculada, se debe desvincular primero para que esta ventana permita modificar la sociedad a
la que pertenece la radicacion.

Este cambio lo pueden realizar los usuarios que radican los documentos en la Entidad y que estan
autorizados por el administrador del sistema de gestion, solo se puede realizar cuando hay que
reasignar seguridad al documento, cuando se adjuntan pruebas de entrega del radicado o cuando
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hay error en los datos béasicos, para lo cual se debe adjuntar un correo electrénico solicitando la

modificacion.

Solo se deja la informacion de interés del usuario como: Numero de radicado, fecha, folios, NIT y
NOMBRE SOCIEDAD.

Internamente, en Postal, quedaran los demas datos: coédigo de tramite, término, dependencia
origen, dependencia destino, etc., informaciéon que se podra modificar, segun el caso, SIN QUE SE

ALTERE EL ROTULO.

BCGOTA

@ SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

DA

ol

Al zantestar ctte:
“ll”"” 2015-01-064359

Fecha: 40372015 16:07.42

Soeleded: 805284407 . ESTRATEGIAS EN LIQUIDE ..

Folios: 18

7. ANULAR RADICACION

El sistema Post@I permite realizar anulaciones a las radicaciones existentes en el sistema. El
proceso de anulacién permite invalidar una radicacién para que no pueda ser usada como
documento oficial dentro del sistema.

Campo de busqueda de radicacion.

Post@I

Post@

Nueva version del sistema de Gestion
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Informacién Adicional

Radicacion 2014-01-000551
Estado: OFICIAL

Entrada v Persona natural o juridica
POLLOS P.L.G SA S EN LIQUIDACION
Persona natural o juridica JUDICIAL
POLLOS P.L.G SA S EN LIQUIDACION JUDICIAL x | l NIT: 860057295
Estado:
Tramite Tipo documental Situaciéon
[ 17015 - OBJECIONES AL PROYECTO DE CALIFICACIONY... x |v| [ ENTRADA-ENTRADA SXpedientez 29617
Destinatario Tipo de seguridad
‘ 415 - GRUPO DE APOYO JUDICIAL x | l [ v ‘ | ABIERTA - ABIERTA %

Remitente [¥] Entrega fisica

GRUPO DE APOYO JUDICIAL SAMUEL ENRIQUE VELEZ Z x |» ‘ 1-CEDULA x |x 79143552

CALLE 94 NO. 16-90 APTO 201

6108976 Correo electronico l BOGOTAD.C.-BOGOTAD.C.-CO... x |
Asignado
Medio de,
Se anula a solicitud de Gestion Docu, - Prueba de verif funcionalidad| i l J @

- | &

Campo de observacion con texto de ejemplo y botdn de anulacion habilitado.

Mensaje informativo sobre el éxito de la operacion de anulacion

Anular radicacion

La radicacién 2014-01-000551 se anuld correctamente

Para realizar la anulaciéon de una radicacion siga los siguientes pasos:

¢ Ingrese el numero de radicacion que desea anular en el campo “Buscar radicacién” del
panel superior en la interfaz de Post@lI. El sistema automaticamente llena el formulario de

anulacion con los datos de la radicacion consultada.

e Ingrese el texto de observacion que indique el motivo de anulacién en el campo

“Observacion”.

e Tenga en cuenta que: el texto de observacion es requerido para anular radicaciones, de no

ingresarlo, el boton “Anular” estara inhabilitado.

e De clic sobre el botén “Anular”. El sistema muestra un mensaje informando el éxito de la

operacion.

La radicacion anulada con la A al inicio del NUumero de consecutivo de la radicacion (A2010-01-

330319) nos muestra la imagen de la radicacion.

Cuando la A se encuentra ubicada en el intermedio del nimero de radicacion (2010-01-A330319)
nos indica el siguiente mensaje “Este documento fue ANULADO por el usuario: LEIDYG el dia:
01/12/2010 a las: 15:55:03 - Refiérase al No. Radicaciéon: A2010-01-330319-000 - Expediente:

2010-01-057123-000".
Identificacion de Documento ANULADO
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zr Options Help —
] Doc# DocumentMame Application Author Mame
e 10346, A2013-07-004389-000 ACROBAT dmadmin
I_"T'I_] 10347 ... 2013-07-A004389-000 MS WORD Hilda Oyola Villadiego

Este documento fue ANULADC por el usuario: HildaQ el dia: 18/06/2013 a las: 11:25:23 - Refierase al
Mro Radicacian: A2013-07-004389-000 - Expediente: 2013-07-004389-000

SE AMULA A SOLICTUD DEL DR. HORACIO DEL CASTILLO
COMNSTAMNCIA

El suscrito Coordinador del Grupo de Gestidn Documental de la Superintendencia de Sociedades se
permite dejar constancia que la radicacidn que esta visualizando fue anulada toda vez que se genero por
error en el proceso de radicacian

Se expide en la ciudad de Bogota, en la fecha indicada en el SI1D.

BECSS01 - 2013-07-40043283-000 - +1
ar \ Profile }\ Presview }\ Wiewer 4 “Wersions }\ ‘where Used }\ Related :}\ Contents

8. RESERVAR RADICACION

El sistema Post@I permite radicar documentos con la fecha actual e informacién minima y poder
completar la informacion faltante de las radicaciones en una fecha posterior. Las radicaciones
creadas por este medio pasan a ser radicaciones oficiales cuando se les completa la informacion
empleando la operacién de modificacién de radicaciones.

Post@l Radicacion v Borrador ~ Estados Financieros Permisos Anular Masivo

Radicacion Entrada
Radicacion Salida

Radicacion Interna

P<:.:|

Vincular

Nueva version deI sistema de Gestion

Formulario de reserva de radicacion sin diligenciar.

Reservar radicacion

Tipo de radicacion Tipo documental Cantidad de numeros a reservar

‘ .

‘ .

| Cantidad a reservar

Formulario de reserva de radicacion diligenciado
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Reservar radicacion
Tipo de radicacion 0 Tipo decumental Cantidad de nimeros a reservar
Entrada X & ENTRADA - ENTRADA * | ¥ 5
| a)
@

Salida

Interna

s o] |

Mensaje informativo sobre los nimeros de radicacion reservados.

Reservar radicacion

NUmeros de radicacion reservados: 2014-04-004599, 2014-04-004600, 2014-04-
004601, 2014-04-004602, 2014-04-004603

Para reservar radicaciones siga los siguientes pasos:

¢ Elija el item “Reservar Radicacién” del menu “Radicacion”.
¢ Diligencie los campos del formulario de reserva de radicacion:

1. Tipo de radicacion

Descripcion: el tipo de radicacién determina si la radicacion ingresa a la entidad (Radicacion de
Entrada), sale de la entidad (Radicacion de Salida) o es una radicacion interna (Radicacion de
Salida).

Forma de diligenciamiento: elija el tipo de radicacion para las radicaciones a reservar del campo
“Tipo de radicacion”.

2. Tipo documental

Descripcion: el tipo documental es una clasificacion del documento radicado. Los tipos
documentales se configuran para permitir radicaciones de entrada, radicaciones de salida o los
dos tipos de radicaciones.

Forma de diligenciamiento: se puede realizar busquedas por c4digo o nombre del tipo documental
dentro del mismo campo y elegir el deseado en la lista de resultados que arroja el sistema. Si para
el tipo de radicacion actual sélo existe un tipo documental, el sistema llena el campo con dicho tipo
documental de forma automatica.

3. Cantidad de nUmeros a reservar
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Descripcion: la cantidad de radicaciones que desea reservar.

Forma de diligenciamiento: ingrese el nimero de radicaciones que desea reservar.

71 De clic sobre el botén “Reservar”. El sistema arroja un mensaje informando los numeros de
radicacion reservados.

Esta funcidén sola esta autorizada para los usuarios que radican a través de los Equipos de los
Intendentes Regionales o del Coordinador del Grupo de Gestion Documental, y a las personas que
se encuentren autorizadas por el Administrador del Sistema.

LAS RESERVAS SOLAMENTE PUEDEN ESTAR MAXIMO TRES DIAS, SE DEBE LEGALIZAR
LAS MISMAS POR SEGURIDAD DE LA INFORMACION.

El sistema Post@I permite relacionar radicaciones para indicar que tratan el mismo tema o que
una radicacion da origen a otras radicaciones.

9. VINCULAR RADICACIONES

Campo de busqueda de expedientes a vincular.

%Wncu lar If_W

Ejemplo de estructura de expediente consultado.

oy
Post@l Radicacion~  Borrador~  Estados Financieros ~ Permisos  Anular Masivo ( Buscar radicacion ) &

[=Expediente [=Expedients [=Expediente

9% 2014-01-000556 %2014-01- % 2014-01-010570

%2014-01-

Radicacion No.

Radicacion No. Radicacion No. 2 3

1

—o>umm -
Para vincular una o mas radicaciones se deben seguir los siguientes pasos:

¢ Elija el item “Vincular” del menu “Radicacion”.

¢ Ingrese el numero de radicacién a vincular en el campo “Buscar expediente a vincular”. El
sistema despliega la estructura de las radicaciones agrupadas a dicha radicacion. Repita
este paso cuantas veces sea necesario de acuerdo a la cantidad de estructuras de
radicacion a las que les desee mover sus radicaciones asociadas.

e Seleccione, arrastre y mueva las radicaciones de cada expediente desplegado en pantalla
de acuerdo al agrupamiento de radicaciones que desee realizar.
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Post@lI Radicacion Borrador » Estados Financieros Permisos  Anular Masivo |/ Buscar radicacién - -
|
[=Expediente [=Expediente

%2014-01-000556 %2014-01-000555
%2014-01-010570
:> 9%2014-01-010578

%2014-01-000556

= I

e Tenga en cuenta que: el sistema no limita la cantidad de movimientos que puede realizar a
las radicaciones. Sdélo puede mover una radicacién a la vez de una estructura a otra. Si
desea revertir los cambios realizados a cada estructura, de clic sobre el icono “Limpiar”.

e Cuando haya generado la nueva estructura de agrupamiento en cada expediente
desplegado, de clic en el botén “Vincular’ para guardar los cambios. El sistema arroja un
mensaje informando el éxito de la operacién de vinculacion.

E=Expediente

9 2014-01-
9% 2014-0
9 2014-01-
% 2014-01-

Vincular

Expedientes vinculados correctaments

10. CREAR BORRADOR DE SALIDA
Realice las siguientes acciones para generar un borrador de salida:

e Elija el item Borrador Salida del menu Borrador.

Formulario de creacion de borrador de salida sin diligenciar.
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Informacion Adicional
Borrador Salida
Tipo de seguridad
Persona natural ¢ juridica
Remitente
[ ursia IO

Diligencie los campos del formulario de borrador de salida
e Tipo de radicacion

Descripcion: el tipo de borrador determina si el borrador sale de la entidad (Borrador de Salida) o
es un borrador interno (Borrador Interno).

Forma de diligenciamiento: el tipo de borrador se llena automaticamente con el texto “Salida”. Si se
desea diligenciar otro tipo de borrador, es posible elegir otro valor para el campo.

e Radicacién anterior

Descripcion: la radicacion anterior corresponde a un nimero de radicacion existente con el que
guedara vinculado el borrador diligenciado.

Forma de diligenciamiento: si el borrador esta vinculado a una radicacion existente, ingrese el
namero de radicacion anterior. El sistema diligencia automaticamente algunos datos de la
radicacion consultada en el formulario. El usuario tiene la posibilidad de modificar los datos
sugeridos por el sistema.

e Persona natural o juridica

Descripcion: la sociedad se refiere a la persona natural o juridica a la que estd asociado el
borrador y todo borrador aplica a una sociedad.

Forma de diligenciamiento: la persona natural o juridica se puede diligenciar a través del niamero
de identificacién o realizando la busqueda a través del nombre. Si tiene el nUmero de identificacion
de la persona natural o juridica digitelo completamente en el campo “Numero de identificacion” y el
sistema completard la informacion de la persona natural o juridica. En caso contrario, realice la
busqueda por nombre, digitandolo en el campo “Nombre completo” y elija el deseado en la lista de
resultados que arroja el sistema.

e Tramite

Descripcion: el tramite es una clasificacion del proceso. Un proceso agrupa un conjunto de
tramites. El trdmite tiene informacion de la dependencia encargada de atender la sociedad.
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Forma de diligenciamiento: puede realizar busquedas de trdmites por cédigo de tramite o por
nombre dentro del mismo campo. Si conoce el cddigo del tramite digitelo en el campo, en caso
contrario, realice una busqueda por nombre. Para ambos casos debe elegir el deseado en la lista
de resultados arrojada por el sistema. Al elegir un trdmite, automaticamente se sugiere la
dependencia remite en el campo “Remitente”, sin embargo, este dato puede ser modificado por el
usuario.

e Carta Modelo

Descripcion: es la plantilla Word con la cual se crea el borrador. Son plantillas definidas por la
Superintendencia de Sociedades y que contienen el texto que sirve de base para crear las
comunicaciones de la entidad. La carta modelo est4 asociada a un tipo documental, por esta razén
no es necesario especificar el tipo documental para los borradores porque es determinado
automaticamente a partir de la carta modelo.

Forma de diligenciamiento: se puede realizar busquedas por cédigo o nombre de la carta modelo
dentro del mismo campo y elegir la deseada en la lista de resultados que arroja el sistema.

¢ Remitente

Descripcion: corresponde a la dependencia a la que pertenece el funcionario que firmara el
borrador.

Forma de diligenciamiento: se pueden realizar busquedas por cdédigo o por nombre de
dependencia en el mismo campo y elegir el deseado en la lista de resultados arrojada por el
sistema. El sistema llena automaticamente el campo “Dependencia” con la dependencia remite de
acuerdo a la persona natural o juridica y al trdmite elegido previamente. El usuario tiene la
posibilidad de modificar el dato sugerido por el sistema.

e Destinatario

Descripcion: el destinatario es quien recibira el documento al momento de oficializar el borrador.
Para borradores de salida, el destinatario corresponde a una persona natural o juridica. El
destinatario estd compuesto por los campos Numero de identificacion, Tipo de identificacion,
Nombre completo, Direccién, Teléfono, Correo electréonico y Ciudad.

Forma de diligenciamiento: se pueden realizar busquedas de destinarios por identificacién o por
nombre. Para buscar un destinatario por identificacion debe ingresar el nimero de identificacion en
el campo “Numero de identificacion”. Para buscar un destinatario por nombre, debe ingresar el
nombre del destinatario en el campo “Nombre completo” y elegir el correcto en la lista de
resultados arrojada por el sistema. Para ambos casos, el sistema llena los campos faltantes con la
informacion del destinatario elegido.

Si la busqueda del destinatario no arroja ningun resultado indica que el destinatario no existe y que
se deben ingresar los datos correspondientes al mismo en los campos.

Tenga en cuenta que: si el destinatario es una persona natural o juridica nueva todos los campos
deben ser diligenciados. Para este caso, el nimero de identificacién y el nombre se ingresan en
los mismos campos de busqueda de cada uno de ellos. Para la ciudad se puede realizar busqueda
por nombre de ciudad, nombre de departamento o nombre de pais dentro del campo “Ciudad”.
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¢ Medio de envio

Descripcion: medio por el cual se enviaré el documento al oficializar el borrador.

Forma de diligenciamiento: se puede realizar basquedas por c4digo o nombre del medio de envio
dentro del mismo campo y elegir el deseado en la lista de resultados que arroja el sistema. Si para
el tipo de borrador actual s6lo existe un medio de envio, el sistema llena el campo con dicho medio
de envio de forma automatica.

¢ Referencia externa
Descripcion: es un texto libre empleado por los usuarios para colocar informacion adicional del
borrador.

Forma de diligenciamiento: ingrese la referencia externa.

e Término Descripcion: es el nUmero de dias de término de la radicacion. La carta modelo
define si se exige termino.

Forma de diligenciamiento: ingrese el nimero de dias de término para la radicacion.
e Tipo de cuaderno
Descripcion: permite identificar a qué tipo de cuaderno pertenece el documento radicado.
Forma de diligenciamiento: se puede realizar busquedas por cddigo o nombre del tipo de cuaderno
dentro del mismo campo y elegir el deseado en la lista de resultados que arroja el sistema.
e Multa

Descripcion: el valor de la multa impuesta a la sociedad.
Forma de diligenciamiento: ingrese el valor de la multa impuesta a la sociedad.

Tenga en cuenta que: para borradores de salida, solo se solicita multa si el tramite o el tipo
documental de la carta modelo especifican que se aplica multa.

e Relacione los anexos fisicos del borrador

Descripcion: texto libre para describir los anexos fisicos que se adjuntan a la radicacion.
Forma de diligenciamiento: ingrese los anexos fisicos que se adjuntan a la radicacion.

e Tipo de seguridad
Descripcion: los tipos de seguridad definen que funcionarios tienen acceso al documento.
Forma de diligenciamiento: se puede realizar busqueda nombre del tipo de seguridad y elegir el
deseado en la lista de resultados que arroja el sistema.

Tenga en cuenta que: el tipo de seguridad es sugerido por el trdmite y el tipo de borrador.

El usuario tiene la opcion de modificar este dato de acuerdo a la complejidad o necesidad
del documento.
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Si lo desea, puede adjuntar documentos anexos al borrador.
¢ Adjuntar documentos anexos electrdnicos

Forma de uso: para subir un archivo como documento anexo de clic en el botéon “Documentos
anexos”. En la ventana de exploracion de archivos, elija el archivo que desea adjuntar. Para ver el
detalle del progreso de carga del archivo de clic en el icono de flecha arriba del botén
“Documentos anexos”. El sistema permite eliminar el archivo o los archivos cargados dando clic en
la equis (X) de cada archivo (en la ventana de detalle del archivo).

e Clic sobre el botén radicar. El sistema muestra en pantalla un mensaje informando el
namero de borrador generado. Si lo desea, puede buscar el borrador generado en el
administrador documental DM, para ello de clic en el botén “Ver Documento” y el sistema
mostrard la ventana de exploracion de DM Extension. En caso contrario, puede cerrar el
mensaje dando clic en el botén “Aceptar” o en el icono X de la esquina superior derecha
del mensaje.

Formulario de creacion de borrador de salida diligenciado

Post@l Radicacion  Borrador»  Estados Financieros ~ Permisos  Anular Masivo ( Buscar radicacion ) ;
Salida x| 2005-01-123456 COLOMBIA SA
NIT: 830064247
Persona natural o juridica Estado: CANCELADA
‘ COMERCIALIZADORA VENEPAL DE COLOMBIA S.A X |¥ Situacion: CANCELADA
Expediente: 37044
Tramite Carta modelo
99000 - SOLICITUD DE FOTOCOPIAS x v OFICIOS9000-OFICIO x|u Tipo Docimentel; OFICIO -ORICIO:
Remitente Tipo de seguridad
547 - GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL x| ABIERTA - ABIERTA x|y
Destinatario
G.C.R. GRANCOLOMBIA RESOURCES LTD x| |5-NIT x |v 830000024

CALLE 125 N 32 16 OFICINA 302

2139081 granciolombiana@resourt com.co BOGOTAD.C.-BOGOTAD.C.-CO... x |*
Medio de Envio Referencia externa

3-E-MALL x|v  pruepa
Termino Tipo de cuaderno Multa

0 30292457 - ACTUACIONES x|

Relacione los anexos fisicos del borrador

Adjuntar documentos anexos
Limpiar Q -

&

Mensaje de informacion sobre el nimero de borrador generado.
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Radicacion de borradores

Nuevo borrador identificado con nﬂmerfIZBM-Dﬁd-T-OIJmStﬂ

e

Ver documento

\

@ <
Oficializar

Superintendencia
de Sociedades Datos del borrador

B14-0547-000190

Tipo Fecha
Salida 12/05/2014 4:45:45 PI

Radicacion Anterior

Befiores 2005-01-123456
Representante Legal, Contadory Revisor Fiscal

GCR. GRAMCOLOMEIA RESOURCES LTD

CALLE 125 M 32 16 OFICINA 302 geiscialnatunaiiaidics
BOGOTA D.C. BOGOTA D.C. Tipo Identificacion
5 -MNIT 830064247

Ref: Radicacidn 2005-01-123455 04/08/2005

Nombre

COMERCIALIZADORA WENMERAL DE COLOMBIA S
Texto respectivo...... Estado Situacion Expediente
CAMCELADS, CAMCELADA 37044

Texto respectivo....... o
Tramite

Cordialmente, 99000 - SOLICITUD DE FOTOCOPLIAS
Carta Modelo

QOFICIO22000 - OFICIO

11. ELIMINAR BORRADOR

Campo de basqueda de borrador.

Post@l Radicacion+  Bomadorv  Estados Financieros ~ Permisos  Anular Masivo Adm\mstfamnv$ Buscar radicacio & | tanden

Ejemplo de datos de borrador consultado.
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Borrador Salida

Sa“da g ' S

Persona natural o juridica

EMPRESA COLOMBIANA DE X |v

Tramite Carta modelo
99000 - SOLICITUD DE FOTOCOPIAS X |v MEMORANDO99000 - MEMORANDO
Remitente

548 - GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO

Destino

EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERIN X |v 5-NIT X |v 899999002

Eliminar borrador

|

Botén “Eliminar Borrador”.

Informacion Adicional

Persona natural o juridica
EMPRESA COLOMBIANA DE

PRODUCTOS VETERINARIOS S.A

NIT: 899999002
Estado: VIGILANCIA
Situacion: ACTIVA
Expediente: 21129

Tipo Documental: MEMORANDO -

MEMORANDO

Tipo de seguridad

ABIERTA - ABIERTA

= o

Para eliminar un borrador existente en el sistema, siga los siguientes pasos:

e Ingrese el numero de borrador en el campo “Buscar radicacién”. El sistema diligencia

automaticamente el formulario con los datos del borrador consultado.

e De clic sobre el boton “Eliminar Borrador” identificado con el icono de caneca de basura. El

sistema muestra un mensaje informando el éxito de la operacion.

Mensaje de éxito de eliminacién de borradores.

Eliminar borrador

Borrador eliminado correctamente

e Recuerden que es responsabilidad de cada usuario el mantenimiento y uso de los
borradores, asi mismo es deber eliminar todos aquellos borradores que no van a ser

utilizados.
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12. OFICIALIZAR BORRADORES

Para oficializar los borradores, es necesario dar cumplimiento a lo estipulado en la resolucién
numero 547-008554 del 12 de agosto del 2010, asi mismo diligenciar el formato identificado con
el Cadigo: GDOC-F-004 — Formato Firma Digitalizada, ubicado dentro del Sistema de Gestion
Integrado en la caracterizacion del proceso de Gestion Documental, o a través del siguiente
acceso:

Documentos%20Gestion%20Documental/FORMATOS/GDOC004%20FORMATO%20FIRMA%
20DIGITALIZADA doc,

e Este formato debe contar con la autorizacion y firma del coordinador o jefe de area.

e Una vez se encuentre diligenciado y autorizado, se debe remitir al Grupo de gestion
documental o se debe informar al buzén de Soporte Gestion@supersociedaddes.gov.co y
entregarlo a la persona encargada

La oficializacion es el proceso mediante el cual un borrador se convierte en una radicacion de
salida oficial.
El sistema Post@I dispone de dos mecanismos para oficializar borradores:

e Oficializacion de borradores mediante la interfaz web de Post@I.

e Oficializacion de borradores mediante Microsoft Office Word.

a. Oficializacion de borradores a través de Post@I.
Buscar radicacion

Campo de busqueda de borrador.
Ejemplo de datos de borrador consultado.
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Borrador Interna

Interna x |¥ B13-0306-000591 2013-12-13T709:05:38

Persona natural o juridica

860090247 x |¥ 5-NIT TANDEM S.A. SIGS
Tramite Carta modelo

143 - DISCREPANCIAS SOBRE PRESUP... x |~ OFICIO143 - OFICIO
Remitente

480 - PROCESOS ESPECIALES

Destinatario

161 - ESTADISTICA

Medio de Envio Referencia externa
10 - INTERNO x | ¥ 5236

Termino Tipo de cuaderno Muita
4 8162447 - RESERVA x [ 0

Relacione los anexos fisicos del borrador

1CD

Para oficializar borradores desde la interfaz web de Post@lI, realice los siguientes pasos:

e Ingrese el numero de borrador en el campo “Buscar radicaciéon”. El sistema diligencia

automaticamente el formulario con los datos del borrador consultado.

e De clic sobre el botdn “Oficializar. El sistema muestra un mensaje informando el nimero de
radicacion oficial generado. Si lo desea, puede ver el documento generado en el
administrador documental DM dando clic en el botén “Ver documento”, o puede cerrar el
mensaje dando clic en el botén “Aceptar” o en la “X” de la esquina superior derecha del

mensaje.

b. Oficializacién de borradores a través de Microsoft Office Word

Para oficializar borradores desde Microsoft Office Word, realice los siguientes pasos:

Consulte el nimero de borrador que desea oficializar en el administrador documental
DM y abra el documento asociado a dicho numero de borrador. El sistema abre el
documento usando Microsoft Office Word. Si lo desea, puede modificar el contenido del

documento abierto y guardarlo antes de oficializarlo.
La aplicacion Word posee dos nuevos componentes:
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— -

-~

Inicio  Insetar  Disenodepagina  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista  Programador I Post@| l
(
o
Ocultar Panel Firmar
Borrador  Digitalmente
Acciones Post@|
Vista general de Microsoft Word con el Panel Borrador visible
1D: B13-0306-000597 - X

L=

Oficializar

B13-0306-000597
Tipo
Salida

Fecha
12/13/2013 12:44:56

Radicacion Anterior

Persona natural o juridica

Tipo Identificacion

5 - NIT 8600290247
Nombre

TANDEM S.A. SIGS

Estado Situacion Expediente
INSPECCION ACTIVA 33975
Tramite

143 - DISCREPANCIAS SOBRE PRESUPUESTOS I

e

L

Datos del borrador

-

Panel de Borrador

Oficializar

Firmar

-

Botdn Oficializar Botén Firmar
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a5 Oficializacion de borradores &2

Oficializacion de borradores

Mueva radicacion oficial identificada con ndmero 2013-01-091613

Cerrar l | Ver documento

Mensaje informativo al oficializar un borrador. Muestra el nimero de radicacién oficial que se
genero.

1. Pestafia Post@I

Descripcion: contiene un botén que permite mostrar u ocultar el panel “Borrador” de Post@l.
Forma de uso: seleccione la pestafia “Post@l”. De clic en el botén “Mostrar/Ocultar Panel
Borrador” para mostrar u ocultar el panel de borrador integrado con Word.

2. Panel de borrador

Descripcion: el panel de borrador despliega los botones “Oficializar” y “Firmar”, ademas muestra
informacion del borrador consultado.

Forma de uso: para oficializar el borrador abierto actualmente, de clic sobre el botén “Oficializar”.
El sistema muestra un mensaje informando el niumero de radicacion oficial generado y cierra el
documento abierto. Puede ver la radicacion generada dando clic sobre el botén “Ver Documento”
del mensaje o cerrar el mismo dando clic sobre el boton “Cerrar” o presionando la “X” en la
esquina superior derecha del mismo

Si desea dirigirse al médulo de Firma Digital, de clic sobre el botén “Firmar”.

3. Programacion Mensajeria Entrega Personal.

Para los oficios de salida cuando se seleccione el medio de envié “Entrega Personal” o se requiere
que el documento se entregue de manera personal; se debe informar al buzdon de
Soporte_Gestion@supersociedaddes.gov.co y entregarlo a la persona encargada con el fin de
programar la ruta del mensajero.

Con el fin de brindar una mejor calidad en la prestacién del servicio de mensajeria personal y
especializada a los usuarios, se informa que a partir del 26 de marzo de 2014, se programaran 2
despachos de mensajeria personal diaria, como se indica a continuacion:

Para entregas de documentos que deban realizarse antes de las 2:.30 PM del mismo dia, las
dependencias deberan allegarlos al grupo de Gestién Documental antes de las 9 AM.

e Para entregas de documentos que deban realizarse después de las 2:30 PM, las
dependencias deberan allegarlos al Grupo de Gestion Documental entre las 9:00 AM y
antes de las 2:30 PM.


mailto:Soporte_Gestion@supersociedaddes.gov.co
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e Las solicitudes que lleguen después de las 2:30 PM al Grupo de Gestibn Documental,
seran entregadas al dia siguiente.

4. Envi6 de correspondencia general

El Grupo de Gestién Documental genera a diario filtros de basqueda para el envié de la
correspondencia generada al interior de la Entidad:

Los documentos que se envian por medio de correo electrénico o correo certificado son los
siguientes:

v' Oficios
v" Avisos generados con tramite 69003
v' Marconigramas

13. OFICIOS AUTOMATICOS DE ESTADOS FINANCIEROS
El sistema Post@I permite actualizar el estado de los documentos soporte que las entidades
deben presentar a la Superintendencia de Sociedades sobre sus estados financieros y generar los

oficios automaticos correspondientes.

Formulario con lista de verificacion de estados financieros sin diligenciar.
Estados Financieros

Radicacion nimero

Documentos de certificacién Documentos de informacion adicional
Firma del representante legal Informe de gestion
Firma del contador Notas a los estados financieros
NUmero de tarjeta profesional del contador Dictamen del revisor fiscal
Firma del revisor fiscal Proyecto de distribucion de utilidades

NOmero de tarjeta profesional del revisor fiscal

Fecha de corte de los estados financieros

Campo de busqueda de nimero de radicacion de estados financieros.

Formulario diligenciado
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Post@| Radicacion ~ Borrador~ Estados Financieros Permisos Anular Masivo Administracion » Buscar radicacion a \tondem

Estados Financieros

| 201401216439

Documentos de certificacion
(@ Firma del representante legal

(W Firma del contador

(@ Namero de tarjeta profesional del contador

(@ Firma del revisor fiscal

Documentos de informacion adicional
@ Informe de gestion

(@ Notas a los estados financieros

(¥ Dictamen del revisor fiscal

Proyecto de distribucion de utilidades

@ Numero de tarjeta profesional del revisor fiscal

(@ Fecha de corte de los estados financieros

Informacion de |la sociedad

MICROSOFT

Nit: 2013-01-091580

Direccién: Callie 72 CON 7
Ciudad: Bogota

Tipo: ANONIMA

Revisor fiscal: S

Corte de cuentas: ANUAL
Estado: ACTIVA

Total activos: S00000
Resultado del ejercicio: 400000
Fecha de estados financieros:31/12/2013

Informacién de la sociedad

Nit: 860000596

Direccion: CARRERA 96 B 19 A 60
Ciudad: Bogota

Tipo: ANONIMA

Revisor fiscal: S

Corte de cuentas: ANUAL

Estado: ACTIVA

Total activos: 43406261

Resultado del ejercicio: 1352222

Fecha de estados financieros:31/12/2013

Ejempilo: informacion de la sociedad de la radicacion consultada de estados financieros

Documentos de certificacion
Firma del representante legal

Firma del contador

Numero de tarjeta profesional del contador

Firma del revisor fiscal

NUmero de tarjeta profesional del revisor fiscal

Fecha de corie de los estados financieros

Ejempio: documentos soporte de estados financieros NO REQUERIDOS.
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Documentos de certificacion

(O Firma del representante legal

(O Firma del contador

(O Numero de tarjeta profesional del contador

(O Firma del revisor fiscal

(O Numero de tarjeta profesional del revisor fiscal

() Fecha de corte de los estados financieros

Ejemplo: documentos soporte de estados PENDIENTES POR PRESENTAR.

Documentos de certificacion

Firma del representante legal

Firma del contador

Nuamero de tarjeta profesional del contador
Firma del revisor fiscal

Numero de tarjeta profesional del revisor fiscal

U

Fecha de corte de los estados financieros

Ejemplo: documentos soporte de estados financieros PRESENTADOS.

Estados financieros

Faltan por presentar documentos soporte de estados financieros. Se genera oficio
automatico identificado con namero 2013-01-091615

Ejemplo: mensaje de advertencia. Indica que se generd oficio automdtico de salida.

Estados financieros
Informacion

Se presentaron todos los documentos soporte de estados financieros. No se genera
oficio automatico.

Ejemplo: mensaje informativo. Indica que no se genero oficio automdtico de salida.

Para actualizar los documentos soporte de estados financieros de una sociedad realice los
siguientes pasos:
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(1 Si generd una radicaciéon de entrada para presentar los estados financieros realice todos los
pasos, en caso contrario, si conoce el nimero de radicacion de estados financieros previamente
radicado inicie desde el paso numero tres (3):

1. Elija el item Estados Financieros del menu principal.

2. Ingrese el numero de radicacion de estados financieros o el niumero de una radicacion vinculada
a la radicacion de estados financieros en el campo “Radicacion numero”. El sistema despliega en
pantalla el estado actual de los documentos soporte de la radicacion de estados financieros (no
requerido, pendiente por presentar o presentado).

3. Modifique el estado de los documentos activando o desactivando el campo de verificacion en
cada uno de ellos.

Tenga en cuenta que: los documentos soporte no requeridos no pueden ser modificados y no
poseen campo de verificacion.

4. De clic sobre el boton “Guardar’ para aplicar los cambios realizados a los documentos. El
sistema cuenta con dos tipos de mensajes:

Mensaje de advertencia: este mensaje informa que faltan documentos de estados financieros por
presentar y que se ha generado un oficio automético de salida con la lista de documentos
pendientes. De clic en el botén “Aceptar” para cerrar el mensaje.

Mensaje de informacién: este mensaje informa que se presentaron todos los documentos de
estados financieros y por consiguiente no se genera oficio automatico de salida. De clic en el boton
“Aceptar” para cerrar el mensaje.

Tenga en cuenta que: de generarse oficio automatico de salida, éste se imprimira
automaticamente en la impresora configurada para cada usuario.

14. ASIGNAR PERMISOS DE USUARIO

El sistema Post@| permite modificar los permisos sobre las operaciones de radicacion que se
otorgan a usuarios y a grupos del Administrador Documental.
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Permisos de usuario
Seleccione usuario v
Permiso Propio Heredado Permiso Propio Heredado
RadicarEntrada 0 0O ModificarPermisosUsuarios 0 0O
ReservarRadicacion 0 0 Terminos 0 ]
Vincular 0 O Modificar 0 0
Desvincular O 0O RutaManual O 0O
Anular 0 O Notificaciones 0 ]
RadicarSalida 0 O RadicarBorrador 0O (@)
Formulario de permisos de usuario sin diligenciar.
Permisos de usuario
DOCS_RADICADORES - DOCS_RADICADORES x [¥
Permiso Propio Heredado Permiso Propio Heredado
RadicarEntrada O O ModificarPermisosUsuarios 0O O
ReservarRadicacion m) O Terminos 4 0O
Vincular ~ (] Modificar O O
Desvincular (4 O RutaManual ~ O
Anular 0O O Notificaciones O 0O
RadicarSalida )] O RadicarBorrador (] O

Formulario de permisos de usuario diligenciado.
Modificar permisos

Permisos modificados cormectamente.
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SUPER INTENDENCIA DE SOCIEDADES Cédigo: GDOC-M-003

Mensaje de éxito de la operacion.

Para modificar los permisos de un grupo o un usuario realice los siguientes pasos:

15.

Puede realizar biusquedas de usuario o grupos por nombre de usuario o por nombre
completo en el campo “Seleccione usuario”. El sistema diligencia las casillas con la
informacién actual de los permisos asignados.

Tenga en cuenta que: existen dos grupos de casillas de verificaciéon “Permisos Propios” y
“Permisos Heredados”. Las casillas de “Permisos Heredados” son solo informativas.

Active o desactive los permisos segun corresponda.

De clic sobre el botén “Modificar’. El sistema muestra un mensaje informando el éxito de la
operacion.

DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS PARA ASOCIAR LA IMAGEN A LA RADICACION

Una vez se radica el documento se realiza el proceso de digitalizacion y de supervision de
imagenes para la transparencia de la informacion apoyados por una mesa de control; posterior a
estos procesos se generan las planillas para el reparto de documentos a los grupos pertinentes
gquienes estudian los casos expuestos por los usuarios externos, dando alcance a las necesidades
expuestas en los documentos radicados.

Este proceso se ejecuta de la siguiente manera:

Después de radicado el documento pasa a la mesa de control, donde se hace una revision
de tramite asignado, numero de identificacion de la sociedad o persona natural,
dependencia o regional a enrutar.

Se escanea el documento en su totalidad por medio del programa Kodak capture pro (se
debe tener especial cuidado al escanear ya que hay documentos que traen informacién por
las dos caras de la hoja).

Una vez se visualizan los documentos en la pantalla; se verifica el nimero de péaginas y
este debe coincidir con el nimero de folios que contiene el rotulo.
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Archivo Lote Vista Capturar Documento Editar Herramientas indice Ayuda

[Elanco  negro - 200 DPI- Comprobar fusién anverso y revers: * - @ (‘?\
\_:J “jh] v
Explorador de lotes ~ B X Visor deimagenes v # X indice
I i
Administrador de lotes ? =
Trabajos disponibles: Lotes del trabajo seleccionado:
| Nombre detrabajo  Nombre de lote Hora de creacién  Estado del lote Servidor Blc
[IDigtalzar a POF ) SUPERINTENDECL.. SUPERSOCIEDAD... 2014-08-0409:50:38 Disponible Local
140'9"3“"3‘“”'9“ E‘EI“"‘“ SUPERINTENDECL.. SUPERSOCIEDAD... 2014-08-04 10:00:58 Disponible Local
J‘p’e"a’m P2 d‘g"a:‘ SUPERINTENDECL.. SUPERSOCIEDAD... 2014-08-04 10:06:13 Disponible Local
SUPERINTENDECIA
SUPERINTENDECL.. SUPERSOCIEDAD... 2014-08-0410:40:12 Disponible Local
SUPERINTENDECL.. SUPERSOCIEDAD... 2014-08-0410:42:32 Error de procesa...  Local
SUPERINTENDECL.. SUPERSOCIEDAD... 2014-08-04 11:36:03 Disponible Local
SUPERINTENDECL... | SUPERSOCIEDAD... | 2014-08-0515:31:51 | Disponible e —|
< [ ] G
The “Scan to PDF” application
will prompt the user to enter
in a Document Name each
time a new document is < n | ’
created. When the Qutput L
[ Actualizar | [ Mostrar opcones... |
[ mbir [ nevo.. |[cambiernombre..|[ gimnar ][ saida |[ cemar |

Verificar el nombre de trabajo, nombre de lote y nimero, siempre debe estar con los criterios que

aparecen en la siguiente imagen:

"‘ KODAK Capture Pro

T e TTTT——

Archivo Lote Vista Capturar Documento Editar

Herramientas

Indice  Ayuda

l Blanco y negro - 200 DPI - Comprobar fusién anverso y revers: v I }

:].

v

Explorador de lotes v & x Visor de imagenes

A
Bl
[ suPERINTENDECIA DE SOCIEDADE ~ |

Identificador de documento de inicio: 1

-
Nuevo lote

Nombre de trabajo:

Nombre de lote:

Una vez se digitalizan los documentos; en la parte derecha se visualiza el nUmero del radicado al

cual corresponde
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& KODAK Capture Pro - SUPERINTENDECIA D

el

Archivo Lote Vista Capturar Documento Editar Herramientas Indice Ayuda

Blanco y negro - 200 DPI - Eliminar partes en blanco ¥ | 8 f 7.
v 9 ’ | B

suEA & DOR

Explorador de lotes v X

#-[5 Paginal (1)
i-[3 Pagina2 @)

i/

YO 4/Q
SR Y7 80% 2

Visor de imagenes - Lote: SUPERSOCIEDADES - 00183 - Documento: 1 v B X fndice v X
T 1) 20020, 1) 3030 2) 4 (3.2 ke de ot
- Indice de documento

[ Nombre Documento 2014-01-008980 i |

Para garantizar que efectivamente se digitalicen todas las radicaciones que ingresaron a la
Entidad, se realiza la busqueda filtrando por documentos pendientes, diariamente se debe realizar
este filtro para que no quede ningun documento pendiente de digitalizacion.

Windows Explorer DM Extension » BDSSOIDESA » Quick Searches » 04/08/2014 TO %TODAY,Completado - |¢,‘r

o Perfil para seleccionar radicaciones QBE

0
Mro. Radicacion ’7J # Expediente 5.5, ’7
Radicacidn ‘ LCaso ‘ Paquete ’7
Fecha Radicacion ‘ 470 %TODAY ﬂ Hora ‘ Rad Arterior ’7
" Cod Froceso ‘ J |

Cod Tramite ‘ J |
5| || DepAsignada Funcionario Asignado

ot | [
ot [ | |
b [ |
Remitente ’— ’7 Funcionaria Origen ’7
\

o,
F

Correo Electronico ‘

Legal/Patticular/Funcionana

Direcein | Teléfono

Ciudad |
Tipo Cuadema ‘ J ‘

Medo [ =l
Tipa de Documenta J Consecutiva
Refe Ext Mo Mo Folios

Ent{1)/5al0)
Enwio & Dep Seguridad

Finalizadn 1=lerdrquica, 2=4bietta
Refe Ext Fecha ﬂ Grupa
Usuario que Radicd Mo, Dias Téming
et J FechaYence ﬂ Wodulo j

Ghiecy J Estado Postal Estado Digitalizacion v|
Usuaio J FechaEst. Fin. ﬂ Mutta ’7 Pendiente @
EnProceso
Borrador Anexos fisicos
]

[T S

J
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| <% oS Eplorer DV Eersion+ BUSSUTDESA 7 (Jurek Searehes ¥ U%/08720TA TO S TODAY Cormpletads | Sy |

Ver Document Search Folder Workspaces Options Ayuda

= Do Document Name Application Author Name

[s]
= ... 2014-08-000003-000 Blanca Nydia Leon 05010

scargas

. 10... 2014-08-000002-000 DOCSIMAGE Blanca Nydia Leon 0500 g ey ario estaba en diferentes regionales y se
LIS 10... 2014-08-000001-000 DOCSIMAGE Blanca NydiaLeon Osorio o0 5 suario RosaH - Nodo 01y no
eeeeeeee tes 410... 2014-07-000002-000 DOCSIMAGE Blanca Nydia Leon Osorio e ’ : " v
10... 2014-07-000001-000 DOCSIMAGE Blanca Nydia Leon Osoria ~ B2NeT0 ningun aviso de restriccion
40... 2014-05-000002-000 DOCSIMAGE Blanca Nydia Leon Osorio

Zece! 10... 2014-01-008984-000 DOCSIMAGE Tandemsoporte

((((( tos 23 410... 2014-01-008983-000 ACROBAT Tandemsoporte

Sgene 10... A2014-01-008983-000 DOCSIMAGE Tandemsoporte

- 410... 2014-05-000001-000 DOCSIMAGE Blanca Nydia Leon Osorio

isica
SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES !
G INTEMDENTIA CUCUTA |
i
i ‘ ‘I Al cantestar cite i
| M 2014-08-000003
Fegha: 508/2014 9 16:44
.Tﬁmitg 15001 SOLICITUDES ESPECIALES .
Socisdad: 2B81333 - GARZCH PEDRAZA EDUA . 59885
Rembante: 300 - DELEGATURA PARA INSPE..CION V\GILANCnA Yo,
 estino, 10277465 - GOMEZ HINCAPIE CESAR &
Folias: Anexes: NG Ttrmrnu 14082201 4
T Donumgntll OFICIQ Gonsecutiva: 300-000001 .
BDSSO1DESA - 2014-08-000003-000 - v1
<[> ]\__Profile Preview Wiewer Wersions ‘where Used Related Contents
elementos
| 1 object(s) selected [Primary Group: DOCS_SUPERVISORS; Library: BDSS0LDESA; Usen ROSAH

Adicionalmente todos los radicados generados dentro del SID de las diferencies series
documentales si llevan anexos estos deberan ser relacionados en los datos basicos y anexos al
radicado por la opcion de afiadir anexos electrénicos (videos, audios, Excel, Word, jpg, paint,
power point. Etc.), el SID esta habilitado para afadir cualquier tipo de anexo electrénico. En caso
de anexos fisicos se deben entregar al grupo de Gestion documental para su posterior envié junto
con el documento de salida. Esta operacion se realiza si no se anexaron los documentos por la
opcidén de afadir anexos en la interfaz principal de radicacion.

B RadicadorDi - 25/11/2010 12:20:48 PM
File Document Search Faolder ‘“wWarkspaces Options  Help
[ | Fecha Aadi. | cod Tramite | Radicacion
g 25.11/2010 99000 2010-01-B029632
| =3 2541102010 17016 2010-01-B029633
W = 251102010 53000 2010-01-B029634
H| 4 =5411.2010 152006 2010-01-BE029535
) 25,:11/2010 23011 201001 5029636
W 2511 \?"‘"‘ BT BOo5EaE
WY 2511 p"_e": 01-B029639
A 2511 rin 01-B029640
g 25.11 01-B029641
< Check-out. ..
Mro. Radic  prcfile # 5
Fladicacia  ¥ersions & Aktachments. .. <o [ooo |
Hiskory
Fecha Ra where Lsed ora 12:01:0
Cod Progcg | lle Information ISCIPLIMARIC
Cormpatible apps.. .
Cod Trami Related... DIIELAS Y RECL A
Dep Orige Delete » EMCIOM AL oo
Sociedad Copy PIS
Export... .
Destino il .. CRI
Fiemitente Fund
ATEMCIE
T — Attache 3
GRIJALE Consultar

Al elaborar el documento e indicar que se anexan archivos electrénicos; estos deben afiadirse por
medio de la opcion Afadir anexos electrénicos y verificacion por Versions & Attachments; es
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responsabilidad del ponente adjuntar los respectivos anexos a los cuales se hace referencia en el
campo de anexos.

Lo anterior con el &nimo de no perder de vista la integridad del radicado, y asegurar su posterior
consulta y aplicacion de los protocolos de seguridad de la informacioén, por ser parte integral del
SIG de la entidad.

16. CONSULTA DE DOCUMENTOS ADJUNTOS A LAS RADICACIONES ALLEGADAS AL
CORREO WEB MASTER

El documento principal no lleva rotulo, pero se va adjuntar el documento con el rotulo ya
incluido como anexo, el cual se puede abrir por version & attachments y los archivos adjuntos
que vienen en formato pdf, word, Excel, etc, que vienen en el correo se pueden abrir por

compatible apps como se muestra en los siguiente pasos.

Paso 1. Ingresamos por flujo de documentos digitamos la radicacién y la damos la opcion listar
documentos

If_ RADICADOR - DOCS_MODIFICAR - SANDRAA - 547 - 01 - eDOCS5.3.1.1138 - 20140530-037 eDOCS5311138 - 22.-"09.-"201...'. = i:hl
T érminos T Flujo de Documentos ]
MNumero Rpte Azsignado: |
Caso Fecha Enmitamiento: |
Radicacidn: |2U1 4-01-427331| |DDD LCoansultar Fecha Radicacidn: |
Dependencia Erwid: |54? |GF|UPD DE GESTION DOCUMEMTAL
Funcionario Enwid: |53045894 |
Dependencia Actual: |2EI1 |GF|UPD DE INFORMES EMPRESARIALES
Funcionario Actual: | |
Tramite: |EDDD2 |SDLICITUDES ESPECIALES
Sociedad : |5 |SDD2ED?DS SURIBERICA TRADING COLOMEIA S.4.5
Dependencia a Enrutar: | |
Funcionario a Enrutar: | DAMOS CLICK EN LISTAR
l I DOCUMENTOS
Asunbo: |
Listados R adicacidn Siztemna Gestidn
Reporte Dependencia | Planilla Entrega | Enrutar | Listar Documentos | Conzaolidado Edades | Contral deT éminos
Pendiente Sociedad | Lirnpiar | Ruta | Liztados |

PASO 2. Me ubico en la radicacién y le doy clic derecho con el mouse y selecciono la opcion
version & attachments para ver el documento
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r Quick Retrieve - o — e — ~ R e
File Document Search Folder Options Help
[ Radicacion Fecha Radicac... © Consecutivo Cod Tramite Nombre Tramite
|p8 2014-01-427331 S —— 50002 SOLICITUDES ESPECIALES
Open...
View
g Print... 1

Nro. Radicacién |201 4-C Publish xpediente 5.5. IU
Radicaciéon |2014- Check-out... aquete 12014—01-427331-000
Fecha Radicacion I 19/09 Check-in... ad. Anterior I

Cod Proceso I 50 Profile... ERAL

Cod Tramite 50002 Versions & Attachments...
Dep Asignada 201 History... A Funcionario Asignado |
Dep Origen I?“;— Where Used... AL

File Infi tion...
Sociedad IS e e RADING COLOMBIAS.AS

- Compatible Apps...
Destino I 0 Related ORMES EMPRESARIALES
\elated...

Remitente I 4 gen I35694

Delete >
[Lazaro ResTREPO ARA

; Copy...

Representante Legal/Parti
|LazARrO RESTREPO ARZ Export... s 43

Mail...

Correc electronice |lazar, Teléfono I 2703926

! Make Read-onl
Ciudad Sy [sm pEParTAMENTO

Remove Read-only
Tipo Cuaderno Medio | 30 [ | | E-MAIL

¥l

Tipo de Documento Attache 2 Tipo de seguridad I ABIERTA ... |
Refe Ext Nro Consultar Totales DM | 1s Envio & Dep

Paso 3. Le doy clic en attachments y me refleja los archivos, selecciono el primer archivo que es
el AAB vy le doy doble clic y me abre el archivo mostrdndome el documento con el rotulo
incluido como se muestra en el siguiente ejemplo

2104436248 "2014-01-427331-000" |
— E———
Action
Lye[;'ongj A,tlachrnenlsi
Label LastEdit ... LastEdit Status Avthor Typist
A48 19/09/20... 94329 AM HELLENB HELLENB
Al 19/09/20... S42:18AM HELLENB HELLENB
’ Comments:
PDF - ACROBAT -
»
Close
L
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Hellen Bravo Romero
De: webmaster@supersociedades.gov.co
Para: Lazaro Restrepo Arango
Asunto: RE: PRESENTACION ESTADOS FINANCIEROS 2013 INCUMPLIDOS.

Respetado Usuario

Su solicitud fue radicada con el numero

Imprimir Roétulo

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

BOGOTA
Tipo: Entrada

Tramite ‘SDOD: - SOLICITUDES ESPECIALES

Al contestar cite
2014-01-427331

echa: 19/09/2014 9:42:12

Sociedad: 800250708 - SURIBERICA TRADING CO
Remitente: 70547474 - LAZARO RESTREPO ARANGO
Destino: 201 - GRUPO DE INFORMES EMPRESARIALES
Folios: 1 Anexos: Si Término: 10/10/2014
Tioo Documental: ENTRADA

Exp. 0

Par rir |

rchiv

vienen en form

f . word, Excel

Paso 4. Me ubico en la radicacion y le doy clic derecho con el mouse y selecciono la opcién
COMPATIBLE APPS

Quick Retrieve . » -
File Document Search Folder Options Help

[ Radicacién Fecha Radicac... Consecutivo Cod Tramite Mombre Tramite

pd 2014-01-427331 19/09 e 50002 SOLICITUDES ESPECIALES
Open...
View

< | .
Print...

Nio. Radicacion  [2014-01-42733 Publish ess o

Fladicacion 2014-01-4273 Check-out... 2014-01-427331-000

Fecha Radicacion | 19/09/2014 Check-in... fior

Cod Proceso 50 Profile...

Cod Tramite W Versions & Attachments...

Dep Asignada 2m i History... cionario Asignado

Depligen  [s7 | \WhereUsea. =

S ociedad 'E— |— File Information...

ocieds s e - s ELIGO LA OPCION
ompatible Apps...

Desting 0 |j Related W RIALES COMPATIBLE APPS
\elated...

Fremiente 1 [ Besa4
e e

| LAZARQ RESTREPO ARANGO

Representante Legal/Particular/Fu Eop

[Lazaro RESTREPO ARANGO Export...

Correo electronico | lazarortpo200: R 0 2703926
Make Read-only e —

Ciudad 588 [{F ] PARTAMENTO
Remove Read-only

Tipo Cuaderno ° 3 J E-MAIL

Tipo de Documenta  [ENTRADA Attache ¥ lipo de seguridad | ABIERTA J

Refe Ext Mro Consultar Totales DM Erwio & Dep

Usuario que Fadicd HELLENB Afadir Anexos Electronicos | Finalizada

Postal Estado [oFiciAL Fecha vence [ronozoie Médulo [REM Ad

grlc=cin [ CROBAT J Fecha Est. Fin Estado 1

Ustsaria HELLENE 2| Anexos fisicos |

Control de Acceso
[ it aarees - 1] Bomador |

Paso 5. Me ubico en la opcion attachments y selecciono el archivo AAA, en la parte de abajo me

indica en que formato esta el archivo, en este ejemplo esta en Word.
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Select a Version to Edit - #104436248 "2014-01-427331-000"

S5

Action

Aftachments

Last Edit ... Status Author Typist
HELLEMBE HELLEME
HELLEME HELLEME

Comments: ?
DOCK-MSWORD ' Mo recuadro me indica en que

formato esta el documento para
poderlo seleccionar y abrir

Ok ] [ Cancel ]

Paso 6. Doy clic en el archivo y me muestra esta ventana donde selecciona el formato del
documento, que para este caso es MS WORD y damos OK y me abre el archivo

-

Compatible Applications

B

Description Application

B8 acropaT #dobe Acrobat
E!DDESIM.&GE DOCS Imaging
ESIGMA eSIGMA Viewer
EIE Internet Explorer
(] M5 EXCEL Miciosoft Excel

[B]MS POWERPOINT

MSPAINT

21 MSPAINT
|NOTERAD Bloc de Matas
| | BwINRaR WinRar
(S wMED WINDOWS MEDIA PLA..

[ 0Ok ] [ Cancel




SUPER INTENDENCIA DE SOCIEDADES Cédigo: GDOC-M-003

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Fecha: Enero 16 de 2018

PROCESO GESTION DOCUMENTAL Version: 017

SUPERINTENDENCIA
DE SOCIEDADES MANUAL SID NUmero de pagina 62 de 154
— T B OS501 - #1044 36248 -vAAA-2014-01-427331 000 AAR'Y Microsoft Word
isefio de pagina Referencias Correspondenca Revisar Vista Programador Post@! (51X ]
Cuerpo) =11 - AT AT Aac 4 IE-E-UE- IR 2L T | aaebcene| asBbeeoc AaBbC: AaBbcee AADB
§ - abe x, x' - - A- EE 3N = Oe - £H T Normal | T Sin esps. Titule 1 Titulo 2 Titulo Subtitul
;

PR SN ) 11 -2 13- 1-48r 180 1+6 7 8§ 1 91 110 1 c31+ 1 +32- 1 <33+ ( -34< 1 - KN SET VR

Envigado, Septiembre 18 de 2014.

Sefiores

Superintendenciade Sociedades
Direccion General.

Bogota D.E

Distinguidos Sefiores:

En la fecha les estoy comunicando que en la actualidad no tengo ninguna vinculacién laboral ni
profesional con la empresa FIT WELL GYM LU.E LTDA, con nit 900.133.374-5 de Ia ciudad de
Envigado.

En igual forma con las sociedades:

NOMBRE
Suriberica Trading Colombia S.A.S
ALFELSAS

UROS SALUD INTEGRALCAFS.A.S

NIT

900.250.708-2

900.567.028-4

900.307.563-9

Calalia taccas atanta aata da acta mava fidiisnn camisadiamiantan s sacanacahilidadac da actan

Con la actualizacion del SID se implement6 la opcién de afadir anexos, por medio de la cual
podemos adjuntar diferentes tipos de archivos como: Excel, PDF, ZIP y demas asi:

Después de proyectado el borrador se le da clic derecho sobre el mismo y se escoge la opcién
afiadir anexos electrénicos

B RadicadorDM - 2541142010 12:20:48 PM
File Document Search Folder ‘Wworkspaces Ophions  Help
[ | Fecha FRadi.. | Cod Tramite | Fadicacién
i 250112010 99000 2010-01-B029532
| =7 25112000 17016 2010-01-B029533
W =] 25112000 53000 201 0-01-BE 029534
| =9 25110200 162006 201 0-01-E 029635
B 250112010 23011 201 0-01 -B 029636
1N-BI 3
Y 25011 3""" O1-B029638
i 25011 P"_E"\t’ 01-B029639
w2501 i 01 -B 029540
g 25111 01-B029641
= Check-out. ..
Mro. Fadit  profile # 315
B Wersions 2 Atkachments. .. Ec Qoo
Hiskory
Fecha Ra wihere Used ora 12:01:0
Cod Procg e Information ISCIPLIN & RIC
Compatible Apps...
Cod Trami Related... SIIELAS v RECLA
Dep Orige Delete » EMNCION AL CIUDAT
Saciedad Copy PIS
Export... y @
D estino Mail. .. R
Remitente Fuing
ATERMCIE
Represen Akkache >
SRIJALE
Dirsccién

Y se despliega la siguiente ventana donde podemos seleccionar el documento que necesitamos
adjuntar a nuestra radicacion.
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Seleccione el Archivo que Desea Anexar:

Buscar en: | 4 MiPC j L E-

e

S Siskema (1)
“e Disco local {D:)

Documentos |4 Unidad DYD-RAM (E:)
recientes g " iy
% encuestas en "supersequridad” (T
9 znplicaciones en "Aplserver” (L:)
Escritorio

Mis documentoz

g

5

Mi PC

“:‘] Mombre: | j Abrir |
2

j Cancelar

Mis sitins de red  Tipo! |Archivos Soportados [*.doc, ks zip,* b, * pd]

I Abrir coma archivo de séla lectura

En el caso que nos equivoquemos de archivo, o deseemos ver el documento que adjuntamos
las personas que tienen permisos de firma o son DOCS_ MODIFICAR pueden hacer esta

operacion asi:

Se llama el documento, se da clic sobre el documento y se escoge la opcion de Versions &

Attachments asi:

JETT juppuy SUTT UTO0T=0, [uJulu} PulRlNg B Yl a ) Pa) L
251172010 70001 2010-01-802963
Open
2841/200 152006 2010-01-BO2963 View 152854
2841/200 8001 2010-01-BO2963 Print 152855
2841/200 8001 2010-01-BO29641 152924
2841/200 29001 2010-01-B02964] 152925
Check-out...
Nro. Radicacién  [2010-016029637-000 = profie 37034
Radicacién 2010-01-B029857  Caso || eCU RIS IS 1501 0.01
Histary
Fecha Radicacion |250112010 Hora |— where Used 2010-01
Cod Proceso [70 | [osceine File Information
Compatible Apps...
Cod Tramite [ 7000 J [aUEMS | Related...
Dep Origen EE [ATENCION AL Delete »
Saciedad B EES Capy ACION
Export...
Destino [1 | 53002735 Mail...
Remitente o EE
[ ATENCISN AL CIUDADANO
Feprezentante Legal/Particular/Funcionario Attaché '
| GRUALBA GONZALEZ YUDY Consultar Totsles DM
Afiadir Anexos Electronicos
Direccion |CALLE T2NO. 11 85 8=1C elgle) [=7E7TED
A= |'| |n-ﬁQﬁTJ\ i |n-ﬁQﬁTJ\ i

Se despliega la siguiente ventana en la cual podemos consultar, visualizar o eliminar el archivo
segun los permisos necesarios.
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B #3152853 72010-01-B02%637-000"

Ackion

“ersions  Attachments l

Label | Last Edit .. | LastEdit... | Status Author | Typist

2511420 LEIDY G

Cpen. ..
Wiew

Cormnrmemts: atkachment Properties

Close

Para la proyeccion de borradores y temporales en los casos que el oficio o documento que se
genera, se tenga que remitir a diferentes destinatarios, con el mismo contenido, este debera ser
proyectado a las diferentes direcciones que se requieran, para proceder a remitir el documento a
las direcciones indicadas. Con el fin de asegurar el envio a sus diferentes destinatarios con el
mismo contenido.

Una vez se termina de elaborar el documento se realiza el proceso de firma por el Coordinador o
funcionario autorizado para oficializar los documentos de salida al interior de cada grupo. Para
logra un mayor control, en radiacion de salida Cada coordinador en la supervisién del acto
administrativo tendra la responsabilidad de revisar la asignacion del codigo de tramite en la
ponencia que se esté evaluando, antes de firmar el documento para su oficializacion y demés
datos que se requieren para oficializar un documento de salida.

Con la implementacién de la politica de cero papel realizo una actualizacién en el radicador; de tal
manera que una vez se oficialice el documento aparece el siguiente mensaje de alerta para reducir
el nUmero de impresiones a nivel interno.

17. PROCEDIMIENTO PARA CONTINGENCIA.

Si se presentan fallas del sistema, no logrando el proceso normal de radicacién, se debe aplicar el
plan de contingencia registrado en la Guia de Recuperacion de Desastres que hace parte del Sistema
de Gestién Integrado.

Sin embargo se debe tener en cuenta:

1. Para las radicaciones de entrada se le debe recibir al usuario el documento y se debe plasmar
el sello de recibido de correspondencia, con fecha hora, folios y quien recibe el documento en
un lugar visible del documento sin dafar el contenido del mismo, sin tachones ni
enmendaduras.

2. Una vez restituido el servicio se debe radicar en el mismo orden de llegada los
documentos (circular 010 del 2001) velando asi por la transparencia de la actuacion
administrativa. Para lo cual en el campo de referencia externa el radicador debera dejar la
anotacion de la hora en que se recibi6 el documento, la fecha y de ver sello de recibido.
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3. Para los casos de radicacion de salida muy urgentes como contestacion de tutelas o
documentos que no den espera al restablecimiento del sistema se opera de la misma
forma, se debe plasmar el sello con hora, fecha, folios, entregarlo donde corresponda y
una vez restablecido el servicio se procedera a radicar dejando la anotacién en el campo
de referencia externa dentro del SID.

— Para todos los documentos que se reciban mediante esta contingencia prevalecera la fecha y
hora del sello.

17.1 LEGALIZACION DE LA RESERVA DE RADICACIONES

Una vez realizada la reserva, se procede a legalizar la radicacion, a través de la pestafia de
modificar.

1. Nos ubicamos en la pestafia de POST@L, y digitamos nuevamente el Numero de
radicacion de la reserva, al darle (TAB) nos muestra la informacién anteriormente digitada, y le
L M a2 Rdtulos . .

damos la opcién de , con el fin de pegar en cada documento el sticker
correspondiente.
2. Es importante que se diligencien los siguientes campos en el documento que se va a
oficializar.

Rad: 2013-03-019054

Nit: 890.301.509

Cod. Tramite: 99000

Cod. Depedencia: | 547

Cod Funcionario: |H6891
Expediente 29916
Anexos: 7 folios

18. FUNCION DERECHOS DE USUARIO

Esta funcién permite asignar los permisos y derechos a los usuarios del Sistema de Gestién, como
los indicados en el Numeral 2 “Generalidades del Sistema”, dichos permisos son asignados de
acuerdo al grupo al que pertenezca cada usuario y a las funciones que desarrolle. Es de aclarar
gue esta opcion la realiza solo los administradores del Sistema de Gestidén, con base en las
solicitudes de los Coordinadores o Intendentes Regionales.

A continuacién se presenta la pantalla que la identifica el grupo de DocsUser en el Sistema de
Gestidn, se muestra las opciones o pestafas que tiene dicho grupo: “Flujo de Documentos” y
“Control de Términos”.
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Eermisos de usuarﬂ

Grupn de DocsUser .

DOCS_USERS - DOCS Open Users

Permiso Propio Heredado Permiso Propio Heredado
RadicarEntrada O |\.’|ncu|ar 4 I
RadicarSalida 0 Asignaridentidad 0
Radicarintemna O Terminos 4
@jicarBorrador (4 I RutaManual 4
ReservarRadicacion O Notificaciones 0
_ Permisos del Grupo } . .
Modificar O DocsUsar ModificarPermisosUsuarios 0
Anular O
Los Grupos pueden ser modificados de acuerdo a las necesidades internas de cada

dependencia, es decir los derechos de usuarios y Grupos pueden ser modificados.

18.1 ASIGNACION DE GRUPO DOCS MODIFICAR

Para tener permisos del grupo Docs Modificar se debe enviar el formato de autorizacion de
servicios informaticos a través de Post@Il; se genera un borrador interno con los siguientes datos:

Ver imagen
Radicacion = Borrador~ ministracion (] A
Post@!  Radicacion Borradol Administracion = ) tandem
Informacién Adicional
Borrador Interna
Persona natural o juridica
Interna % |v HOSLANDER ADLAI SAENZ BARRERA
CEDULA: 88222906
Persona natural o juridica Estado:
HOSLANDER ADLAI SAENZ BA... % |+ 1-CEDULA 88222906 S
Expediente: 0
Tramite Carta modelo
: Tipo Documental: MEMORANDO -
46001 - AUTORIZACION SERVICIOS INFORMATICOS x v 46001 AUTORIZACION - SERVICIOS INFORMATICOS B N TR
MEMORANDO
Tipo de seguridad
166 - GRUPO DE ARQUITECTURA DE NEGOCIO Y DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL x |v
ABIERTA - ABIERTA x |v
Destino
160 - GRUPO DE SISTEMAS Y ARQUITECTURA DE TECNOLOGIA x |v
Medio de Envio Referencia externa
10- INTERNO x v
Término Tipo de cuaderno Multa
0

Tramite:
Carta modelo:

46001 Autorizacion servicios informéaticos
46001 Autorizacion servicios informéaticos
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Se diligencia el formato y se envia para firma del Jefe inmediato del funcionario, pasante, judicante

0 contratista.

Una vez firmado se envia a los grupos de Sistemas y Arquitectura de Tecnologia y Gestidon

Superintendencia
de Sociedades

CASO MESA DE
FECHA SOLICITUD AYUDA No.
Nuevo:
Traslado:
Funcionario: Retiro:
MOTIVO DE Pasante: Otro
SERVICIO Judicante: Cual:
(Marque con una X) | Contratista:
Otro: (Cual)

INFORMACION DEL USUARIO

NOMBRE APELLIDOS |
CARGO DEPENDENCIA:
CEDULA FECHA DE FINALIZACION DEL CONTRATO

SERVICIOS SOLICITADOS

SISTEMAS DE INFORMACION BASICOS

MARQUE (X)

OBSERVACIONE S

SISTEMAS DE INFORMACION DOCUMENTAL

(SID)- POST@L

AUTCRIZACION  VER

SEGURIDAD JERARQUICA (Docs Modificar)

DOCUMENTOS

CON X

SISTEMA DE INFORMACION GENERAL DE
SOCIEDADES (SIGS)- MODULOS

BARANDA VIRTUAL COACTIVA

STORM

STONE

KACTUS

INTERNET

CORRED ELECTRONICO

SERVICIO ESPECIAL REQUERIDO

(indique especificamente el servicio especial

que solicita)

MARCA Y SERIE DEL EQUIPO AL QUE SELE

INSTALA EL SERVICIO

PLACA (almacén)

OBSERVACIONES GENERALES:

NOTA: Es responsabilidad usuario el uso correcto de los bienes tecnologicos y los Sistemas de Informacion, usados
exclusivamente para el desarrollo de las funciones de la Entidad. Los servicios de Intranet e Intemet gs exclusivo para
uso INSTITUCIONAL vy lo establecido en el Formato GTH-F-026 ACUERDO DE CONFIDEMCIALIDAD Y COMPROMISO
DE BUEM USO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACIOM y la normatividad intemna y extema aplicable como por ejemplo

Ley 1273 del 2009.

Autorizado por:

Jefe Inmediato|

Documental para asignar los permisos correspondientes.

19. DILIGENCIAMIENTO DE TRD.

Es importante no olvidar diligenciar las TRD (Tabla de Retencién Documental) ya que es la que
asigna la carpeta y expediente donde van a reposar dichos documentos; el funcionario que crea el
borrador o temporal es el responsable de diligenciar el campo TRD tanto para los documentos de

salida y radicaciones de entrada cuando se archivan se debe indicar en que cuaderno se debe




SUPER INTENDENCIA DE SOCIEDADES Cédigo: GDOC-M-003

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Fecha: Enero 16 de 2018
PROCESO GESTION DOCUMENTAL Version: 017
SUPERINTENDENCIA
DE SOCIEDADES MANUAL SID NUmero de pagina 68 de 154

archivar. Se debe recomendar al usuario que en el momento de radicar tener en cuenta con
claridad los datos basicos, el nimero de folios y los anexos, que sé este recibiendo, con el fin de
evitar un mayor margen de errores. Los parametros para diligenciar la TRD estan especificados en
el Manual de Archivo Central y Satélites.
http://intranet/SISTEMA INTEGRADO/DP_Gestion_Documental.xls

20. RADICACION DE PAPELES DE TRABAJO

Para la radicacién de papeles de trabajo estos deben llegar radicados de manera individual, es
decir por cada sociedad un radicado, para asi mismo archivarlos en el expediente respectivo de
cada sociedad; Lo anterior con el &nimo de guardar la integridad del expediente.

Los papeles de trabajo pueden ser proyectados mediante memorando del usuario que realiza la
visita y adjuntarse los papeles de trabajo a dicho memorando, con el animo de que los
funcionarios no tengan que desplazarse a las ventanillas de radicacion de entrada; teniendo a su
disposicién un radicador en su estacién de trabajo y muy posiblemente los archivos electrénicos de
dicha visita, en caso de que requieran escanear algo adicional, la ventanilla de soporte de gestién
atendera dicha solicitud sin tener que realizar las colas o utilizar el digi-turno de las ventanillas de
radicacion de entrada de los usuarios externos.

Los funcionarios podran radicar cualquier tipo de informacién que tenga que ver con esta
superintendencia mediante este radicador, evitandoles el desplazamiento hacia las ventanillas de
radiacién de entrada; esto con el animo de mejorarles el servicio a los usuarios tanto internos
como externos.

21. FUNCION FLUJO DE DOCUMENTOS

Esta herramienta permite hacer traslado, reparto o movimiento de las radicaciones a los diferentes
grupos de la Entidad, asi mismo, se puede conocer la ruta de un documento, es decir, identifica
los funcionarios que han trabajado dicha radicacién y la ubicacién actual de la misma, consultar
términos y generar los reportes y listados.

La pantalla que identifica la Pestafia de Flujo de Documentos es la siguiente:


http://intranet/SISTEMA_INTEGRADO/DP_Gestion_Documental.xls
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ERADIEA.DDR - DOCS_SUPERYISORS - ROSAH - 547 - 01 - eDOCS55.3.1.1138 - 201412 o m] 4

Tarmninos Flujo de Documentos Matificaciones

Murnero Rpte Asignado: I

Cazo Fecha Enrnutamiento: I

Radicacian: || - - I Consultar | Fecha Radicacion: I

Dependencia E nvid: I I

Funcionario Enwid: I I

D ependencia Actual:

Funcionario Actual:

Sociedad :

|
|
Trémite: I
|
|

Dependencia a Enrutar: J
Funecionario a E nrutar: I _I I
Azunto: I
Listado: Radicacian Sistema Gestidn
Reporte Dependencia | Planilla Entrega | Enruitar | Listar Documentos | Consolidado Edadesl Contral deT érminosl
Pendiente Sociedad | Limpiar | Buta | Listadaos |

Es responsabilidad de cada Oficina, Grupo o Dependencia estar realizando un control de las
radicaciones que son en rutadas a cada Grupo, aclarando que no todos los documentos llegan en
fisico existen radicaciones que son manejadas electrénicamente y desde el momento en que se
radica el grupo tiene acceso a la radicacion por esta opcién en tiempo real.

22. PROCEDIMIENTOS PARA EL TRASLADO DE RADICACIONES

El traslado, movimiento o enrutamiento de las radicaciones solo es permitido a los funcionarios
autorizados y pertenecientes al grupo donde fue dirigido el documento de informacién.

Los campos de esta pantalla que se deben diligenciar son los que se encuentran en blanco. La
informacion correspondiente a los campos grises, por defecto la emite el sistema, cabe anotar que
esta es inmodificable.

1. CAMPO DE RADICACION: Se digita el nimero de la radicacién del documento que se
quiere trasladar a otra dependencia o funcionario y pulsar el tabulador. De esta forma el sistema
trae a los campos restantes la informacion relacionada con esta radicacion, quedando pendiente
por diligenciar los campos dependencia a enrutar, funcionario a enrutar y asunto. Los cuales
poseen ayudas para facilitar la asignacion de la dependencia y funcionarios
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] Flujo de Documentos
1. No. reporte I2DD4-DW -004466
. 2. Fecha enrutamiento [famereste2iis
Radicasién: [z004-01-004560 [fac con| 3 Fecha Radicacion 27700
Dependencia Envid |§32 ITESDHEHlA
Funcionario Ervid: |1 9327664 |HENF|Y EDGAR PERALTA BELTRAN
Dependencia Actual: |§321 }AF! CHIVO TESORERIA
Funcionario Actual: I I
Tramite: IESDDB |FAETUF|AS CONTRATOS
Sociedad |5 IEDDD‘I 5583 .C..D!‘EMHB!ANA DE SOFTWARE v HARDWARE
Dependencia a Enrutar. I J I
Funcionario a Ernrutar: I J I
Azunto IFACTUF!A Mo.1-0045880/04, SE TRAMITO COM LA C<P Mo.425/04; OP. 252 p AP: 180
Listado Radicacion Sistemna Gestion
Reporte Dependencia | Flantila Entrega | E rrutar | Listar Documentos | Conzolidado Edadesl Cambiar Clave
Reporte Sociedad | Lirnpiar | Ruta | Listados | Contral deTermlnosl

En esta pantalla se observa:

1. Numero de Reporte Asignado: Por defecto el sistema asigna un nimero del reporte de la
planilla generada por la cual se hizo el traslado de la radicacion.

2. Campo Fecha de Enrutamiento: Por defecto el sistema copia la fecha y hora del traslado
de una radicacion.

3. Campo Fecha de la Radicacion: Muestra la fecha de entrada o salida de la radicacion

4, Campo Radicacion: Se debe digitar el nimero de radicacion a trasladar o a consultar.

5. Consulat - Este boton permite consultar las radicaciones que se encuentran

pendientes por tramitar y a que funcionarios de la dependencia esta asignada.
Ejemplo:

ﬂnsignaciones a la dependencia - PLANEACION | x|
Consultar por: |D1 - PENDIENTES DE ASIGHACION =1
Radicacion  [ARR[ANA SLUARET AGEUDELD = ite [ Medio Envio [M.LT. | Expedient
CARMEN TULIA MOREND FIGLEROA

CESAR AUGUSTO CASTRO LOMBANA

DOR&A HERMAMDEZ DE ZEA

DORA MARIA MESA DUARTE

GERMAN LUIS DECHAMPS GUZMAN

LUZ MIRYAM BARBOSA HORTLA &2

Total radicaciones: Consultar I Calir |
6. Dependencia envio: Este campo indica el codigo y nombre de la dependencia que envia

la radicacion.
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7. Funcionario envio: Este campo indica la cédula y el nombre del funcionario que enruta la

radicacion.

8. Dependencia Actual: Este campo indica el cdédigo y nombre de la dependencia que recibe

la radicacion.

9. Funcionario Actual: Este campo indica la cédula y el nombre del funcionario que recibe o

gue tiene actualmente la radicacion.

10. Tramite: Este campo muestra el codigo y nombre del trAmite correspondiente a la
radicacion.
11. Sociedad: Indica el Nit y Razén Social o Identificacion y nombre de la persona que aplica.

12. Campo Dependencia a Enrutar: Aunque el sistema trae la informacién referente a la
dependencia a que inicialmente se dirigid; la aplicacién permite que se modifique la dependencia.

Para escoger la nueva dependencia se oprime el botén de ayuda J ubicado al frente del espacio
en blanco desplegando un menu de las dependencias de la Superintendencia de Sociedades,
permitiendo seleccionar el grupo al que se le va a realizar el traslado de la radicacion, ejemplo:

Superintendencia de Sociedades - ¥382 60 - DOCS_SUPERYISORS - Adriana$5

Cadigo

M ombre

120 OFICIMA DE COMTROL INTERRO

210 ANALISIS ECONOMICO

215 FORMULSRIO OFICIAL

220| OFICIMA JURIDICA,

230 INVERSION v DEUDA EXTERMA,

300 DELEGT. INSPECCION, %IGILAKCLA Y COMTROL
A2 CONTROL DE SOCIEDADES MERCARTILES

A3 SEGUIMIENTO ECOMNOMICO % FINARCIER D

320 arALISIS JURIDICO

330| SOCIEDADES COM REGLAMEMTACION ESFPECIAL
RN} ESTUDIOS E INVESTIGACIONES COMNTABLES
350 YISITAS INVESTIGACIOMES ADMIMNIS TRAT WAS
A0N NFEIFGATI RS PROCEFOIFIEFRTAS MEFRCAMTILFES

Aceptar I Cancelar I

13. Campo funcionario a enrutar: Esta opcion se utiliza cuando se hace el reparto interno de
cada grupo, en este caso se escoge el funcionario a quien se desee asignar el documento y se
hace clic en el botén aceptar. Como se puede observar en la siguiente pantalla solo se despliega
un menu con los nombres de los funcionarios que conforman el grupo escogido en el campo
anterior.

Ejemplo:
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Superintendencia de Sociedades - Y382 60 - DOCS_SUFPERYISORS - AdrnianasS

Codigo Mombre Apelidos

51840654  LIGIA AIDEE BEJARAMD
[ENEMSRESoN ECGAR ALBERTO BERMAL C2
19475536  ORLANDO JOSUE BUITRAGO
179706588  CELSO CAMILO CORRBALES
51679566 MARIS ALCIRA CORTES AF
793292051 MAURICIO ESPAMOLL
19371507 CARLOS SAMUEL
17190554 | LUIS FELIPE
41610285  CECILIA ESPERAMNZA
4976249 MAMUEL ESTEBAN GAMARRA

Aceptar I Cancelar |

14. Asunto: En este se debe digitar el motivo por el cual la radicacion es trasladada a otra
dependencia o funcionario y se procede a enrutar la radicacion oprimiendo el botén

emia | apareciendo el mensaje: (DOCUMENTO ENRUTADO SATISFACTORIAMENTE)*
Ejemplo

Tandem ActiveX Control Library

217 -DOCUMEMTO EMRUTADO SATISFACTORIAMENTE.

Posterlormente se genera el reporte de la(s) radicacion(es) que han sido movidas, con el botén de

si dicho reporte no se genera, no se podréa efectuar el enrutamiento en su totalidad
y Ias radicaciones continuaran a cargo del grupo 6 funcionario que las tenga. Adicionalmente dicha
planilla es el control de entrega fisica de las radicaciones, igualmente los funcionarios deben
verificar el recibo y/o entrega de las mismas.

23. OPCIONES ADICIONALES DEL FLUJO DE DOCUMENTOS

A continuacioén se describe cada una de las opciones adicionales que encontramos en la estructura
de la Pestafia de Flujo de Documentos:

Listadoz Radicacian Siztema Gestioh
Reparte Dependencia | Enrutar | Liztar DAcumentos ‘ Consolidado Edades | Control deT érminos
Pendiente Sociedad | Ruta | I/ \os ‘ Listado Puente |
/] \

OPCION DE
RADICACION

OPCION DE
LISTADOS

(A)

OPCION DE
SISTEMA DE

GESTION
©

)

! Consultar Circular 165-000006 del 2006
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23.1 OPCION DE LISTADOS  (A)

En esta opcion encontramos ubicadas las herramientas que le permiten al sistema generar los
reportes como lo son: Reportes Por dependencia, Reportes por sociedad, Planilla de Entrega y
limpiar.

. Reporte Dependencia . . , . . .
i . Permite conocer cuales son las radicaciones pendientes por

tramitar que se encuentran cargadas a la dependencia y a cada uno de los funcionarios.
Con solo darle Clic con el Mouse, se genera el reporte de Pendiente por Dependencia como
se observa a continuacién:

Bredencpooepmiencs
. .
XU o2 »He(@@&foox o [ JA Toas w343

. W
SISTEMA DE GESTION PASERSES Mefci
RADICACIONES PENDIENTES POR DEPENDENCIA

®)
165 - PLANEACION
(¢}

FUNCIONARIO PENDIENTE POR ASIGNAR

®) €& @ (&) @O0 & 4 iy ) o @ (@
Ralicacin Feda Rad TedhaDop FedaTun 88 Dep. Tun Ter €7 Nembre Tramite M Envie  NIT  Eq Sedeld
00001011567 0N2A004 10022004 3 1 H 1001 COMUNICACIONES ENTIDADES DELE WVENT 830115297 0 MDUSTERIODE COMERC)
200001012875 110272004 1200272004 3 2 7 93026 SOLICITUD DEINFORMACION PLANE  WER 230022912 0 SETENAS YPROCESOS A
200401013578 130272004 130272004 ! 1 <29 102001 SOLICITUDES VIA INTERNET WIB 895999086 0 SUPERINTENDENCIADES]
TOTAL RADICACIONE §: ®) 3

Estructura del reporte de Pendientes por Dependencias:

Fecha en que se genera el reporte.

Dependencia que solicita el reporte

A Cargo de quien estéa la radicacion

Numero de Radicacion

Fecha en que entra o sale la radicacion a la Entidad

Fecha de asignacion a la dependencia

Fecha de Asignacién al funcionario

Numero de dias que lleva la radicacién en la Entidad

Numero de dias que lleva la radicacién en la dependencia

Numero de dias que lleva la radicacion a cargo del funcionario

Numero de dias que tiene la radicacion para su tramite (-) Dias que faltan para tramitar la
radicacion y (+) dias de mas que lleva la radicacion sin tramitar, es decir dias de vencida.
Cdbdigo de tramite asignado a la radicacion

Nombre del tramite asignado a la radicacion

Medio de envio o recibo de la radicacion

EI NIT a que corresponde la sociedad asignada a la radicacion

Expediente a que corresponde la sociedad asignada a la radicacion

ASTIOMMOO®m>

vozsr
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Q. Razo6n Social asignada a la radicacion.
R. Totaliza el nimero de radicaciones a cargo del funcionario y/o dependencia.

. Feporte Sociedad , . . . . .
. P : Este boton permite conocer las radicaciones pendientes gque tiene

una sociedad ante la Entidad.

Al darle Clic con el mouse se despliega la siguiente pantalla, donde sé digita el Nit de la sociedad
a consultar asi:

Edlreporte por sociedad E

N.I.T. de la Sociedad: |EEIEIEIEIE|EIE?‘

Generar Reporte | S alir

- Techa Repostes 02020004
SISTEMA DE GESTION
PENDIENTE POR SOCIEDAD

N.LT. 899999086

EXPEDIENTE 36241

SOCIEDAD: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

(1) DEPENDENCIA BARRANQUILLA
B) () (§8))] () ® (& HEH O O (E) (L) (D)
L T Foaha Rad Todha By Todha D s Dep. Tun Téx cer Nembrs Toiwats L e
WROLMGS DA NOLN WAl » 1) n -1 mmi CURITA DECONROPOR CONTARUD EXTERAN LUCY MELEXASERA QARRD O
O 04-0M0S WAL MOLZM i3 =] 1 e COMBIION PARA NOTINC AR INIERN  PRIDIENTE POR ASIONAK
WO 0L 00MST A0 NOLM 3 5 2 “wme COMISION PAR A NOTING AR TR PENDIEHNTE FOR ASIGHAR
WO O 1L-00XI59 AL N0 1M1 500 9 v ’ i3 % SOLICITUDES TEMAS NSPRCIALES RE KXNTERN  RAFAEL ANTOMNIO NIXKVES SaLAZ
NI OLOMOI BN o Aoy wNIXay - L L mod FUBRNTA DECORROPOX CONTRADNDU EXTEXN BOFERTO ENMIIO MOZO FANINED
NN OL TS HAIND PRRPS P ) 127232003 2 a7 o =0 115010 SOLICITUDES TEMAS REPRCIALES JU IXTERN ROFIATO EMIIO MOZO SANCNIZ
NOLOLONED  JAmIrRs MO P LA ’ ‘. . -y Hwn SOLICETUDES TEMAZ BEPECIALAS 10 ExTERM ROFEATO EMUN MOZO SANTHEG
WOA 000 DAL AULrnoe AR08 ’ . 4 . o CUENTAS DX CONRO POR CONTADNL  EXTERN ROFERATO EMIO MOZO SAMIHNE
004 04 oY 1238317006 MmuLrnoe Harmos . L] . ? s FOLICETUDES TIOMAZ RAPECIALES IM WENTAM ROFEATO EMUII MOZO SAMENE
(N) AL RADICA CIONE & DEPENDINCIA 9
DEPENDENCIA BUCARAMANGA
LIS R Fods Kot Foiha Doy Tedhs Pan s Dep. Tun ™™ L ) Nembae Toawiie Mok Fuswonarke
WOLO -3 unImn oV s . 0 . - s SOLICITUDES TEMAS NSVRCIALES OF  ExTERM SERMAN AUGUST O VILLAR ONA POEI
OFTAL HADICACIONES DEFENDENCLA 1
* i .
Estructura del reporte por Sociedad:

En que dependencia se encuentra cada una de las radicaciones,
Numeros de las radicaciones de la sociedad

Fecha de entrada de la radicacion a la Entidad

Fecha de asignacion a la dependencia

Fecha de asignacion al funcionario

moow»
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Dias de radicada en la Superintendencia
Dias que lleva en la dependencia

Dias que lleva con el funcionario
Término

Cddigo tramite

Nombre del tramite

Medio de envio

Funcionario actual

Total Radiaciones por dependencia

ZIrx~«—ITOm

1N pulsar este botdn, el sistema despliega una ventana que ofrece
tres tipos de busqueda

Tipo de reporte

— T Generar reportes anteriores
—©) Generar reporte pendiente

Filtrar reporte
—© Desde (dd/mm/aaaa): debe digitarse el dia, mes, afio de la fecha inicial que
sequiere el reporte.
—© Hasta (dd/mm/aaaa): debe digitarse el dia, mes, afio de la fecha final que
sequiere el reporte.
—© No. Reporte: debe digitarse el nUmero de reporte de la planilla que se
desea consultar. de

Ell Generacian de reporke =

— Tipo de reporte

Tipo de radicacion:

i Generar reportes anteriores

—© ENTRADA,

% SALIDA ¥ Generar reporte pendients
~D E (entrada) — Filtrar reporte
/'S (Sa“(_ja) . Desde [dd/mmdaaaa) @ I s _I
—© Radicacion
Haszta [dd/mm/aaaa) : I A _I
Mro Feporte : I

— Tipo de Radicacion

" Entrada " Salida & E/S " Radicacidn

Generar reporte I Cancelar
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23.2 GENERAR REPORTES ANTERIORES

Se oprime el boton “GENERAR REPORTES ANTERIORES” y se despliega la misma pantalla,
habilitando los campos de filtrar reporte. Se debe digitar la fecha de la cual queremos hacer la
consulta.

Edl Generacidn de reporte

Tipo de reporte

" Generar reporte pendiente

Filtrar reporte

Desde (dd/mmiaaaa): | 7/ / J
Hasta [dd/mm/azas) : I J
Mro Reporte : - -

{v i i

~

Generar reporte |

Cancelar |

Es de anotar que todas las planillas tienen un Numero de Reporte que lo identifica, esto permite
generar el reporte requerido, sé digita en el numero del reporte en la casilla: Nro Reporte, al
oprimir el botén Generar Reporte se imprime inmediatamente el reporte requerido en la impresora
determinada previamente en el sistema.

—~T Despliegue de la solicitud del Niumero de Reporte:

x 4 4 10f2 P M o= | & & & |0 Z]| [ |#h Totan 1005

1 of1

Fecha Reporte: 1102520

Planilla de Entrega

DEPENDENCIA ORIGEN

CONGLOMERADOS

FUNCIONARIO DESTINO: PENDIENTE POR ASIGNAR
NUMERO REPORTE 2003-01-000462
TIPO DE RADICACION: SALIDA

Radicacién Fecha Rad.

2002-01-154827 2771142002 09/01/23003% 4003

TOT AL TIPO DE READICA CTON:

TOTAL RADICACIONE §:

TOTAL RADICACIONE S DEPENDENCTA:

Fecha Asige  Tramite Nomdre Tramite
MVESTIGACION CONFORMACIGH DE GRUP

1
1

1

DEPENDENCILA DESTING

ARCHIVO CONGLOMERADOS

Medio Exio
EXTERHO

NIT
S00035545

Expediente  Sociedad
30211 HEPAMADEREPUEETOS LT AL H
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23.3 GENERACION DE REPORTE POR RADICACION

Este reporte permite generar la planilla de una sola radicacion, si se requiere su traslado de
inmediato y evitado generar el reporte de las demas radicaciones enrutadas durante el dia.

Edl Generacidn de reporte g]
Tipo de reporte

" Generar reportes anteriores

Tipo de Radicacion
+ Entrada " Salida T E/S

" Radicacidn O Tramite

Generar reporte | Cancelar

Al activar el tipo de radicacién que se desea generar reporte se activa la siguiente pantalla para
digitar él nUmero de radicacion asi:

Listado por radicacion

Digite el nimero de radicacion:

Se daré clic con el
Mouse, activando
el tipo de
radicacion que se
desea planilla

Cancel

| 2004-01-200333

Limpi ., . . ., .
D. Lt : Con esta funcion se borra o limpia la informacién escrita en la pantalla de

Flujo de Documentos.
E.

23.4 OPCION DE LISTADOS (B)

En este campo se encuentran ubicadas las herramientas de Enrutar, Ruta, Listar Documentos y
consolidado de Edades, item que permiten identificar el movimiento y estado actual de cada una
de las radicaciones:

Erirutar .. . . . .
A. : Esta funcion permite realizar los traslados de radicaciones entre los

grupos de trabajo de la Superintendencia.
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B. Ruta

Permite conocer los movimientos del documento por las diferentes

dependencias, Regionales o funcionario. En la pantalla de Flujo de Documentos al digitar el
namero de la radicacidén que se desea acceder se despliega la informacién correspondiente a ese
numero de radicacion. Posteriormente, se oprime el botén Ruta y el sistema despliega la siguiente

pantalla:

Ellruta del documento 2004-01-000122 -000

x|

Fecha | Funcionario que enfuto

| Dependencia Origen

| Funcionario Qrigen

05/01/2004 5:05:04 HORACIO SERMNA ORTIZ
05/01/2004 11:13:30| MARIA TERESA LaRA CAICEDO
06/01/2004 9:26:33 MARLA TERESA LARA CAICEDO
06/01/2004 13:25:35 SaUL ANTOMIO ARCE

CORRESPOMNDEMCIA

SEGUIMIENTO ECONOMICO v FINAHCIERDO
SEGUIMIENTO ECOMOMICO % FINANCIERDO OLGA JARAMILLO DE C

TRAMITES SOCIETARIOS

HORACIO SERMA ORTHL

08/01/2004 15:53:19 SAUL ANTOMIO ARCE TRAMITES SOCIETARIOS bAARTHes v OLAMDA bl
2140172004 14:03:55 SAUL ANTOMIO ARCE TRAMITES SOCIETARIOS ELISA MERCEDES FUEL
09/02/2004 16:23:13 SAUL ANTOMIO ARCE TRAMITES SOCIETARIOS MARTHA v OLAMDA kA
EN |
| mprimir Salir I

Esta pantalla contiene en su totalidad la siguiente informacion:

Fecha radicacion
Funcionario que enrruto.
Dependencia origen.
Funcionario origen.
Dependencia destino.
Funcionario destino.

ohr~wpE

Con esta funcion es posible conocer todas las dependencias por donde ha pasado el documento,
los funcionarios que han enrrutado y la fecha en que se realiz6 dicha labor.

Ademas, cuenta con la opcién de imprimir el reporte, al darle Clic con el icono IMPRIMIR, donde
configurar impresora y luego el icono de la impresora sola, para imprimir dicho reporte.
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E2:Ruta del documento 2004-01-000122 -000

x 4 4 1 0f 1 yoM o= & & |[oox =] [ |# Toww 1o0x 7of7

SISTEMA DE GESTION
PLANILLA RUTA MANUAL

RADICACION: 2004-01-000122

MNI.T. 360002556
SOCIEDAD: INDUSTRIAS PERMAPINT S5.A.

Fecha Funcionario Envis Dependencia Envis Funcisnaris Destine Dependencia Destins Nro_mpte
05012004 5:05.  HOR4CI0 SERNA ORTIE CORRESPONDENCLA SEGUIMIENTO ECONOMIE O 2004.01.000120
05017004 11:13  MARLA TERESA LARA CAIC SEGUIMIENTO ECONOMIC DLGA TARAMILLO DE CAST SEGUIMIENTO ECONOMIC O 3004-01-000162
06/01/2004 9:26;:  MAKLATERESA LARA CAIC SECUMIENTO ECONOMI TRAMITES £0 CIETARIOS 2004-01-00022%
06012004 13:28  SATTL ANTOHIO ARCE TR AMITES S0 CIETARIOS MARTHA YOLAND A MALDONA  TRAMITES SOCIETARIOS 2004-01-000311
08/01/2004 15:53  SAITL ANT ONIO ARCE TRAMITES 50 CIETARIOS ELIS 4 MER CED ES FUENTES TR AMITES 50 CIETARIOS 2004-01-00067 5
21012004 14:03  SATTL ANT ONI0 ARCE TR AMITES £0 CIETARIOS MARTHA YOLAND A MALDOMA  TRAMITES £0CIETARIOS 20040100 1680
09022004 16:23  SATL ANTOHIO ARCE TR AMITES S0CIETARIOS CARLOS TWAH ROMER O BAT TR AMITES S0CIETARIOS 2004.01-003788

TOT AL MOVIMIENT O%: 7

Vale la pena resaltar la importancia de esta funcién pues ademés de facilitar la operatividad del
sistema se constituye en una herramienta de control de las operaciones de radicacion y de
consulta para los Coordinadores e Intendentes Regionales.

C. Listar Documentos |. £<ta funcién permite a través del Extensién ver y conocer los documentos

radicados, ademas, se observa si hay documentos vinculados a estos.

En la pantalla de Flujo de Documentos sé digita el nimero de la radicacién correspondiente a los
documentos que se desean listar y asi despliega la informacién respectiva. Mostrando la anterior
pantalla.

Para desplegar el documento digitalizado se debe hacer doble clic sobre la radicacion
seleccionada o presionar el botén derecho del mouse alli le mostrara la siguiente ventana, donde
se selecciona la opcién view presentando automaticamente el documento que se radico, ademas
de tener acceso a cualquiera de estas otras opciones, como History, Mail (permitiendo enviar el
documento a quien desee por correo electronico), copiar, ruta, responsable etc, ver ejemplo:
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- ki n - . N viowe i oo . |
=]

Fil= Document Search Proyectos Help

Open Document [i or Name]lﬁSEﬂUU

| Tipo Doc. | Paquete | Expedi
Open
View
200201134200 | 10A10/2002 Prink ChrHP 290924671 PayIMENTOS Y CONSTRUCCIONES DE
Check-out,..
2002-01-168673 | 27/12/2002| 355-004134 Al 830324671 PaYIMENTOS ¥ CONSTRUCCIONES DE

200301000435 | 07/01/2003| 11700003 Dplay Profile 890924671 | PAVIMENTOS ¥ CONSTRUCEIONES DE
hanage Prafiles
Wersions...

History

Participante en el proyecto
File Information

Compatible Apps...

Delete
Copy

4 I ExPort. " _'I

Mail...

Dizplayed Results | Seaich o Count: 4

Ariadir Archivo Anesxa...

L Wer Anexos Fisicos, ..
Change Critetia Listar Documentos Asociados. . i (]

Responsable. ..
[ Ruka... II'T |

erificando Entidad...

D. Listadas . Esta funcion permite generar como su nombre los indica, diferentes tipos

de listado como por ejemplo listado de radicaciones de salidas generadas, de entrada y salida
tramitadas, listado de tiempos en radicaciones entrada, y a su vez cada uno de ellos puede utilizar
los filtros de tipo documental, funcionario, Delegatura, proceso, dependencia, y tramite en
cualquier periodo de tiempo. Se recomienda realizar dicha operacion en horas no congestionadas
para el sistema.

E.

Esta Opcibén es utilizada para sacar diferentes tipos de listados:

Listado de consolidado por edades

Listado de Radicaciones de salida generadas

Listado de Radicaciones de entrada y salida tramitadas
Listado de tiempos de radicaciones de entrada.

PwbE

Se generan utilizando el boton de [t | en el cual nos muestra las opciones a elegir segln
el tipo de listado que requerimos segun la siguiente pantalla:
rr—— I

o

iListado de Conzolidado por E dades

Listado Radicaciones de Salida Generadas

Liztado de Radicaciones de Entrada y Salida Tramitadas

300

Liztado de Tiempos Radicaciones de Entrada

Ejscutar S alir |

Ejecutar

Una vez seleccionado el filtro se pulsa el botén de | mostrando la siguiente pantalla,
de la cual se debe seleccionar el filtro respectivo del tipo de reporte que se desee.
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Conzolidado Edades

F. . Este reporte refleja el consolidado de edades de las radicaciones que se
encuentran pendientes por resolver en la Entidad, dicho listado se encuentra por rango de tiempo y
totaliza la cantidad de radicaciones por dependencias, incluyendo las Intendencias Regionales.

23.5 LISTADO CONSOLIDADO DISCRIMINADO POR EDADES:

Al seleccionar esta opcion nos activa dependencia y rangos, en el cual se debe especificar el
cédigo de la dependencia y los rangos de fechas en los cuales queremos ver las radicaciones

pendientes por tramitar por cada funcionario.

" Listado Conmoldado Dwcrmnado por Edades
Dependencis y Rangos

-

[ [Consohdado pos Edades | Littados de Movewarto | Lintados Dotole
= Lintacddo Conoldado Germral por £ dades
Acectw
" Lintado Conobdado Germral por Edades por Dependencia ————————
7 Lmtads Conscldado Germral pot Edades por Fundonaso Carcely

Al darle aceptar en la anterior opcién, nos genera un recuadro en el que nos informa que “EL
PROCESO QUE QUIERE REALIZAR SE DEMORA VARIOS MINUTOS. ESTA SEGURO QUE
QUIERE EFECTUARLO?. Damos la opcion de “SI” y nos genera el siguiente reporte:

3 L0 4 1 Fecha Reporte: 120272003 117
SISTEMA DE GESTION
N 4 1 U
PLANILLA DE RADICACIONES PENDIENTES EN LA ENTIDAD
DEPENDENCTA: DELEGATURA PROCEDIMIENTOS MERCANTILES > |
RANGO: 0A15 DIAS > 2
FUNCIONARIO:  JOSE IGNACIO DUARTE GUTIERREZ 3
Radicacion Fecha Rad FechaDep. FechaFun S5 Dep Fun Tér. C. L. Nombre Tramite M. Envie NIT Egp. Sociedad
2003-01-012593 31012003 03027200 032/2003 87 ’ -3 17040  OESTION DEL LIQUIDADOR VENT 800514633 38037 MUNDIAL DE AVES CIALTDA.
TOTAL FUNCIONARIO: 1 . 4
»>
FUNCIONARIO:  PENDIENTE POR ASIGNAR
Radicacion Fecha Rad Fecha Dep. FechaFun. S5 Dep Fun Tér. C. T Nombre Tramite M. Envie NIT Exp. Sociedad
2003-01-006451 220172003 3Aa0 158 45 17026 PRESENTACION PLANDEPAGOS VENT BO0007636 “y COMP ARLA DE DNVERSTONES D
2003-01-006455 220172003 3laV0 58 15 11501 SOLICITUDES TEMAS ESPECIALES L VENT 860007636 “r COMPANLA DE DNVERSIONES D
2003-01-006493 220172003 BOLIO M 4 11502 SOLICITUDES TEMAS ESPECIALES 1 CORR 990903503 "% FRONTINO OOLD MINES LTD
2003-01-006556 220172003 04027200 156 s 11501 SOLICTTUDES TEMAS ESPECTALES L VENT 500148568 %221 SEIMAQ MINERA § A ENLIQU
2003-01-006557 220172003 04027200 156 » 17019  SOLICTTUD DE ADICION 0 EXCLUST VENT 800148568 %201 SEIMAQ MINERA § ARNLIQU
2003-01.006654 220172003 3101200 s A5 17026 PRESENTACION PLAN DEPAGOS FAX 60007636 “7 COMP ANIA DE INVERSIONES D
200301006749 220172003 11427200 151 4 14000  OBTECIONES ACUERD0S DE vENT 860030643 98 URBANIZACION SANTA BARBAR
2003-01-008731 220172003 10 11 L2t 14000 OBTECIONES ACUERD 0S DE VENT BO0030683 “e URBANIZACION SANTA BARBAR
200301006793 22012003 04027200 e 3 16017  AUDIEMCIAS T BOO4A519 M ACADEMIATULIO CDONAYC
3003.01.006999 230 12003 1102200 “1 6 17047 CESION DEBIENES vEeNT eles7ee] 36018 PROCESADORADE CEREALES D
2003.01-007370 23012003 3101200 " i 11501 SOLICITUDES TEMAS ESPECIALES L VT 860007636 “ fOM'A}}-LUEDleKJHE D
200301007371 230172003 30 s 4 11501  SOLICTTUDES TEMAS ESPECIALES L VENT 860007636 “7 COMP ARLA DE DNVERSIONES D
200301007372 23012003 11AVA0 1“1 +14 11501 SOLICITUDES TEMAS ESPEXIALES L VENT 860007636 447 COMPARIA DE INVERSIONES D
W003-01-007378 23012003 31017200 (U +14 11501  SOLICITUDES TEMAS ESPECIALES L VT B0007636 447 COMPARIA DE INVESSIONES D
:m,\vI-mvau nlxmns 3z/lwzn i e ln xIn s-:ouchm TEMAS ESPECTALES L '.Irr mmIM oly rowI"u DEINVERSIONES D
5 6 7 g 9 0 11 12 13 14 15 16
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Fecha de generacion del reporte.

Especifica la dependencia de acuerdo al codigo digitado.

Especifica el rango de dias seleccionado.

Especifica al funcionario que tienen las radicaciones asignadas. (Fun.)
Especifica el total de radicaciones que tienen el funcionario a cargo.

Especifica el niumero de la radicacion.

Especifica la fecha en que fue recibida la radicacion en la superintendencia (SS)
Especifica la fecha en que fue recibida la radicacion en la dependencia
Especifica el dia que lleva la radicacion él la Superintendencia

. Especifica el dia que lleva la radicacion él la dependencia

10. Especifica los dias le hacen falta a la radicacion por vencer. (- 45) y los dias vencidos que
lleva la radicacion. (+14)

11. Especifica el codigo del trdmite asignado a la radicacion.

12. Especifica el nombre del tramite asignado a la radicacion

13. Especifica el Medio de envio y/o recibo de la radicacion

14. Especifica el Nit de la Sociedad

15. Especifica el expediente asignado a la sociedad

16. Especifica la razén social a la que fue asignada la radicacién

Al seleccionar el boton _Conselideds Edades| yos muestra un segundo pantallazo, el cual especifica que
reporte deseamos generar:

©CONOUAWNEO

idado Edades

Listados de Movimienta | Listadas Detalls
&+ Listado Consolidado General por Edades
Aceptar
¢~ Listada Consolidado General por Edades por Dependencia
" Listado Consolidado General por Edades por Funcionario Cancelar

" Listado Consolidado Discriminado por Edades

Dependencia y Rangos

Il iy I EI

23.6 LISTADO CONSOLIDADO DISCRIMINADO POR EDADES

Al seleccionar esta opcién nos activa dependencia y rangos, en el cual se debe especificar el
cbdigo de la dependencia y los rangos de fechas en los cuales queremos ver las radicaciones
pendientes por tramitar por cada funcionario, por dependencia y el gran total de la entidad.

Al darle aceptar enla anterior opcion, nos genera un recuadro en el que nos informa que “EL
PROCESO QUE QUIERE REALIZAR SE DEMORA VARIOS MINUTOS. ESTA SEGURO QUE
QUIERE EFECTUARLO ?. Le damos la opcién de “SI” y nos genera el siguiente reporte:
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IR Consolidado General por Edades =1
X 4 4 1af2 [ == N ETPE | # Tokdo 100% 400f 40
N - Fecha Reporte 26022004 4:58PM
SISTEMA DE GESTION
CONSOLIDADO DE RADICACIONES PENDIENTES POR EDADES

Cédige Dependenda 0als 16 a 30 31 ad5 46 a6l 6lats 6 a0 a1 2120 1213180 181 a 360 + 360 TOTAL
1o CUELDO? DE LEESIENC INLACION T g " [ [ " [ [ [ [ Tet
BT DMINI AT ‘ p 1 [ [ [ [ [ v 0 3
H SUHI0F LABOILALES ¥ ACITARIE B 5 0 0 v 0 v [0 v 0 @
B Brrrimouiis B g v 3 v 0 v . v s m
D Boc rrraree 3 1 1 T v p v 0 T
ED PALL I Tos e [ 1 [ v [ 1 [ 0
B CRLIAGENE B 3 0 0 [ 0 [ [ [ 0 @
o ChLIELA v P ? s 1 [ [ [ [ s T
T 'O 10 POR IURIZDE CION COACIT/A n T y 1 1 0 0 W 0 0 =
B CONC OEDA1O: i s v o [ ? [ [ [ o R
g SOWGLOWEEAD0: T B T 5 0 0 0 0 0 0 [
m CONIADILIDAD : T 0 [ 0 [ [ [ 0 o
g ‘ONILAIOE ¥ AFDVD LEGAL W v ? [ v [ v [ v [ u
B CONTZLOL DE fOCIEDADE? MFLCANTILER 5 T ? v 1 o [ 1 [ o
SOWITLOL DIECILOTED v 3 0 s 0 0 0 . 0 s
o COLIEFPONDENC I 7 0 0 0 0 0 0 0 0 0
i coCTIA m T 0 [0 v 0 v [ v [0 a1
o DR LEGA10Ls PEOPEDM ENIO! WEECANTILE 5 0 [ B g B 1 0 . 5
B [DILEG 1 O¥#PEC CION, VIILARC Tn ¥ £ OILD: B T o g g 17 ED e T s 0
o0 DX #PAC HO DEL FUPFLITIENDENTE EH T T 0 0 0 0 W 0 0 a1
o [DILEC G0N DE WFORM ATICA ¥ DEZARLOLLO v [ o o [ o [ [ [ o i
T EstromTne [ v 0 B v 0 v 0 v 0 [
i [E¥1UDID? E O7VE? I ACIONE ? CONT ABLEE 3® 1 7 [ o e [ v . B
50 [BrVEEIDN ¥ DEUDA EXIEENA i w7 [EH 187 e [H 1 HE 7 [ 1357
B LIovmAcIoNE: 1 o I El 5 ¥ [ [ [ 0 wes
I LIovmecionE: @ s 39 [ o [ B [ [ [ [ [EEE
Bl BazatEs D B 0 0 v 0 v [0 v 0 B
T B EDELLLY 1 D 1 0 v [ [ 0 171
B prrmsoior s n E 0 1 v 0 v 0 v 0 @
i FLAFEL: o0 v [ 0 [0 v 0 v [ v [0 3
o FrEsurvEsIO 5 p [ : 1 [ v [ v [ 10
B FroCcErO: ErpECIALE: 0 5 i B B ‘ : B [ s 15
I OB L ac onEs T . 0 5 0 0 0 . 0 5 T

En el presente listado se muestra los codigos de la dependencia, el nombre de la misma. Y los
rangos de fechas en los que se encuentran las radicaciones que tienen asignadas cada una de
ellas, como se muestra en la figura anterior.

24, MODULO CONTROL DE TERMINOS

Esta Médulo permite consultar las radicaciones a las que se les lleva control de términos, 6sea
aguellas que se les dio un término definido (legal / operativo) para allegar o dar respuesta de
cualquier tipo de informacién solicitada por un funcionario. Ademas permite llevar el control sobre
las mismas, a continuacion se muestra la pantalla que identifica el Médulo de Control de Términos:
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iﬂRADICADOR - DOCS_SUPERYISORS - LEIDYG - 547 - 01 - DM5.1.0.5 - 20100102-030 DM51055234 - 09/124... |;|7 |X|
Wincular / Encadenar LCambio Proceso )i R adicador de 5 alida i Derechos Usuarios

FRadicadar Anula p'o Reemplaza Contingencia T Desvincular / Desencadenar

Matificaciones
Boarrar Registro T Modificar Flujo de Documentas

— Radicaciones pendientes de respuesta
Mumero de radicaciones: LConsultar |
— Radicaciones de zalida asignadas a la dependencia

CS | Tipo Rad. | Radicacidn | Fecha Rad. | Fecha Vencel Paguete | Proceso | Tramite | MILT. | S ociedad

— Radicaciones vinculadas que forman el pag
CS | Tipo Rad. | Radicacidn | Fecha Rad. | Fecha Vencel Paquete | Proceso | Tramite | M.LT. | Sociedad

I Fzdicaciones Normales L. . L L.
L . T érmino Curmplido Lirnpiar Contral de T &rminos
Il Fadicaciones Vencidas

Toda radicaciébn que deje vencer la dependencia y/o el funcionario, este debera asumir el
vencimiento de la misma hasta tanto no se resuelva la solicitud, si la misma requiere de atencion
de otra dependencia se debera solicitar su respuesta a través de un comunicado interno tal como
lo expresa la circular externa No. 165-000006 con Rad. 2006-01-0118786, en el Numera 1.8y 2y
hasta tanto este comunicado no sea resulto el radicado no se podra archivar.

25. PROCEDIMIENTO PARA CANCELAR EL TERMINO DE LAS RADICACIONES:

A. Radicaciones de salida asignadas a la dependencia: Esta ventana muestra los datos de CS
(consultar Sociedad), Tipo de Radicacion, No. De Radicacion, fecha de radicacion, fecha de
vencimiento, paquete al que pertenece la radicacion, proceso, tramite, Nit, Sociedad. Para traer

. ., , Corzulkar - .
esta informacion se pulsa el boton y autométicamente el sistema trae todas las

radicaciones que el grupo que este haciendo la consulta tiene en ese momento. Ejemplo.
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I ﬂSuperintendEncia de Sociedades - ¥395.60.010022004 - DOCS_SUPERYISORS - MARIANELAR - 19/02/20 = I Dlﬂ
f Wincular / Encadenar T Lambio Procesn T R adicador de Salida T Derechos Usuarios
[ HRadicadar T Anula y/o Resmplaza T Contingencia T Desvincular / Desencadenar
f Motificaciones I
Téminos T Borrar Registro T Modificar T Flujo de Documentos ]
— Radicaci di de
Mimero de radicaciones: 21 Consultar |
—Radicaci de salida asi daz a la depend
C5s | Tipo Rad. |F|adicacién |Fecha Rad. | Fecha Vencel Paquete | Proceso | Tramite | N.L.T. | Sociedad ;I
OFICIO 2003-01-006533| 22/01/2003) 24/01/2003| 2003-01-006533-000 98] 98017 899393039 DEPARTAMENTO ADb

OFIcIo 2003-01-M 9185 11/02/2003] 120272003 2003-01-015185-000 44 44001 830012587 CANAL CAPITAL LTDA
OFIcIo 2003-01-103866 08/06/2003)  20/06/2003) 2003-01-103866-000 44 44007 830000502 MIEWARE LTDA
OFIcIo 2003-01-103309) 17/06/2003 17/07/2003) 2003-01-104316-000 93 93017 805002333 GILLETTE ORAL CARE
OFIcIo 2003-01-122867 ) 15/07/2003 16/07/2003) 2003-01-1203458-000 44 44001 830036335 GAS STATION 5 &
OFIcIo 2003-01-1459753) 08/03/2003)  08/03/2003) 2003-01-143733-000 98 98004) 830333057 SUPERINTENDEMCIA,
OFIcio 2003-071-208753) 18/12/2003) 1841242003 2003-01-208753-000 44 44001 242662 JAIME MERIND OCARF
OFIcio 2003-071-212513) 23/12/2003 06/01/2004) 2003-01-172003-000 300 30001 800228315 PRODUCCION GRAFIC
OFIcio 2003-071-212519) 23/12/2003] 06/01/2004) 2003-01-171586-000 300 30001) 830317734 PROMOTORA DE TUR
aFIcio 2004-071-004362 ) 21401/2004]  21/01/2004) 2004-01-004362-000 44 44001 800093816 RaMa JUDICIAL

MEMORAN 2004-04-000615) 11/02/2004) 04/03/2004) 2004-04-000575-000 98/ 98038 833333086 SUPERINTENDENCIA | =

— Radicaciones vinculadas que forman el paquet
C5 | Tipo Rad. | Radicacidn | Fecha Rad. ‘ Fecha Vence‘ Paquete |Prucesu | Tramite |N.\.T. ‘ Sociedad
EMTRADA 2004-01-002824) 15/01/2004 17/02/2004 2003-01-171586-000 30 30001 830317734 PROMOTORA DE TUR

M Fadicaciones Nomales
Il Fadicaciones Vencidas

Témina Cumnplida | Limnpiar | Contral de Téminos | | |

o Es de anotar que para las radicaciones de ENTRADA, se cancela el término simplemente
enviandolas al Archivo General o al Archivo Satélite segun el caso.

Para las radicaciones de Salida, se debe tener en cuenta que las radicaciones que estan en rojo,
son aquellas, que su término esta vencido para allegar la respuesta a la entidad. Las que se
encuentran en negro, son aquellas que estan vigentes o dentro del tiempo dado para allegar su
respuesta.

Para depurar estas radicaciones vencidas es necesario seleccionar con doble clik la sociedad, en
la Columna CS (Consultar Sociedad), y si la misma ha recibido respuesta aparecera en la parte de
abajo en la ventana de Radicaciones Vinculada que forman el paquete, las radicaciones que
fueron recibidas y que tienen relacién y/o vinculo con la radicacién de salida o que hace el
requerimiento, posteriormente se procedera a cancelar el término seleccionando de igual forma la

T érmino Cumplido

sociedad y pulsando el botén . En caso de que la radicacion no tenga otras
radicaciones vinculadas se procedera a hacer la depuracion por la parte del sistema de consultas
Extension, verificando asi si realmente llego o0 no la respuesta y no se encontraba vinculada a la
radicacion que requirio la respuesta, si es encontrada dicha respuesta, se procedera a cancelar el
término manualmente por la pestafia de control de términos seleccionando la sociedad por la
columna de Consultar sociedad (CS) y con el boton izquierdo del mouse

Contral de T érminos | ; . N .
- Este botdon se encuentra de igual manera en la pestafia de Flujo de

documentos, se activa para sacar los diferentes tipos de reportes como son: Tramite, por
dependencia y/ o funcionario, Sociedad. Ejemplo.
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ﬂl:ontrol de términos - Marianela Rodriguez Ballesteros - 197022004
Seleccionar  Wentana

w Tramite I _I I

Dependencia y/o funcionario

Sociedad j Limpiar |
Salir j Filtrar por: I vl

Consultar

De igual forma los mismos se pueden seleccionar a través de los filtros de Términos de la
radicacion, Documentos de entrada pendientes de respuesta, Documentos de salida pendientes de
respuesta, documentos de E(Entrada)/S(Salida) pendientes de respuesta, las flechas ubicadas en
la parte derecha de cada ventana son ayudas para la seleccion. Estos mismos filtros son
combinados para solicitar por funcionario y por radicaciones vencidas y préximas a vencer:
Ejemplo.

ﬂl:ontrol de términos - Marianela Rodriguez Ballesteros - 19/02/2004
Seleccionar  Wenkana

Dependencia: I‘IDD -DESPACHO DEL SUPERINTEWDEMNTE j el B LLICIA ROA TORRES Limpiar |

Informacian requeridailDocumentos de E/S pendiertes de respuesta j Filtrar por: IPréximos a wencer 'I Dias: |15

Conzultar

Una vez solicitados los diferentes tipos de filtro se activan el botén de y este traera
toda | informacion referente a los filtros. Informando de esta manera el estado actual de cada una
de las radicaciones de entrada como de salida sin tramitar.

26. MODULO DE NOTIFICACIONES

Este médulo le permite al Sistema de Gestién almacenar, controlar y automatizar las Notificaciones
gue se hacen en la Entidad.

Ademaés cualquier funcionario puede hacer la consulta a través del médulo de Notificaciones, con
clic derecho del Mouse nos ubicamos en el documento a consultar y nos despliega la opcion
“‘DATOS NOTIFICACION?” asi:
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|1_ RADICADOR - DOCS_SUPERVISORS - ROSAH - 547 - 01 - eDOCS5.3.1.1138 - 20140530-037 eDOCS5311138 - 22/08/201... I&I_Iéj

Téminos T Elujo de Documentos W
Radicacidrn: - -
Fecha Mot dezde [dd/mm/aaaa) ; |01/07/2014 Fecha Mot. hasta [dd/mm/aaaa) : [26/08/2014 Limpiar
B Radicacion | Paguete | Fec. Radicacion | Tipo Docurnental | Consec. Docurnental | W.LT. | Marnbre o Razon Social
2014-01-315851 107 4-01-274430-000 04/07/2014 AUTO LOCLOCCEC. a0 87715 DESARROLLO EMPRESAF
2014-01-315868 :074-01-131305-000 04/07/2014 AUTO ListarDecumento... 131290 LINK GLOBAL 5.A. EM INTE
2014-01-315874 107 4-01-283433-000 04/07/2014 AUTO J0003E C1. EMPRESA EXPORTAD |
2014-01-315886 ‘01 3-01-395108-000 ma/07/2014 UTO ||| DatesNofificacion... | 15007 FRUTALES LA COSECHA £
2014-01-315358 :074-01-2232443-000 04/07/2014 AUTO - 220085521 VAROSA EMERGY 5 A S
2014-01-316613 107 4-01-294506-000 07/07/2014 AUTO 420-009615 830104118 RENTAFOLIO BURSATIL Y
2014-01-317516 107 4-01-311280-000 070772014 AUTO 420003631 300100033 PROMOTORA COSTA CAR
2014-01-317659 :074-01-314042-000 07/07/2014 AUTO 420009632 300100033 PROMOTORA COSTA CAR
2014-01-319350 :074-01-277185-000 02/07/2014 AUTO 400-003710 17040571 TORRES CORTES JOSE LE
2014-01-318952 107 4-01-278230-000 02/07/2014 AUTO 400-009712 13065704 SUAREZ CARLOS ALFRED
2014-01-319353 107 4-01-284410-000 02/07/2014 AUTO 400-003713 300232330 EREISA SAS
‘01 4-01-308631-000 08/07/2014 AUTO 400-009714 00292930 EREISA SA5

Al seleccionar “Datos a Notificar”, se despliega la siguiente pantalla, donde se observa los datos de
la Notificacion.

=
RESOLUCION! 1 Dficios de Citasién ] Recuisos de Reposicién

Mimero de radicacion: 2004-01-023744 Fecha Fiad. (dd/mm/aaaa; |09/03/2004
Mtmero de consecutive:  |350-000368

Mombre o Razdn Social IﬁNAHES DE L& ORINOQUIA 5 & EN LIQUIDACION

Tems =]
Fiacin [dd/mm/asask | 7 / Desfjacicn (dd/mmdaazal [ 7/
Natiicacicn [dd/mm/aasal. [ 7 7
~Ejecutoria Contabili
Facha [dd/mm/assal [ 7/ ’VFecha (dd/mmanzaf [ 7 7

- Dbser

Actualizar
Salir |

26.1 PROCEDIMIENTO PARA GARANTIZAR EL 100% DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS
A NOTIFICAR:

El modulo de Notificaciones solo es permitido para los funcionarios autorizados de ejercer dicha
funcion y pertenecientes a los grupos que realizan dicha labor en la Entidad.

Los actos administrativos que se profieran en la Entidad deberan indicar en la parte resolutiva: las
personas que deban ser notificadas personalmente, la calidad en gue actlan, la direccion de
notificacion, los recursos gue legalmente proceden, las autoridades ante quienes deben
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interponerse y la norma aplicable para la notificacién ( Decreto 01 de 1984 o ley 1437 de 2012),
datos gue deben ser congruentes con los expuestos en la parte motiva de la resolucion.

Busqueda de documentos para Notificar

La serie documental resolucién sin notificacion y auto sin notificacion, no seran notificadas
por el grupo de Notificaciones Administrativas; es responsabilidad del ponente la proyeccion de de
los actos administrativos de acuerdo a la naturaleza del proceso que requiera, cabe aclarar que
las resoluciones y autos que requieren de notificacion deben ser seleccionados en el SID como
auto y resolucion, si elige la opcion sin notificar no serd surtido dicho tramite.

Por lo anterior y para garantizar que el 100% de los actos administrativos de notificacion se les
adelante dicho proceso, el grupo de notificaciones realizara la busqueda de resoluciones o Autos
para notificar que se hayan emitido en el dia inmediatamente al interior en la entidad, y se debe
realizar los siguientes pasos:

1. En el perfil o fitro de busqueda de radicaciones se selecciona la fecha del dia
inmediatamente anterior y el tipo documental (auto o resolucion) a notificar.

2. Se debe verificar y seleccionar los codigos de las dependencias competentes a notificar.
(excluyen las dependencias que tengan secretarias administrativas para que realicen esta
funcion propiamente cada secretaria administrativa.)

Perfil para seleccionar radicaciones QBE =
Profie Search |
Nro. Radicasian L Expedients §.5.
Radicacién 010 :Entﬁ]fﬁa\[ﬂ] Pauete:
Fecha Radicacion [28/082014. @a Fiad Anterior
Cod Proceso [ =l ]
Cod Tramite: [ =] ]
Dep Asignada Funcionario Asignade
Dep Drigen [ [
Sociedad
‘ Tipe de Documento =
Destino
Remitente [ Fiter: | Type D ~| Bu Search
Fulllist | Recently used items
Leg
TypelD  Desciption ays  Storsge Typs  Full Tewt B
orreo electronico

NOTIFI..  NOTIFICACION PERSONAL
OFICI0  OFICIO

Di
MEMOR.. MEMORANDD 0
0
0

Ciudad
Tipo Cuaderno =y

Tipa de Documenta

SOL.. RESOLUCION 0
RESOSI... RESOLUCION SIN NOTIFICACION 0
RM Hummingbird Rt Specific Object... 0
SALIDA  SALIDA 0
SENTE.. SENTENCIAS 0
TELEG.. TELEGRAMAS 0

Fiefe Eut Nro

v
v
v
v
v
v
v
v

Start in Fiecent ltems tab > ok ][ concel

3. Se debe generar el masivo de oficios de citacion; con los datos de las resoluciones se
alimenta la base de Excel dejando dichos oficios en la dependencia que esta surtiendo el
tramite.
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(4 Author Name Radicacidn Tipo de sequridad Paquete Fecha Radi.. Consecutivo Cod Tramite Mombre Tramite  Nomb
@ Carlos Andres Urrea Samboni - 2014-01-375840 JERARQUICA 2014-01-375... 25/08/2014 510-003201 64007 UBICACIO... LEIDY .
7. Andrea Paala Marin Aguirre 2014-01-376065 JERARQUICA 2014-01-346... 25/08/2014 500-003902 64010 VACACION... SAENZ
™% Andrea Paola Marin Aguirre 2014-01-376628 JERARQUICA 2014-01-371... 25/08/2014 500-003203 64010 VACACION... MNOHOF

25/08/2014 500-003904 64004 SOLICITU...
2014-01-376854 2014-01-376... 63005 ACUERDO...
Aplicaciones 2014-01-376859 ABIERTA 2014-01-376... 25/08/2014 560-003908 63005 ACUERDO... MAXIDE
Aplicaciones 2014-01-376860 ABIERTA 2014-01-376... 25/08/2014 560-003907 63005 ACUERDO... INVER!

Aplicaciones 2014-01-376862 ABIERTA 2014-01-376... 25/08/2014 560-003908 63005 ACUERDO... INVER!

2014-01-376774 ABIERTA 2014-02-020...

Yolanda Turk de Chamas

~ Aplicaciones 2014-01-376866 ABIERTA 2014-01-376... 25/08/2014 560-003909 63005 ACUERDO... REFPRE

Aplicaciones 2014-01-376868 ABIERTA 2014-01-376... 25/08/2014 560-003910 63005 ACUERDO... INGEN
Aplicaciones 2014-01-376875 ABIERTA 2014-01-376... 25/08/2014 560-003911 63005 ACUERDO... FIRAGF

Aplicaciones 2014-01-376876 ABIERTA 2014-01-376... 25/08/2014 560-003912 63005 ACUERDO... MAXIDE
Claudia Patricia Gonzdlez Diaz ~ 2014-01-377635 JERARQUICA 2014-01-377... 25/08/2014 500-003913 66001 SOLICITU.. PAOLA,
‘ — - D — m — - - F T T 77
e
Superintendencia 2014-01-376854

de Sociedades CARLOS ALBERTO BARBERI PERDOMO

PROMOTORA CENTRO DE NEGOCIOS con NIT 900.185.003,, segun resolucion
No. 300-002830 de abril de 2013, dentro del expediente nimero 01-2013-6969-S

SEGUNDO. CONTINUAR con el proceso administrativo dando por terminado el
cobro persuasivo y proceder al traslado al Grupo de Cobro Coactivo para lo de su
competencia del contenido en el expediente No. 01-2013-6969-8

TERCERO .- NOTIFICAR al sefior CARLOS ALBERTO BARBERI PERDO MO en
calidad de ex Representante Legal de la sociedad PROMOTORA CENTRO DE
NEGOCIOS con NIT 900.185.003, de la presente resolucion en la carrera 16 No
93 A 36 oficina 701, en Bogota.

CUARTO.- Se advierte que contra la presente resolucién procede el recurso de
reposicion dentro de los diez (10) dias siguientes a su nofificacion

Borrador Salida

Salida x | v

Persona natural o juridica

ROSA ANGELA HUERTAS H... x |v
Tramite Carta modelo

69002 - CITACION x| v [C_)FICIO 69002 - OFICIO CITACION j ®
Remitente

547 - GRUPO DE GESTION DOCUMEMTAL ®

Se debe realizar el reparto de dichos oficios de citacion a los respectivos ponentes que
continuaran el proceso de notificacion.
Los ponentes deberén realizar estricto control de términos de los oficios asignados para

efectuar el aviso una vez verificada la prueba de entrega o la aceptacion de Notificaciones
electronicas debera emitir el acto administrativo para ser enviado o remitido a la direccién
electronica o direccion de correo tradicional registrada por el usuario.
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6. Los ponentes o funcionarios a cargo de los procesos deberan controlar estrictamente los
términos del proceso para garantizar el debido proceso en todos los actos administrativos
a signados al grupo.

7. Una vez culminado el proceso de notificacion, el grupo debera dar reparto a los actos
administrativos notificados para el archivo central para realizar la actualizacion del proceso
en el sistema y reposen en su respectivo expediente virtual y fisico. Esta actividad se debe
realizar en el término de 5 dias una vez esté finalizado el proceso de notificacién.

Es de anotar que el Grupo de Notificaciones Administrativas o los funcionarios que radican en las
Intendencias Regionales son los encargados de actualizar los datos en el médulo de
notificaciones, los documentos que estan parametrizados para Notificar son las Resoluciones y los
Autos, con el fin de que los datos sean almacenados en el Médulo de Notificaciones.

A continuacién se describen los pasos a seguir para Notificar:

1. Este médulo cuenta con la opcién de consultar por Radicacon AU T-20574 ,
L g . ., e Conzultar
aqui digitamos la radicacion que queremos Notificar, le damos nos
muestra la siguiente informacion:
# Radicacidn |F'a|:|uete |Fec. Radicacion |Ti|:u:| Documental |Eu:unseu:. Documental | M.ILT.

2003-01-203374 :003-01-203517-000 05/12/2003 AU1TO 117013344 A30062410
Mombre o Razan Social Fec. Motificacian | Tipa Matificacion Tiene Recurzo | Fec. Ejecutaria
MILLEMMIUM ENERGY INC MO

Los datos que encontramos son los siguientes:

A- No. Radicacién

B- Paquete al que pertenece la radicaciéon

C- Fecha de Radicacion

D- Tipo Documental

E- Consecutivo Documental

F- Nit

G- Nombre o0 Razén Social

H- Fecha de Notificacion

- Tipo de Notificacién (presentacion personal o por edicto)

J- Tiene recurso

K- Fecha Ejecutoria

Para consultar por fechas simplemente, le damos el rango de fechas a consultar por Dia, Mes y
" _ |Fecha desde [dd/mm/aaaa) ; I1B.-"11.-"2|:||:|3 Fecha hazta [dd/mm/aaaa) : I'IEHEISHEEIEM |

Ano, asi: )

y le damos :, aqui se despliega todas las radicaciones a Notificacion como se
muestra en el siguiente pantallazo:
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Notificaciones I
Radicacidn: || - -
Fecha desde [dd/mm/aaaa) : IEI‘I #12/2003 Fecha hasta [dd/mm/aaaa) ISUKUSKZEIEM Conszultar |
# Radicacidn | Paguete | Fec. Radicacidn | Tipo Docume| Consec. Documenl| MIT. | Morbre o Razéh Social :I

2003-01-203574 2003-01-203517-000 051242003 AUTO 117-019344 ) 830062410 MILLEMMIUM ENERGY II\_I
2003-01-204308 | 2003-01-204308-000 09/12/2003 RESOLICION 350-002721 860041882 ELWIRA FORERO DE GOM
2003-01-204310 2003-01-204310-000 03/12/2003 RESOLLCION 360-002722 800220345 DRAGADOS COMSTRUCC
2003-01-204312 | 2002-01-144633-000 09/12/2003 RESOLUCION 350-002723) 808001096 EMPRESA REGIONAL DE
2003-01-204314 2003-01-025451-000 09/12/2003 RESOLLCION 360-002724 ) 830035470 ALMAKMAR S A
2003-01-204317 | 2003-01-031823-000 09/12/2003 RESOLUCION 350-002725 830035470 ALMAMAN S A
2003-01-204220  2003-01-022140-000 09/12/2002 RESOLICION 200-002726 820035470 ALMAMAR S A
2003-01-204322 2003-01-033833-000 0941242003 RESOLLCION 350-002727 ) 830035470 ALMAMAS S A
2003-01-204225 20032-01-025451-000 09/12/2002 RESOLICION 250-002728 ) 830035470 ALMAMAR S A
2003-01-204328 2003-01-027526-000 03/12/2003 RESOLLCION 360-002729 830035470 ALMAMAS S A
2003-01-204331 | 2002-01-144633-000 09/12/2003 RESOLUCION 350-002730) 808001096 EMPRESA REGIONAL DE
2003-01-204333 2002-01-121534-000 0341242003 AUTO 330-019387 860352275 SDAD ADMINISTRADORA
2003-01-204526 | 2003-01-191874-000 09/12/2003 AUTO 320-019400)  BE0507203 AMDINA TRIM LTDA
2003-01-204588 | 2003-01-147852-000 0941242003 AUTO 320-019415  BEO008742 IBERO AMERICAMNA DE IN
2003-01-204947 | 2003-01-204947-000 1041242003 RESOLUCION 350-002741| 860041363 ELYIRA DE GOMNZALEZ Y
2003-01-204974 ) 2003-01-142426-000 101242002 RESOLUICION 250-0027432 890205071 SOCIEDAD ADMIMISTRAL
2003-01-205617 | 2003-01-128767-000 111242003 RESOLLCION 360-002752 830022837 SEGURIDAD ARMIVIG LT
2003-01-205622 | 2003-01-122876E-000 111242002 RESOLUCION 250-002754 820075147 ESTRATEGIAS EM WVALOF
2003-01-205627 | 2003-01-073425-000 111242003 RESOLLCION 360-002756 860351935 GERCA Y COMPANIA LTD
2003-01-205629 | 2003-01-073425-000 111242003 RESOLUCION 350-002757 | 860351935 GERCAY COMPANIALTD
2003-01-205631 | 2003-01-134063-000 1141242003 RESOLLCION 360-002758  BE0351935 GERCA Y COMPANIA LTD »

1 | _'l_I

Registros consultados: I285

8.

Dratos Matificacian. ..

del mouse le damos la opcion

» ETTE =
FESDLLICION 1 Do e Dt 1 oo o Popumcie |
Daten
Himasc cho i piapn Fipch Ml [odimmaan |13
Himwes der forimiulr
Homben o Flastn Sacak RLICIRSAL COLDMELR
Tewa
Fscin e aaaa) N
Bttt (b it |
Epoona
Feha i '300a]
Dbeerescion
[eOTIRCADON
St ot
9. Aqui encontramos los datos del Numero de radicacion,

Para ingresar los datos de la notificacion, nos ubicamos en la radicacién y con clic derecho

y se despliega la siguiente pantalla

Fecha de Radicacion

(dd/mm/aaaa), Numero de consecutivo, Nombre o Razén social, estos datos los trae el sistema

automaticamente

10. En tema encontramos

el boton de ayuda donde se relacionan los temas de la

resolucion o del auto que queremos notificar, se selecciona uno o varios temas segun sea el caso,

ejemplo:
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ﬂListado de temas

C5 | Cadign

| Descripcidn

1| Aceptar renunciaddesistimiento/impedimenta
2| Aclarar acto administrativo

3| Aprobar

4| Aceptar Acuerdo de Reestructuracion
5/ Autorizar

B Adjudicar Licitacion

7 Adicionar Acto administrativo

8 Absolver

9| Conceder Proraga

10] Correr traglado

11| Canfimar Multa

12| Confimar acto administrativo

13| Confirmar Nombramiento

14| Dar por cumplimiento una orden

15| Decretar investigacion administrativa
16| Decretar Visita

17 Declarar grupo emprezarial

18| Decretar Disolucidn

Aceptar I

x|
B
m

M|

Cancelar |

2. Este campo lo utilizamos para notificar por edicto, donde digitamos la fecha de fijaciéon y
desfijacion del documento

ﬂ Fijacidn [ddmm/aaaa); I dd Desfijacion [dda’mma’aaaa]:l P

Matificacidn [dd/mmdaaaal: |1 2422003

4, Campo de Notificacién

lo trae automaticamente

cuando le ingresamos los datos de la persona que viene a notificarse, en la opcién

Oficioz de Citacion

Ll Notificacion

I, a continuaciéon se muestra un ejemplo:

=

RESOLUCION

T Oficios de Citacién

Recurzos de Reposicidn

[ Mumero Oficio

|_Fecha Radicacicn |

Tiene Témino | Fec. Present. Per. | Renuncio T émino

1241242003

Datos de la
persona que
viene a
Notificarse

Sl

Ingresar Motificacidn |

Cédula:
Mormnbres:

Apelidos:

Fienuncia a término

Aceptar |

Fecha [dd/mm#aaaa) | / 7

-

Cancelar |

S alir |
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26.1 ACTUALIZAR NOTIFICACIONES CON REPORTE, FECHAS DE NOTIFICACION.
_ Aceptar .,
1.Al ingresar los datos le damos , y en la opcion de

- Ejecutoria

Fecha [dd/mm/aaaal: I L

, digitamos la fecha en que sesurte la ejecutoria del
documento.

2. Para el caso de las multas o de algun asunto que atafie al grupo de Contabilidad hay una
— Contabilidad

Fecha [dd/mm-aaaa]: I L
opcion del moédulo , donde se digitaliza la fecha
gue se envia al Grupo de Contabilidad, con el fin de que actualicen su base de datos.

3. Ademas cuenta con un campo llamado Observaciones, donde podemos digitar los datos
extras o cualquier aclaracion a la notificacion:

- Dbservaciones

4. En este mbdulo se puede consultar si hay algin recurso de reposicion, trae la informacion
de la radicacion, la fecha y si tiene término.

Ll Notificacian x|

RESOLUCION T Qficioz de Citacidn T Hecursos de Reposicion; ]
Mumero Becurzo | Fecha Radicacidn | Tiene Térming
2004-01-008823 27012004 MO

27. PROTOCOLO DE SEGURIDAD

"1 Los documentos que al radicar se le asigne el codigo de tramite errado, los ajustes respectivos
deben estar aprobados por los coordinadores de grupos a través de un correo electrénico el cual
se debe enviar al correo Soporte Gestion@supersociedades.gov.co. Con copia al lider
estratégico del proceso (Delegado, Secretaria General, Director de Informatica y Jefes de Oficina)

M Los documentos requieran cambio de seguridad deben ser solicitados a través del correo
aprobado Soporte_Gestion@supersociedades.gov.co y debe llevar la aprobacién del lider
estratégico del proceso (Delegado, Secretaria General, Director de Informatica y Jefes de Oficina)
por correo electrénico y se debe copiar al jefe de la oficina asesora de planeacion, para validar
contra el inventario de clasificacién de activos de informacion.
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M Los documentos que se gestionan a través del Sistema de Gestion Documental manejaran el
nivel de confidencialidad acorde con las tablas de retencion documental y a la tabla de tramites de
la Superintendencia de Sociedades.

M Por ninguna circunstancia los documentos impresos marcados como confidenciales y/o
reservados no deben ser reutilizados para impresion, escritura a mano o cualquier otro proposito.

M En cada una de las dependencias deberan dar tratamiento especial a los documentos
marcados con reserva documental, por el nivel de confidencial que se le ha conferido.

" Los documentos marcados como de reserva documental y/o confidenciales y que por cualquier
circunstancia fueron impresos como copias del sistema de gestion documental y que su uso ha
terminado, deberéan ser destruidos.

M Los documentos desde borradores deben ser tratados con el mismo grado de confidencialidad
gue los documentos en version final y deben ser protegidos con controles de Seguridad similares.
Utilizando la opcién de check-in y/o check-out del SID.

"1 Siguiendo con el plan de mejoramiento resultado de la Auditoria Interna del Sistema de Gestion
de Seguridad de la Informacion, con relacion al ajuste, comunicado y verificacion de la aplicacion,
una vez mas reitero a todos los funcionarios los siguientes conceptos:

1. Todos los documentos recibidos o generados en el desarrollo de las funciones de la Entidad
son COMUNICADOS OFICIALES, de acuerdo con el siguiente concepto: El Consejo Directivo
del Archivo General de la Nacion, en uso de sus facultades legales, en especial las otorgadas
por la Ley 80 de 1989, la Ley 489 de 1998, la Ley 594 de 2000 y su acuerdo 060 establece
gue “Son Comunicaciones Oficiales: todas aquellas recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una Entidad”. (Resaltado fuera del
texto) y que a partir de la implementacion del Sistema de Gestion de Seguridad de la
Informacion son un ACTIVO que debemos proteger garantizando su confidencialidad,
integridad y disponibilidad.

2. Con el proposito de oficializar su tramite y cumplir los términos de vencimiento de las
comunicaciones oficiales, la Ley establece que SU RADICACION ES DE CARACTER
OBLIGATORIO, para lo cual, en la Entidad lo gestiona a través del Sistema de Informacion
Documental.

» Desde el pasado mes de Noviembre de 2009, se ha implementado el mecanismo de
clasificacion y etiquetado de los activos de Informacion, ver el procedimiento de mismo
nombre GDOC-PR-006, donde se establece que la clasificacién de la confidencialidad
de la informacién se realiza conforme a la Tabla de Retencion Documental GDOC-F-008
y la Tabla de Tramites GDOC-F-009, entendiendo que la letra “A” corresponde a un
documento “Abierto”, es decir, PUBLICO, y la letra “J” corresponde a un documento con
seguridad “Jerarquica”, es decir, que es de RESERVA. Ademas es importante
mencionar que es responsabilidad de los lideres de procesos, jefes, coordinadores
establezcan esta condicion para cada uno de los tramites que se adelantan en la
Entidad.



http://intranet/imagenes/SISTEMA_INTEGRADO/Documentos%20Gestion%20Documental/DOCUMENTOS/GDOC-PR-006%20Procedimiento%20clasificacion%20y%20etiquetado%20informacion.pdf
http://intranet/imagenes/SISTEMA_INTEGRADO/Documentos%20Gestion%20Documental/DOCUMENTOS/GDOC-PR-006%20Procedimiento%20clasificacion%20y%20etiquetado%20informacion.pdf
http://intranet/imagenes/SISTEMA_INTEGRADO/Documentos%20Gestion%20Documental/DOCUMENTOS/GDOC-PR-006%20Procedimiento%20clasificacion%20y%20etiquetado%20informacion.pdf
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» Una vez cualquier documento es recibido en las ventanillas de radicacion a nivel
nacional, dependiendo del tramite en que se clasifiquen y si es de seguridad jerarquica,
se etiquetan con un sello de RESERVA DOCUMENTAL, para que todos los funcionarios
no los dejen desatendidos en ningun momento, es decir, deben proteger su
confidencialidad.

Para el caso de la documentacién relacionada con temas de hoja de vida de funcionarios se debe
tener en cuenta la LEY 1437 DE 2011, Por la cual se expide el Cbédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, en su articulo 24 dentro de las informaciones y
documentos reservados, se encuentran:

“Los que involucren derechos a la privacidad e intimidad de las personas, incluidas en las hojas de
vida, la historia laboral y los expedientes pensionales y demas registros de personal que obren en
los archivos de las instituciones publicas o privadas, asi como la historia clinica, salvo que sean
solicitados por los propios interesados o por sus apoderados con facultad expresa para acceder a
esa informacion’.

» Las radicaciones que tengan aplicado seguridad, solo pueden ser visualizadas por los
funcionarios a los que les sean asignadas por ruta manual, auditoria que podra ser
verificada a través del SID, adicionalmente si un funcionario tienen que consultar un
radicado con seguridad, para verificar el expediente se le podra asignar dichos
derechos mediante solicitud del coordinador del grupo responsable, a través de correo
electronico al buzén de soporte de gestion. La misma podra ser verificada a través del
SID por ruta manual.

Es claro que en los lineamentos de la entidad se establece que a los tramites que tengan
Seguridad solo podran acceder los funcionarios por su jerarquia, asignacion y que por su
competencia requieran de su consulta

2. Cuando genere un borrador o temporal dentro del Sistema de Informacién Documental,
para garantizar su confidencialidad, debe seleccionar el trdmite correspondiente y
adicionalmente debe marcar la opcién “check-out” para que nadie pueda observar el
documento antes de ser firmado, segun la imagen anexa:
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Check-in en documentos

4 R.. DocumentMName - Fecha Radicacion Hora Seguridad Grupo Consecutivo  Authi
1 T2013054700233 110842013 4:41:38 PM ] 20130073888

4 i | P

Download failed:The document #103639483 "T2013054700233" was checked-out by MariaMela Rodriguez Ballesteros. It is due back on
12/08/2013., Check-out comments: ™",

A través del radicador podemos visualizar que usuario tiene abierto el documento o dejo con
Check-in el documento.

IL RADICADOR - DOCS_MODIFICAR - ANGELABH - 547 - 01 - eDOCS5.3.0.876 - 20130905-036 eDOCS530876 - lL"OQ;’?OB._li

f Flujo de Documentos ]
B adicadaor T Radicador de Salida r Téminos T b odificar

 Datos Para la Radicacién

-
Open Document - g

@) Document #103639483 "7 2013054700233 is -

checked-out or is curently being edited.

Radicacidn Anterior:

Trémite:
o 11/09/2013 by tariaMela Rodrigue

Diependencia Origen 547
Phaone: Ewt: 12208

L]

Dependencia Firmante:

Estimated 1etum date: 12/09/2013 poral/Borador/F adicacién
|UI1im0 consecutivo templ) 3054700233

Commerts:

Buzcar Radicacion { | Mas Datos |

Destinatari -

| Numero Hadicacidn | Cadigo dastlnal' 0K | Carta Madelo
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El procedimiento a seguir para quitar el Check-in es enviar un correo a
Soporte_Gestion@supersociedades.gov.co o llamar al Grupo de Gestion Documental y las
personas encargadas de soporte realizaran el desbloqueo del documento.

27.1 CAMBIO DE SEGURIDAD POR ANULACION Y/O NATURALEZA DEL TRAMITE

Cuando se anula un documento por solicitud del Coordinador, se debe aplicar el tipo de seguridad
Restringida al documento, luego se ingresa por el botén de Security ubicado en la parte inferior
como se muestra en la imagen y solo se deja habilitado para que pueda ser consultado por Docs
Supervisors.

Sl e U ~ - _amT— .
[£€] Quick Retrieve
@ Perfil p||| File Document Dynamic View Search Folder Work B Perfil para seleccionar radicaciones = B P4
‘v ¢ MEMORANDOMS WORD 2008080 » || 1y {| & o0 Nombre Sociedad
Location ¢ MEMORANDO RSE 300,D6524,26/01 Loceton S 4 ]
| MEMORANDO RSM 500,13/09/2010 || 2= 4 MARIANELARODRIGUEZ BALLESTERO
Nro. Radid & MS WORD,100,110,220 Saida X100 Nro. Radicacén | 2012-01-406858-000 o # 1031440 Bgedente SS. |0
5 C¢ MS WORD.2004" Salids
Radicacd 9 1S WORD.2005° ‘ Radcacién 2012-01-406858 Caso 000 Paquete 2012-01-406858-000
A t——— S—
Fecha Ra [£] Document Access T -
Cod Proce
Cod Trami Groups: Current Trustees:
[ Access Rights:
Dep Ongd T DOCS Open Radcacion de Salida  ~ 44D0CS Open Supervisors [D0CS._5 LI shts Template: [7
Sociedad ‘BDUCS Open Supervisors = @ MariaNela Rodiguez Balesteros [M# emplate: | Full Access ¥
|€R00CS Open Users y
Destino jgoucs_mumncm A\:“s;R:g'ms A;w D:_""
[®oocs_NoTiFIcACIONES - o e
Remtentq 7= = . Edit Profile 7 [
GESTION L View Documert v =
‘ Users (search or select from list} Reliieve Docy... v B
| 2
| o - E:Ll,y Content z :
| Direccidn) | @ Ana Betty Lopez G. [BETTYL] A 5 Delete ~ m
| fa @ Carlos Alberto Cuadrado Pareja [Cark . "7 Control Access ~ |
@ Cerlos Samue! Gémez Pérez [CailosG Access Pubk r |
| Medio @ Catmen Tulia Moteno Figuetos [Cam
| Tipo de D{ @ Claudia Pardo Comelio [ClaudiaP] Effective Rights for DOCS Open Supervisors:
@ dmadmin {dmadmn]
| RefeB ) & Fredy Yesid Diaz Palacios [FREDYD Ao Al Rl
| Refe B¢t @ Gina Esperanza Rincon Mora [GINAF
| D Giesla Ramas (GISFI AR) -2
| Usuario ay |’ ] , ‘ i ’
‘ Destino
‘} Aokcacid (3
Usuaro
‘ Control
T2008045100012
\ T2012052000162 S
| Status:
Status 0 TdmBusqueda23/02/2010 10:32:27 A |
| B todo EDITESECURIDAD Y SACQUETODOSLOS
| miges @ TdmBusqueda07/12/2012 4:36.18 Ph \ GRUPOS ECEPTO DOCS SUFERVIBOR ‘
Hir Fatdars s
m » ‘ |
‘ _ Save " Cancel |
[ b
1 |Easy Search: 1103144084 ey Profile Search |

Se repite la misma accion cuando solicitan aplicar seguridad Restringida a un documento
especifico; de acuerdo a la naturaleza del tramite con el fin de garantizar la seguridad y reserva del
mismo.

Para el procedimiento de aplicar seguridad Restringida en un documento especifico, el
Coordinador del grupo o funcionario competente debera solicitar la aplicacion de dicha seguridad
mediante un correo electrénico al buzén de soporte de gestién y el responsable de este aplica el
procedimiento que se hace de forma manual por parte de los usuarios Docs Supervisors.
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28. RADICADOR MASIVO POST@L

Los usuarios que pueden generar masivo borradores a través de la interfaz de post@lI de la
siguiente manera:

Ingresan a Borrador:

Bomador~-

Borrador Salida

Borrador Interno

Borrador Masivo Salida
Borrador Masivo Interno

Administrar Borradores Masivos

» Borrador Masivo Salida: Permite generar masivo de borradores que son dirigidos a
sociedades o personas naturales

» Borrador Masivo Interno: Permite generar masivo de borradores que son dirigidos a otras
dependencias.

» Administrar Borradores Masivo: Permite gestionar los masivos de borradores que han
sido creados por el usuario autenticado en la maquina

Aparece la siguiente ventana:
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s ; Informacion Adicional
Borrador Masivo Salida
Tipo de seguridad
Nombre del lote
ole del martes, 27 de octubre de 2015 RExced . RAPantlaWod -
Salda
Persona natural o juridica
Tramite Carta modelo
Remitente
Destino
Medio de Envio Referencia externa
Término Tipo de cuaderno Multa

Relacione los anexos fisicos de la radicacion

ENCABEZADO MASIVO

Borrador Masivo Salida

Nombre del lote

Lote del martes, 07 de julio de 2015 EExcel =« EPlantillaWord =«

‘Nombre del lote.  Permite identificar el masivo borrador que posteriormente seré oficializado.

«Asociar archivo de Excel. El archivo de Excel es requerido por el Sistema. Permite asociar el
archivo de Excel que contiene los datos con los cuales seran creados los borradores.

Los archivos de Excel contienen la estructura basica de las radicaciones (Sociedad, Destino,
Medio de Envid,...).

Columnas: Cada columna es nombrada como identificador de la estructura de una
radicacion.

Fila: Cada registro en el Excel corresponde a los datos base con la cual seran
creados cada uno de los borradores en el Sistema de Gestion.
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Los datos base que no sean suministrados por el usuario en el archivo de Excel seran solicitados
en la interfaz de Post@I.

«Asociar Plantilla de Word. La plantilla de Word es opcional para el Sistema. Permite asociar la
Plantilla de Word que servirA como base para crear el masivo.

Son los archivos contienen los registros base para la creacion de los masivos.
REQUISIT

El Sistema Post@I soporta archivos Excel que cumplan con las siguientes condiciones:

» El archivo tiene que ser creado en Excel 2010 o superior, y tener la extension xIsx.
» El archivo tiene que estar desbloqueado o desprotegido.

» El archivo de Excel por lo menos debe referenciar un identificador (identificador de
radicacion o identificador adicional)

» El primer registro corresponde a los datos que seran interpretados como identificadores de
la estructura de la radicacion y/o datos adicionales.

> No deben haber columnas vacias entre los identificadores.

» No deben haber columnas ocultas. Si desea que algun dato no sea parte del masivo
borrador a crear, por favor elimine la columna.

IDENTIFICADORES DE EXCEL

Sirven para relacionar los datos contenidos en Excel con los datos del borrador/radicacion, estos
pueden ser empleados para que se diligencien automaticamente durante la etapa de generacion
del borrador, aplican para:

*Radicacion de Salida.
<Radicacion Interna.

*Datos Adicionales.
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Borrador Masivo Salida

Nombre del lote

Lote del jueves, 29 de octubre de 2015

Sahda

Persona natural o juridica

Tramite

Remitente

Destino

Medio de Envio

Término

Relacione los anexos fisicos de la radicacion

Carta modeid®

= Borrador Salida - 18 registr@s - Datos basicosxdsx =

ysto: | Revisar Vists oM © @ — & =

Insertal Disefio  Férmul

Tipo de cuaderno

~ xJI-] L

00001023 3 CDs

Multa

o=

Identificadores que Aplican Para Borrador/Radicacion Salida:

Dato
Numero de radicacion anterior
Tipo de identificacion de la sociedad
Ndmero de identificacion de la sociedad
Tipo de identificacion del destino
Numero de identificacion del destino
Nombre del destino
Direccion del destino
Teléfono del destino
Email del destino
Cédigo del pais
Cadigo del departamento
Caodigo de la ciudad
Codigo del medio de envio
Cédigo del tipo cuaderno
Nombre del tipo de seguridad
Texto libre de no maximo 20 caracteres
Texto libre de no maximo 250 caracteres
Numero de dias de termino
Numero que representa el valor de la multa

Identificador de radicacion
Radicacion Anterior
Sociedad Tipo Identificacion
Sociedad Identificacion
Destino Tipo Identificacion
Destino Identificacion
Destino Nombre
Destino Direccion
Destino Telefono
Destino Correo
Destino Pais
Destino Departamento
Destino Ciudad
Medio De Envio
Tipo Cuaderno
Tipo Seguridad
Referencia Externa
Anexos Fisicos
Termino
Multa
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Identificadores que Aplican Para Borrador/Radicacién Interno:

Dato Identificador de radicacion
Numero de radicacion anterior Radicacion Anterior
Tipo de identificacion de la sociedad Sociedad Tipo Identificacion
Numero de identificacién de la sociedad Sociedad Identificacion
Codigo de |la dependencia destino Destino Dependencia
Cddigo del medio de envio Medio De Envio
Codigo del tipo cuaderno Tipo Cuaderno
Nombre del tipo de seguridad Tipo Seguridad
Texto libre de no méaximo 20 caracteres Referencia Externa
Texto libre de no méaximo 250 caracteres Anexos Fisicos

NUmero de dias de termino Termino

Numero que representa el valor de la multa Multa

Tipos De Identificacion tabla De Equivalencia:

Numero
1Cedula
2 Cedula de Extranjeria
3 Pasaporte
4 Tarjeta de Identidad
5Nit
6 IMC (INTERMEDIARIO CAMBIARIQ)
7 OTRO TIPO DE DOCUMENTO
S NIT ESPECIAL
9EXHORTO

10IE SOCEXT BCOREP
11 NO. IDENTIFICACION CASA MATRIZ
12 MATRICULA MERCANTIL

Tipo de Identificacion

ESTRUCTURA DEL EXCEL

Datos Borrador/Radicacion:
> ldentificador: Representa el elemento de la radicacion (Sociedad, Medio de Envio,..) Debe
corresponder a los identificadores descritos anteriormente.
MValor: Dato que representa el valor del identificador.
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identificador

R}prescnta ¢l elermento de laradicaciéon
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A 3]
1 Socedad Tipo Identificacon Socedad ldern
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2
/ {
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A W

o
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Valor

Valordel elemento de |aradicacion

Identificadores Adicionales Para Generacién De Archivo Excel

Este identificador requiere que siempre se anteponga la palabra “Datos Adicionales “seguido del
texto adicional que le dé el usuario sin espacios.

Datos adicionales Identificador Dato Adicional
Texto adicional DatosAdicionalesTextoAdicional

Los siguientes identificadores son ejemplos de columnas adicionales que se desean diligenciar en
el documento del borrador

Datos adicionales Identificador Dato Adicional
Texto adicional del edicto DatosAdicionalesEdicto
Texto adicional de la guia DatosAdicionalesGuia

Datos Adicionales:
» Identificador (Dato Adicional): Representa el elemento adicional que se desea agregar al
contenido del documento de la radicacién. Definido por el usuario.

» Valor (Dato Adicional): Dato que representa el valor del elemento adicional que se desea
agregar al contenido del documento de la radicaciéon
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Identificador (Dato Adicional)

Representa el elemento adicional que se desea
incluir en ¢l documento de laradicaddon

; e

on Destino Identificadon DatosadicionslestEdicto DatosAdiconalesGuli
S 800163477 Ecicto 0011 \ Nro Guia 10011
S 800191041 Edicto 0012 Nro Guia 10012
S 800002842 Edicto 0013 Nro Guia 10013
I 5 500078574 Edicto 0014 Nro Guia 10014
5 200000032 Edicto 0015 Nro Guia 10015
S 800002143 Edicto 0016 Nro Guia 10016
S S00083968 Edicto 0017 Nro Guia 10017
S 800002819 Edicto 0016 Nro Guia 10018
Valor (Dato Adicional) \
2
e Valordel elemento adicionsl que s¢ desea incluir en
¢l documento de laradicacién

Nota: Los identificadores adicionales Unicamente seran diligenciados en el momento en que se
cree el borrador, posterior a la creacién no seran diligenciados

VALORES QUE APLICAN PARA TODOS LOS BORRADORES

» Tramite. El trdmite es una clasificacién del proceso.
» Carta modelo. Plantilla de Word que sera asociada a cada borrador.
» Remitente. Dependencia encargada de oficializar el masivo.

Nota: Los datos de la radicacion que no sean identificados en el archivo de Excel seran solicitados
por la interfaz de Post@l, teniendo en cuenta la configuracién establecida en Post@I| para campos
como tramite, cartas Modelo.

Los datos solicitados en la interfaz de Post@| aplicaran para TODOS los borradores del masivo.

Si se adjunta algin documento electronico en la interfaz, este aplica para TODOS los borradores.

PLANTILLAS WORD

La Carta Modelo o Plantilla de Word es el documento con el cual se va a crear el masivo borrador,
es decir, el documento que sera asociado a los borradores creados en el proceso.
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El Sistema Post@I ofrece la posibilidad de que el usuario pueda seleccionar una Plantilla diferente
a la Carta Modelo, servird como base para crear el masivo.

La plantilla permitird ademas diligenciar autométicamente datos de la radicacion. Para diligenciar
automaticamente datos sobre el documento se emplean los controles de contenido ofrecidos por
Microsoft Office Word.

REQUISITOS
El sistema Postal soporta plantillas Word que cumplan con las siguientes condiciones:
» La plantilla tiene que ser creada en Word 2010 o superior y tener la extension .docx: Las

plantillas creadas en Word 2007 o anterior pueden ser empleadas si se actualizan al nuevo
formato empleado en Word 2010.

» La plantilla tiene que estar desbloqueada o desprotegida durante el proceso de su
configuracién. Una vez finalizado el proceso puede bloquearse.

» La plantilla debe referenciar controles de contenidos validos para Post@I|

» La plantilla de Word seleccionada debe ser valida para Post@I y estar certificada.
ELABORACION PLANTILLA WORD

Si la ficha Programador no se encuentra visible siga los siguientes pasos para visualizarla:
*Haga clic en la ficha Archivo.

*Haga clic en Opciones.
*Haga clic en Personalizar cinta de opciones.
*En Personalizar cinta de opciones, haga clic en Fichas principales.

*En la lista, seleccione la casilla Programador y haga clic en Aceptar
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s | Opciones de Word
[@Mm— Genzral Perzonalizar la cinta de opcionesi
= Guardar hdastrar |Fichas principales =]
Fichas prinapales
E, Zuardar como Revizidn 4 Iﬂlclu P =l
v Inserar
5 abri Guardar & 5 )
i s & ¥ Disefia de pagina
[f cerrar Idioma ¥ Referencias
® [V Correspondencia
Ra Enanzadas i
Infermacion v Rg\ﬂsar
[ A : ] IV wista
Personalizar cinta de opriones | I7 Frogramadar |
Guardar y enviar
Barra de herramientas de accesn rapido ¥ Complemertos
[+ ¥ Entrada de blog
Ayuda Camplementos [V Insettar [entrada de bloal ;I
“ i1 Dpcones ” | < ]
[ salir Aceptar I Cancelar L

ELABORACION PLANTILLA WORD

Los controles de contenido que se emplean para configurar las plantillas de Word se encuentran

en la ficha Programador/Desarrollador

Ficha Programador

r
(W] = s Documentol - Microsoft Word
; Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador
[| G | 48} | Aa Aa —EJ &Z Modo Disefio lc, i‘j Esquema 3
| y g EG) - y = 3]
2 P p. ) _E ) P =
Visual Macros Complementos Complementos e E Estructura i Restringir
‘ Basic D COM o & a8 @ Paquetes de expansién edicion
| G mento trole Proteger
D3 Ll | !
Controles de Contenido
Pigina: 1de 1 | Palabras: 0 | Espafiol (Colombia) | ] |I(B0E 3 8 100% (-

.

Para insertar un control de contenido de texto sin formato siga estos pasos:

*Haga clic en cualquier parte del documento donde desea insertar el control.

*En la ficha Programador, en el grupo Controles, haga clic en el icono de Control de contenido de

texto sin formato. El control de contenido se inserta en el documento.

-
o @R
> @
(w] I 0.
Plantilla de  Panel de

documento documentos
Plantills

» &P

«ond
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Lw]dﬂ’o:

Documentol - Microsoft Word o® 8
Inido Insertar Ditefio de pigina Referencias Cotrespondencia Revisy Vist Frograsmadon a

> @
. ‘aal . e —y
Aan e 7] 0 =l !}.3) . .4?-'3&0( sefio 8-4 &8 Eiquemy 4 (W) o*
2 ‘ S0 Nl 13 =8 5 —J -
Visusl Magros mplemaent mplementos ., b Estructury . Restringit  Plantilly e Panel de
Basic 0 ON L E A @ Paquete; de expansion edidén  dotumento documentos
Persona natural o juridica:
Dependencia Firmante: [ Haga chic aquipara es-:nbcrtexlo.} @
ASUNTO:
Control de contenido de texto sin formato
L]
) ! ]
Piginy: 1del | Palabras S4 | D  Espafiol (afab, intermaciona) | ] DOP 28 2008 (- (+

Para ver las propiedades de un control de contenido de texto sin formato siga los siguientes
pasos:

Haga clic en el control de contenido insertado.

» En laficha Programador, en el grupo Controles, haga clic en Propiedades.

W90l Propiedades del control de contenido o]
Inicio Insertar Disefio de pigina Referencias Comespondencia Revisar Visty General
A e 7 P = Aa Aa = & Modo Disefio };C_:,‘ & esquema| Tho: |
<05 = v - '
(11T o o A2 @RI | 5 propiedades - ) Etiqueta:
\g;)“)l Macros N Complementos '._c-rr-lr'-‘lér:;n!c-f» 'j i'; -};- '@_iﬁ-gvumv » Estructura (0‘3 Pt Mm&bwrawod(m 4
a4 oatrote Al Estio: | Fuerte da péerafo predeter
Persona natural o juridica:
Bloqueando
Dependencia Firmante: - o] No se pueds elminar el control ge contenido
No s& pusde editar o contenido
ASUNTO: Propiedades del texto sin formato
Permitir retornos da camro (varios p&rafos)
Quitar corkrol de contenido cuando se modifique e contenido
[ acepar | [ cancelar
Pigina: 1de 1 | Palabras: 6/26 | & Espafiol {aifab. intemadiona | 7

El control de contenido de texto sin formato tiene las siguientes propiedades:

» Titulo: En esta propiedad se coloca el identificador o nombre del dato adicional que se
quiere diligenciar automaticamente en la plantilla de Word. Este identificador requiere

siempre que se anteponga la palabra “DatosAdicionales” seguido del texto adicional que
desee el usuario (Sin espacios).
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» Etiqueta: En esta propiedad se coloca el formato que tiene el dato diligenciado
automaticamente.

» Quitar control de contenido cuando se modifique el contenido: Para controles de contenido
de datos adicionales que se diligencian en la etapa de generacién del borrador, se debe
marcar esta opcién ya que el control debe quitarse después de ser diligenciado.

Los controles de contenido empleados en la etapa de generacion de borrador deben configurarse
como se muestra en la siguiente figura.

P

Propiedades del control de contenido ? @

General

Titulo: I YatosadicionalesEdicto I

Etiqueta: | {0}
Usar un estilo dar formato al contenido

Estilo: |Fuente de parrafo predeter

Bloqueando
No se puede eliminar el control de contenido
No se puede editar l contenido
Propiedades del texto sin formato

Permitir retornos de carro (varios parrafos)
I V| Quitar control de contenido cuando se modifique el contenidol

[ Aceptar ] \ Cancelar l

Administracién De Masivos

Operaciones que pueden realizarse con los masivos.

v' Acceder a los masivos.
v' Consultar el estado del procesamiento de los masivos.
v Borrar un masivo (Eliminar todos los borradores contenidos en el masivo).
v Eliminar uno o varios borradores de un masivo.
> Oficializar un masivo (Oficializa todos los borradores contenidos en el masivo).

> Oficializar uno o varios borradores de un masivo
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Fecha Desde

Fechalniciad afiltrar | osmasios.

Fecha Hasta

FechaFinal afiltrar | osmadvos

Administracion de borradores masivos

T
28/06/2015 M 13/07/2015 e}
/’/
Nombre del Lote Creacion
Lote del viermnes, sexto 10/07/2015
Lote del viemes, quinto 10/07/2015
Lote del viemes, cuatro 10/07/2015

<

o Batidesnnn Sase P TP

Lote del viemes, sexto

Creador. TANDEMSOPORTE

Fecha creacién: 2015-07-10T13.22:37
Total de registros. 10

Blsqueda del lote en DM Lote 3156

Estado: El lote se encuentra en proceso

Buscar

Filtralosmasdyos en el rango de
fechas escogido por el usuario

Listado de Masivos

Se listan | osmasivos que han sido creadospor el usuzrio
autenticado o que han sido asignados para ofioalizar,

Nombre del Lote: Nombre que se asignd al masivo ensu
creacion.
Creacion: Fecha de creacion del masvo.

Detalle del Masivo
Nombre dellote selecdonado

Creador: Usuario que genero el masvo.

Fecha de creadion: Fechay hora de creacién del madyo.
Total borradores: Cantidad de lineas cortenidas en el
masivo.

Busqueda del lote en DM: Es el id por el cual & masivo

Asignado podrd ser filtrado en DM
Estado: Descripddn del proceso en el que se encuentre el
masivo.
Asienado: Funcionaro encargado de ofidalizar &l masivo.
BGuardar Asignado BEliminar Lote

Guardar Asignado Eliminar Lote

Asigna el fundonario encargado Borra el masvo seleccionado.

de oficidizar el masivo

El usuario podra filtrar los masivos por medio de la fecha de creacion. La interfaz ofrece la opcién

de seleccionar un rango de fechas de los masivos a buscar.

Administracion de borradores masivos

28/06/2015

/

i) 13/07/2015 Q

\

Fecha Desde

Fechalnicid afiltrar | osmaskos.

Fecha Hasta

FechaFinal afiltrar | ostmasvos

Buscar

Filtralosrmasvos en el rangode
fechas escogido por el usuario

» Fecha Desde: Por defecto el sistema asigna la fecha de quince dias atras de lafecha

actual.

» Fecha Hasta: Por defecto el sistema asigna la fecha actual.
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Los masivos podran ser identificados de acuerdo a la fecha de creacion y el nombre que se le
haya asignado en la generacién del masivo.

Nombre del Lote Creacion

Lote del viernes, sexto 10/07/2015 A
Lote del viernes, quinto 10/07/2015

Lote del viernes, cuatro 10/07/2015 V
: _{ e a - .

En la parte inferior de la interfaz se podra visualizar més detalles del masivo seleccionado.

Creador: Usuario que genero el masivo.

Fecha de Creacion: Fecha y hora de creacién del masivo.

Total borradores: Cantidad de lineas contenidas en el masivo.

Busqueda del Lote en DM: Es el Id por el cual el masivo podra ser filtrado en DM.

Estado: Descripcion del proceso en el cual se encuentra el masivo.

YV VvV Vv ¥V VY VY

Asignado: Corresponde al funcionario que podra visualizar el masivo, el mismo podra
oficializar el masivo siempre y cuando pertenezca a la dependencia remitente del masivo.

Lote del viernes, sexto

Creador: TANDEMSOPORTE

Fecha creacion: 2015-07-10T13:22:37
Total de registros: 10

Bisqueda del lote en DM: Lote 3156

Estado: El lote se encuentra en proceso.

Asignado

BUSQUEDA EN DM

El masivo podra ser consultado en DM por medio de las opciones
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Lote

Laote Linea

» Lote: Corresponde al Id que fue asignado al masivo.
» Lote Linea: Corresponde a la linea del archivo de Excel.

Nota: Si la linea de Excel presento algln error al generar el masivo, la linea no sera mostrada en la
consulta.

La linea “1” del archivo de Excel corresponde a los encabezados, razén por la cual la linea 1 no
sera mostrada en la consulta

OPERACIONES SOBRE MASIVO

Las operaciones que se describen a continuacién Unicamente pueden ser realizadas por el usuario
que género el masivo.

El masivo estara bloqueado mientras se crea, oficializa o elimina el masivo

*Guardar Lote: Se podra modificar el funcionario asignado del masivo. El funcionario asignado no
podra modificar el masivo.

*Eliminar lote: Elimina el masivo que este seleccionado. El funcionario asignado no podra eliminar
masivo.

e Oficializar: Se pueden oficializar los borradores seleccionados. El usuario que creo el
masivo o que fue asignado, podra oficializarlo siempre y cuando tenga permisos para
hacerlo y pertenezca a la dependencia remite del masivo.

e Eliminar borradores: Se pueden eliminar los borradores seleccionados. El funcionario
asignado no podra eliminar borradores del masivo.

e Ver documentos: Lista los borradores u oficiales contenidos en el masivo.

e Excel: Permite descargar el archivo de Excel que fue utilizado para generar el masivo.

¢ Plantilla de Word: Permite descargar la plantilla de Word que fue utilizada como documento
base para la generacién del masivo. Esta opcién solo se habilita si el usuario especifico una
plantilla de Word al generar el masivo.

e Actualizar: Refresca el listado de borradores del masivo seleccionado Al seleccionar un
masivos enlistaran los registros del archivo de Excel que se adjunt6 para el masivo. Cada
una de las lineas del Excel corresponde a un borrador.

Linea: Corresponde al registro del archivo Excel que se adjunto al masivo.
Borrador: Numero de borrador correspondiente a la linea de Excel.
Oficial: Numero de radicacion oficial correspondiente al borrador.

Error: Descripcion del error al momento de crear u oficializar el borrador
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Operaciones sobre el masivo seleccionado Actualizar:
Oficializar: Ofi cidiza |os borred ores que hayan sido selecdonados. Actualizalos detalles delos
Eliminar Borradores: Eliminal osborradores que hayan sido seleccionados. borradores contenidos en el masio

Yer Docum entos: Lista | osborradores u oficiales contenidos en el masko.
Excel: Exportael archivo de Excel que posee [os registros basecon el cual se proyectd el masko.

Plantilla Word: Exporta |a olart|lade Word gue fue seleotionada al momerto de crear el masko.
T
[ 1

Oficializar EEliminar Borradores Ever Documentos BExcel EPlantilla Word Z
Linea Excel Borrador Oficial Errores
2 B15-0161-005093 2015-01-005807
3 B15-0161-005094
4 B15-0161-005095
5 B15-0161-005096
& B15-0161-005097
T B15-0161-005098
L B15-0161-005099
9 B15-0161-005100
10 B15-0161-005101
11 B15-0161-005102
L ]
I
= Detalle de las lineas del Excel
Seleccionar
MNombre dell otz selecdonado
Puede seleccionar Wi, varios o to dos
lasbarradares sobre|os cualesdesea Linea de Excel: Corre sponde alafila del Excel con el cual se generd el masivo
realizar la operacidn Borrador: Murnerode borrador correspondierte alalinea de Excel.
Oficial: Murnero de radicaddn ofidal correspondiente al barrador.
< Errores: Descripcidn del error al momento de crear u ofidalizar el barradar. >

29. DOCUMENTOS CON FIRMA DIGITAL
Para que un usuario pueda firmar digitalmente un documento debe cumplir dos condiciones:
e Requiere de un certificado digital de firma: Un certificado digital es emitido por entidades
certificadoras y permite identificar de manera inequivoca a una persona en medios digitales. Puede

ser emitido de dos formas: Mediante una USB o mediante un archivo que se instala en el equipo.

e Requiere un equipo con los componentes necesarios para realizar firmas digitales: Para este
item puede comunicarse con el area de Informatica donde se le brindara el apoyo requerido.

29.1 PASOS PARA INSERTAR FIRMA DIGITAL

a. Ingrese a la aplicacion Microsoft Word y haga clic en el botén Firmar Digitalmente.
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| I 1-1-6- N RN XN K N AN RN KN RN R R RN VO FO S T DSt TN 16 A L7 1 1 1] ID:815-0547-000247

Acciones

I R
@ o =58

Superintendencia Firmar
de Sociedades Oficializar Digitalmente

Datos del borrador

B15-0547-000247

Tipo Fecha
* P [interna [20/03/2015 S:04:13 P
FECHA SOLICITUD
EaLEn) [, — || Radicacién Anterior
MNueva I
Funcionario: Traslada
MOTIVO DE FPasante Retiro:
SERVICIO Judicante: Otra A~
{Marque con una X) | Contratista: - Chial; Persona natural o juridica
Otra: (Cual) _— Tipo Identificacign
[t - cEDULA [32376891
o Se muestra la aplicacién de firma digital.

La aplicacién web muestra los documentos Word oficializados en las dos ultimas semanas por el
usuario que invoca la aplicacion. Seleccione el documento que va a firmar y a continuaciéon haga
clic en el boton Firmar.

( . 7 - L 0 e
—

2 ee & http://sssgf-val/sg O ~ & X é}sssgf-val CI'Ck en :’ = . ke ;E:S
@ Sistema de Gestién firmar TANDEMSOPORTE [
Firma digita] de # Firmar ®Seleccionar v 4 Ordernar » ZActualizar Buscar radicacion
documentos

BF Radicacion Estado Fecha Oficializacion
Seleccionar la [[] 2012-01-065535-000 OFICIALIZADO 09/10/2012
Radicacion }201 2-01-065534-000 OFICIALIZADO 09/10/2012 5
|/ ] 2012-01-065533-000 OFICIALIZADO 09/10/2012
[[] 2012-01-065532-000 OFICIALIZADO 09/10/2012

Fecha hasta

Estados

[v] Oficializado
[¥] En proceso
[ Firmado

Buscar

#100% ~

€

Se muestran los certificados digitales que se encuentran en su equipo. Elija el certificado digital
gue corresponda y haga clic en Aceptar. EI documento sera firmado con el certificado
digital elegido.
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Seleccién del certificado digital

=

Seleccione el certificado

Fernando

Emitido ﬁja su certificado

Digital

niento

Emitido por

12 COT 2013

CMN=AC INTERMEDIA DEMO CER...

1]

[ »

Clic en Aceptar

-

-
Se estan firmando datos con su clave privada de intercambio &

protegido.

Contrasena para:
Clave privada de CryptoAP

Una aplicacion esta solictando acceso a un elemento

[_Aceptar | | Cancelar | [ Detales... |

Contrasefia

| Recordar contrasedia

La interfaz web de firma digital actualiza el estado de la radicacion a ‘PROCESOFIRMA’. Este
estado es temporal mientras se realiza la firma digital y el estampado cronoldgico del documento.
Esta operacion puede tomar unos segundos

Firma digital de
documentos

Fecha cesge

Fecha hasta

Estados
7 Ohclalzaco
7 En proceso

. Frmaco

Buscar

2 IO(E - mpmin B S %] & o
I Sistema de Gestion

ZFemar @ Secconar «

Radicacion
2012-01-065535-000
2012-:01-065534.000
2012-01-065534-000
2012-01-065

Firmandose...

=i Clic en

Actuali

4+ Croemar »

Estado
OFICIALIZADO
OFICIALIZADO
PROCESOFIRMA

[ =
-
=

zar

CActuaazan BUuscar ragscacson
Fecha Oficializacion
09/10/2012
09/10/2012
09/10/2012
09/10/2012
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Haga clic en el boton Actualizar para refrescar el estado de la radicacion. El estado cambia de
‘PROCESOFIRMA’ a ‘FIRMADO’. Ahora puede consultar la radicacion haciendo clic sobre el
numero de radicacion. Se muestra la aplicacion DM desde la cual puede realizar las acciones
sobre las cuales tiene derecho. Haga clic en el boton View para abrir el documento.

a o — . L B B [P )
e Ge £ htpil/sssgf-val/sg O ~ & X l & sssof-val I . KL
@ Sistema de Gestion TANDEMSOPORTE
Firma d‘gitaJ de #Firmar % Seleccionar ~ mar ~ CActualizar Buscar radicacion

documentos

Clic para consultar p Fecha Oficlalizacion
LIZADO 09/10/2012
LIZADO 09/10/2012
FIRMADO 09/10/2012
09/10/2012

Blisqueda

Fecha desde

2012-0T-065534-000
= 2012-01-06F

Fecha hasta
El documento ya
esta firmado

Estados
[# Oficializado

[# En proceso

[ Firmado

Buscar

H100% v

29.2 CARACTERISTICAS DE UN DOCUMENTO FIRMADO

Los documentos firmados digitalmente se encuentran en estado PDF y presentan dos
caracteristicas:

o Imagen de firmado digitalmente: Imagen definida por la Superintendencia de
Sociedades para identificar los documentos firmados digitalmente. Adicionalmente se tiene un
texto donde se indica la fecha de firma digital.

o Aviso de Adobe Reader de firma digital: Tiene un texto donde se especifica si esta
firmado y si todas las firmas son validas.

El documento se abre en la aplicacién Acrobat Reader porque como se menciond anteriormente
los documentos oficializados Word son automaticamente convertidos a PDF y firmados en este
formato.

B OIS 000 N v 12002 90 O8NS 000 0N
e Dhsin Y Vehone  Agwde Documento
& Firmado

G52 rameto y vuban b fromian v vandan.

SUPERSOC
n.x.7. /
Expedien
Nombre
Dependen
Tramite
Folios
Superintendencia Fecha
de Sociedades Clo adh

“Alconte
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Aviso de Adobe
Beader,

5 8DSS0153-#92530915-+1-2012-01-065588-000__PDF - Adobe Reader
Archivo  Ediibn Ver Veptans  Ayuda

l@ Firmado y todas las firmas son vébdas.

Digntally signed
Oge %’? 10 '%y
12:39:19 -05:00
Reason: Fuma
Location
Colombsa

Imagen de fitnado
digitalmente

SUPERSOCIEDADE
N-X.T. [/ C/C.
Expediente
Nombre
Dependencia
Tramite
Folios
Superintendencia Fecha
de Sociedades TApo Documantc

“Al contestar Cit

Para visualizar el estado de la firma haga doble clic sobre la imagen de firma digital. Se muestra
la siguiente pantalla:

— N
(Estado de validacion de la firma -

La firma es VALIDA

- No ha habido modificaciones en: Documento desde que se firmé.
- El documento esta firmado por el usuario actual.

[Aviso legal... ] [ Propiedades de la firma... } [ Cerrar ‘

Para mas detalles de la firma digital realice clic sobre el botén Propiedades de la firma. Se muestra
la siguiente pantalla:

F ™
Propiedades de la firma ﬁ

@ La firma es VALIDA

RESUmEﬂ| Documentol Firmante | Fecha y hora | Legal | i

Firmado por: |Acosta [ Mostrar certificado... l

Motivo: |Firma

l Hora de firma: |2012/'10/10 17:04:06 -05'00" Ubicacion: |Colombia

Resumen de validez

i % No ha habido modificaciones en: Documento desde que se firmé.
% El documento estd firmado por el usuario actual.
La firma se cred con la version Adobe Acrobat.
[ La firma se valida a partir de |a hora de firma: I
i 2012/10/1017:04:06 -05'00" I

[ Validar firma J l Cerrar
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29.3 APLICACION FIRMA DIGITAL

La aplicacion de firma digital se divide en tres areas:

- - B0 e
= eo -] nsg!r:ial ,’i C X I B sssgfval { e
Sistema
Firma ¢ Menﬁ ZFirmar ESeecconar = ¢ Oudernar = CActualzar
QOoCuUMm¢
. Radicacion Estado Fecha Oficializacion
2012-01-065535-000 OFICIALIZADO 09/10/2012
Fecha desde 4 2012-01-065534-000 OFICIALIZADO 09/10/2012
20120106553 ( OFICIALIZADO 09/10/2012
2012-01-065532-000 OFICIALIZADO 09/10/2012
Fecha hasta
D
] Listado de
Estadas ﬁ Blsqueda
v ONCIalzacc . -
% En proceso Radicaciones
0% -
o Busqueda: Permite realizar busqueda de las radicaciones por fecha y estado.
o Listado de radicaciones: Muestra las radicaciones que coinciden con las

busquedas realizadas. Se muestran tres datos de la radicacién: Numero, Estado y Fecha de
oficializacion.

o Menu: Opciones que se pueden realizar sobre las radicaciones.
Ingreso ala aplicacion de firma digital

Para ingresar al aplicativo de firma digital se debe ingresar a Microsoft Word. Dependiendo la
version de Word que utilice, el icono desde donde se invoca la aplicacion puede cambiar.

A continuacién se muestran los iconos presentes en Word 2010.
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E' .5_-] U+ - "‘w';5;;IJ1-#104??IJ16B-\tl—BlS-ﬂS4T-DDD24?-DDD - Microsoft Winrd
m Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Carrespondencia Rewvisar Wista Programadaor Lt

£,

n
Crcultar Panel Firmar @

Borradaor Digitalmente
Acciones Post@|

Haga clic en el icono Firmar Digitalmente para invocar la aplicacion de firma digital. La aplicacion
muestra los documentos Word oficializados en las dos ultimas semanas por el usuario que invoca
la aplicacion. Si necesita consultar otras radicaciones puede realizarlo por medio de las opciones
de busqueda o por numero de radicacion.

29.4 COMPONENTES DE LA APLICACION DE FIRMA DIGITAL

Busqueda De Radicaciones

El sistema permite la basqueda de radicaciones por 2 criterios:

o Fecha de oficializacion: Se puede especificar un rango de fechas de oficializacion para el
cual se realizara la busqueda.
o Estado del documento: Se pueden especificar los estados del documento para los cuales

se realizar la busqueda.

Un documento puede tener tres estados:

Busqueda

Fecha desde

1. Oficializado: Documento oficializado en el sistema

de gestidon que no esta firmado.
2. En Proceso: Documento que esta en proceso de FEER e

firmarse. El usuario ya envid la solicitud de firma

digital del documento y se esta procesando. Esta ——

operacion puede tardar unos segundos. Oficializado
3. Firmado: Documento firmado digitalmente. 7] En proceso

7| Firmado

Buscar

Para realizar una busqueda realice los siguientes
pasos:

1. Elija un rango de fechas de oficializacion: Ubiquese sobre el campo Fecha desde. Se
muestra un calendario donde puede elegir la fecha de oficializacion desde la cual quiere
realizar la busqueda. Ubiquese sobre el campo Fecha hasta. Se muestra un calendario donde
puede elegir la fecha de oficializacion hasta la cual quiere realizar la busqueda.

2. El usuario también tiene la opcion de escribir la fecha manualmente sin hacer uso del
calendario teniendo en cuenta que debe tener el formato dd/mm/yyyy. El rango de fecha es
opcional.
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3. Elijalos estados del documento: El usuario puede elegir entre los tres estados disponibles.
Debe elegir al menos un estado.

4. Haga clic en el boton Buscar. El sistema realiza la busqueda y muestra las radicaciones que
coinciden con los criterios de busgqueda en el area de listado de radicaciones.

Listado de radicaciones
El sistema muestra las radicaciones que coinciden con las busquedas realizadas en el é&rea

de listado de radicaciones. Para cada una de las radicaciones se muestran 3 datos:
Numero de radicacion, Estado y Fecha de oficializacién.

Radicacion Estado Fecha Oficializacion
[ 2012-01-065757-000 OFICIALIZADO 10/10/2012 &
[ 2012-01-065756-000 OFICIALIZADO 10/10/2012
1 2012-01-065755-000 PROCESOFIRMA 10/10/2012
I 2012-01-065754-000 PROCESOFIRMA 10/10/2012
[ 2012-01-065753-000 OFICIALIZADO 10/10/2012
[ 2012-01-065752-000 OFICIALIZADO 10/10/2012
[ 2012-01-065748-000 OFICIALIZADO 10/10/2012 il
[ 2012-01-065747-000 OFICIALIZADO 10/10/2012 i
2012-01-065746-000 FIRMADO 10/10/2012
2012-01-065745-000 FIRMADO 10/10/2012
2012-01-065742-000 FIRMADO 10/10/2012 1
4 UL} 2

Las radicaciones por defecto se muestran en la lista de blusqueda ordenadas por fecha de
oficializacion descendente.

Las radicaciones en estado Oficializado tienen una caja de eleccién donde el usuario puede
seleccionarlas para firmar.

Las radicaciones en estado Proceso Firma tienen una animacién que muestra que estan en
proceso, estas radicaciones no pueden ser elegidas para firmar.

Las radicaciones en estado Firmado no tienen ni caja de seleccién ni icono de animacion, no se
muestra nada para estas radicaciones y no pueden ser elegidas para firmar.

Opciones sobre las radicaciones

& Firmar ®Seleccionar = 4+ Ordernar = Actualizar

Seleccionar 25 Por radicacion

Seleccionar 50 Por estado

Seleccionar 100 Por seleccionados

Nada
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El sistema permite realizar 4 acciones sobre las radicaciones que se muestran en el listado de
Radicaciones

o Firmar: Realiza firma digital de todas las radicaciones oficializadas que se encuentran
seleccionadas. El usuario puede elegir mas de una radicacion para firmar.

o Seleccionar: Permite seleccionar radicaciones para firma. El usuario puede seleccionar por
grupos de radicaciones de 25, 50 o 100. Para deseleccionar las radicaciones puede elegir la
opcién de seleccionar nada.

o Ordenar: El usuario tiene la posibilidad de ordenas por Radicacién, estado y documentos
seleccionados. El ordenamiento se realiza de forma ascendente.

Actualizar: El botén actualizar permite refrescar el estado de las radicaciones que se
encuentran en el area de listado de radicaciones.

Buscar por numero de radicacion

# Firmar ®Seleccionar = 4+ Ordemnar ~ SActualizar 2012-01-065583
Radicacion Estado Fecha Oficializacion
2012-01-065583-000 OFICIALIZADO 10/10/2012 -
2012-01-065588-000 FIRMADO 10/10/2012 =
2012-01-065587-000 FIRMADO 10/10/2012
2012-01-065573-000 FIRMADO 10/10/2012 i
4 m F

El
sistema permite realizar basquedas por nimero de radicacién. Siga los siguientes pasos:

Ubiquese en el area de texto que contiene el titulo Buscar por radicacion. Digite el nimero de
radicacion.

/‘Firmar ®Seleccionar = ‘f Crdernar = ﬂAC‘tUEIliZEII’ Buscar radicacion
Presione la tecla TAB.

La busqueda se realiza y coloca el nimero de radicacion encontrada en la primera fila de la lista
de radicaciones.

Si la radicacibn se encuentra en estado oficializado, la radicacion se selecciona
Automaticamente.

Es importante aclarar que cuando se busca por radicacion, la radicacion se agrega a la lista de
resultados de radicaciones.
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Radicaciones oficializadas con 1 mes de anterioridad

El sistema se disefid para procesar firmas digitales de forma muy rapida dentro del primer mes
después de su oficializacion. Para radicaciones oficializadas en fechas anteriores es necesario
realizar un paso adicional para dejar la radicacion como candidata para firmar.

El sistema avisa automaticamente cuando se presenta la situacibn mencionada y el usuario
solamente tiene que seguir las instrucciones mencionadas. El aviso que se muestra es el

siguiente:

Para estos

Mensaje de pagina web

[t

Existen radicaciénes oficializadas con muche tiempo de antericridad.
I . Para poder firmarlas haga click en el boton Preparar para firmar y a
continuacion click en el boton Actualizar hasta que esten disponibles.

L

casos especiales se puede observar que laradicacion se encuentra en
estado Oficializado pero no tiene la posibilidad de ser elegida para firmar

A Firmar ®Seleccionar v 4 Ordemnar = SActualizar WPreparar para firma
Radicacion Estado Fecha Oficializacion
2012-01-066026-000 OFICIALIZADO 10/10/2012 -
2012-01-066025-000 OFICIALIZADO 10/10/2012 3
2012-01-066024-000 OFICIALIZADO 10/10/2012
2012-01-066023-000 OFICIALIZADO 10/10/2012
2012-01-066022-000 OFICIALIZADO 10/10/2012
2012-01-066021-000 OFICIALIZADO 10/10/2012
2012-01-066020-000 OFICIALIZADO 10/10/2012
2012-01-066019-000 OFICIALIZADO 10/10/2012
2012-01-066018-000 OFICIALIZADO 10/10/2012
2012-01-066017-000 OFICIALIZADO 10/10/2012
2012-01-066016-000 OFICIALIZADO 10/10/2012
2012-01-066015-000 OFICIALIZADO 10/10/2012
2012-01-066014-000 OFICIALIZADO 10/10/2012
2012-01-066013-000 OFICIALIZADO 10/10/2012
2012-01-066012-000 OFICIALIZADO 10/10/2012
2012-01-066011-000 OFICIALIZADO 10/10/2012 il
a4 LU »

Si quiere firmar las radicaciones tiene que hacer clic en el boton Preparar para firmar y esperar
unos minutos. Después haga clic en el boton Actualizar hasta que las radicaciones tengan la
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opcién de ser seleccionadas para ser firmadas.

# Firmar ® Seleccionar~ 4 Ordernar = SActualizar

Radicacion Estado Fecha Oficializacion

£ 2012-01-066026-000 OFICIALIZADO 10/10/2012 J+

£ 2012-01-066025-000 OFICIALIZADO 10/10/2012 El

[ 2012-01-066024-000 OFICIALIZADO 10/10/2012

[ 2012-01-066023-000 OFICIALIZADO 10/10/2012

E 2012-01-066022-000 OFICIALIZADO 10/10/2012

[ 2012-01-066021-000 OFICIALIZADO 10/10/2012

E 2012-01-066020-000 OFICIALIZADO 10/10/2012

£ 2012-01-066019-000 OFICIALIZADO 10/10/2012

[ 2012-01-066018-000 OFICIALIZADO 10/10/2012

[ 2012-01-066017-000 OFICIALIZADO 10/10/2012
2012-01-066016-000 OFICIALIZADO 10/10/2012
2012-01-066015-000 OFICIALIZADO 10/10/2012
2012-01-066014-000 OFICIALIZADO 10/10/2012
2012-01-066013-000 OFICIALIZADO 10/10/2012
2012-01-066012-000 OFICIALIZADO 10/10/2012
2012-01-066011-000 OFICIALIZADO 10/10/2012 i

€ | »

Mensajes de usuario generados por Java: Los siguientes mensajes pueden ser presentados al

usuario durante el uso de la aplicacion.

Aviso al usuario que la pagina emplea Java: Este mensaje generalmente se presenta una sola vez,
la primera vez que se emplea la aplicacion. Para que no se muestre de nuevo seleccione la opcién

‘No volver a mostrar este mensaje.” y haga clic en el boton Aceptar

Internet Explorer

La pagina que est viendo usa Java. El sitio web de
Microzoft cuenta con més infarmacion disponible sobre la
compatibilidad con Java.

™ Mo vaolver a mostrar este mensaje.

I az informacion

3
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Permiso para ejecutar el componente java de Firma Digital. EI componente mencionado es seguro
por lo cual puede seleccionar la opcién ‘Confiar siempre en el contenido de este editor’ para que
no se vuelva a preguntar y clic en el boton Ejecutar.

Advertencia - Seguridad @l

La firma digital de la aplicacion no se puede verificar. 0

iDesea ejecutar la aplicacion?

Nombre:  appletfirma
Editor: DESCONOCIDG

De: http:jtdmdms3

[ EShiiar Smbre e sl Conteni te ssts Sitor !

(3] Estasplicacion se sjecutsrs con un scceso sin rastricciones, lo cusl
T G e am e s dHies e, e e e Mis informacin. ..
. 5
wanicamente si confia en el editar,

El siguiente mensaje esta asociado con el anterior. Para que no se vuelva a mostrar seleccione la
opcion ‘Confiar siempre en el contenido de este publicador’ y haga clic en el botén Si.

r )
El certificado del sitio web no se puede verificar. / ' \
{Desea continuar? Je
Nombre:  javadi-esd-secure.oracle,com
Publicador:  DESCONOCIDO
Confiar siempre en el contenido de este publicador
I-J;:' El certificads no pusds estar verificadn por uns fuente de confisnza, s informnacian..
o Mensaje de autenticacién Java: Este mensaje se muestra siempre al momento de firmar en

equipos que tienen la versién 7 de java. Esta relacionado con una caracteristica de dicha versién y
el usuario puede ignorarlo haciendo clic en el botébn Cancelar o en el botén x para cerrar la
ventana. No debe digitar ningun dato. Se estd a la espera de una nueva version de Java que
mejore este comportamiento.

Autenticacion Necesaria

;ﬁ; Java

Introduzca los detalles de conexidn para acceder a <default> en
tdmdmS3/192,166.0,142;

Usuario:
Contraseria:

[[] Guarde esta contrasefia en la lista de contrasefias

Esguema de Autenticacion: Desconocida
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30. ESTAMPA CRONOLOGICA
El estampado cronoldgico es un servicio mediante el cual se puede garantizar la existencia de un
documento (0 mensaje de datos en general) en un determinado instante de tiempo. Mediante la
emisién de una estampa de tiempo es posible garantizar el instante de creacion, modificacion,
recepcién, etc., de un determinado mensaje de datos impidiendo su posterior alteracion.
La informacién contenida en la estampa cronolégica certificada proporciona 3 datos:

(i) Tiempo del dia: expresado en hora, minuto y segundo (hh: mm: ss) de acuerdo con el Sistema
Internacional de Medidas

(i) Fecha: expresada en dia, mes y afio (dd: mm: aaaa)
(iii) Firma de los datos realizada con el certificado
31. DESBLOQUEO DE TOKEN - FIRMA DIGITAL

1. EI TOKEN BIT4ID suministrado por GSE tiene un cédigo PIN para acceder al certificado y
poderlo utilizar, si el codigo PIN es ingresado erradamente el TOKEN mostrara el siguiente

mensaje.
@ Card manager = — = 2
S . ADMIN
&id Card Manager
_omandos Informacion
—2mb ;'__ —
&

s
—amb
Desblog d a -

Jer
Cerrar

2. Sise ingresa el cédigo PIN erradamente tres veces el TOKEN se bloqueara y la cuarta vez
gue se ingrese el codigo PIN, aparecera el siguiente mensaje.
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Al ingresar el cédigo

pin errado 3 veces se el

bloquea la tarjeta, la
rComandos-

cuarta vez aparece

mensaje de bloqueo

m' Card Manager

Informacid

Lcs

o | ==
ADMIN
rinformacion
B Reader0

3. Para desbloquear la tarjeta SIM se debe utilizar el codigo PUK, dando click en desbloquear

PIN.

Card maneger

"aid Card Manager

Cemandos

ADMIN

-Informacion

[ Cambiar PIN ]

[ Cambiar PUK ]
[ Importacion

Vet

[

]
]
[Informacién de le terjcts.. |
]

-Seleccioner Lecter
|ACS CCID USB Reader0

[ ; Ag;fca de ,.

Dar click en “Desbloquear PIN" e
ingresar el codigo PUK que se
envio al correo electronico del
usuario

4. Se mostrara un cuadro de dialogo con los siguientes campo
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- Ingresar aqui PUK
Card manager s
e Card apcr S correo electronico
[‘:UIICILL_g vI'l'.'ull.rruv:r_il_‘r-
1 Cambiar PIN ) Ingresar nuevo
Desbloquear PIN = | @ 5% codigo PIN
PUK [ oxraher
Nuswo PTN xerExrey

Confirmar nuevo
codigo PIN

Repetir nueve PIN | xessssee

[ Lancelar ][ Aceprar ] o
1 e ;H‘\ BT TOMNESE Teader )
;iln .‘-‘v

Dar click en aceptar

5. Sise ingresa el cédigo pin correctamente se mostrara el siguiente mensaje.

CaRE nanagEs R Desblogueo exitoso

rinformacion

88 Desbloquear PIN ee[® ]

PUK (

=

Nueve PIN B )
/ erzcion realizada correctame
Repetir nuevo PTY |

Cancelar
| Cerar

m sk =
T I

6. Sise ingresa el cédigo PUK errado la primera vez se mostrara el siguiente mensaje
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&& Card manager [ | = |[E2
B RN
m Card Manager

['ll '\marr!r\z—”lnfrrn'\anrn
|

A5 esbloguear PIN ol =@ =]

Primer intento
errado

PUK incerrecto
Estado del PUK: S= he intreducide
errcneamente €l cédige al menos una vez

7. Sise ingresa el cédigo PUK errado la segunda vez se mostrara el siguiente mensaje

88 card manage (ol |'=]
b | Comandos I [nformacion Segundo intento
|
= ————p—— errado
Desbloquear PIN [ 2| = |l
RE

FUKincorrecto
Estede del PUK: S6le gueda un intente péra introducir el cédig

“Claramente nos da una advertencia informandonos que solo nos queda 1 intento
para desbloquear el TOKEN

8. Sise ingresa una vez mas el cédigo PUK errado el TOKEN se blogueara definitivamente
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Card manager

Al tercer intento

errado se bloquea Comandos

el TOKEN

R

“Una vez

Cami

= = -
ADKEIN
ﬁtd Card Manager
’ Desbloquear PIN = || = 2:39

Cerrar ]

la tarjeta SIM tenga bloqueado el

cédigo PUK esta quedara bloqueada

permanentemente, Por consiguiente si ingresamos nuevamente el cédigo PUK “ya sea errado o
incorrecto” y nos aparece el mensaje de “PUK BLOQUEADO” es porque ya se han realizado los 3
intentos de desbloqueo con el cédigo PUK.”

32.

RADICACION

1. ALISTAMIENTO DE PLANILLA

PROCEDIMIENTO PARA INSERTAR NUMERO DE GUIA EN EL PROFILE DE LA

En el archivo en Excel Guias01.xls se debera llenar los datos de los envios en el orden que alli

aparecen.
| H "-)'—T“GUTES‘.)I.KIS [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excei-
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
% caon T a e ==l o S S -
2a- Calibri 11 A A =|| ¥ = Ajustar texto General = iEﬂ
N &£ § - - A EE = EE EHcomb trar~ | § - % 000 | %8 ,°§ ~ Formato  Darformato
\; - i - i i ;3 ombinary centrar ’ o= condicional ~ como tabla -
Portapap... = Fuente Fl Alineacién Fl Mumero Fl Estilos
H16 - ke
A B c D E F s |
1 MNUMERO RADICADO |CONSECUTIVO ‘FECHA DE RADICADO | TIPO DOCUMENTAL |MEDIO DE ENVIO |GUIA
2 2013-01-375479 420-135192 20/09/2013 OFICIO CORREO YGO020583005C0O
3 2013-01-407893 306-143241 18/10/2013 OFICIO CORREQ ¥G5023342391C0
4 | 2013-01-a0/8594 SUD-14529. lﬁ}‘lU}‘AUlj UFILiu LURREU TaU23342405C0
5 |2013-01-407909 230-143243 18/10/2013 OFICIO CORREQ ¥YG5023342414C0
6 2013-01-407912 230-143244 18,/10/2013 OFICIO CORREO ¥G023342428C0
7 2013-01-407920 355-143246 18/10/2013 OFICIO CORREQ ¥G5023342431C0
& |2013-01-407956 220-143247 18,/10/2013 OFICIO CORREO ¥G023342445C0
9 |2013-01-408011 302-143250 18/10/2013 OFICIO CORREQ ¥YG5023342459C0
10 2013-01-408090 313-143256 18,/10/2013 OFICIO CORREO ¥G023342462C0
11 2013-01-408152 304-143257 18/10/2013 OFICIO CORREQ ¥G5023342476C0
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2. CORRER EL APLICATIVO

El usuario debera contar con el archivo ejecutable TdmGuias.exe, la cual se podra ubicar
dentro de la carpeta de archivo de TdmGuias o por el acceso directo en el escritorio del

equipo.

STdmGuias.exe -
PAcceso directo

Desde cualquiera de las dos ubicaciones simplemente se le debera dar doble clik en el
aplicativo y este mostrara un cuadro de dialogo donde se solicitara la confirmacién de
empezar el proceso con la informacion del archivo en Excel.

TDMGuias

— —

Progreso

El aplicativo genera un reporte de la accion bajo un archivo de block de notas, detallando
las guias que fueron insertadas en el Profile en el campo de referencia Externa y cuales
presentaron error

MNombre Fecha de;ﬂodifica...
_ TdmlLog21103038 bt 21/10/2013 10:30 ...
@] Guiasll xls 21/10,/2013 10:20 ...

Tipo Tamano

Documento de tex... S5KB
Hoja de calculo d... 4T KB
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Archivo  Edicion  Formate  Ver Ayuda

Procesando Radicacion: 2013-01-408304-000-0K
Procesando Radicacion: & 2013-01-408518-000
procesando Radicacion: 2013-01-408518-000-0K
Procesando Radicacion: & 2013-01-408744-000
Procesando Radicacion: 2013-01-408744-000-0K
Procesando Radicacion: & 2013-01-409295-000
procesando Radicacion: 2013-01-409295-000-0K
Procesando Radicacion: & 2013-01-409325-000
Procesando Radicacion: 2013-01-409325-000-0K
Procesando Radicacion: & 2013-01-409379-000
Procesando Radicacion: 2013-01-409379-000-0k
Procesando Radicacion: & 2013-01-409557-000
procesando Radicacion: 2013-01-409557-000-0K
Procesando Radicacion: & 2013-01-409559-000
Procesando Radicacion: 2013-01-409559-000-0K
Procesando Radicacion: & 2013-01-409580-000
procesando Radicacion: 2013-01-409580-000-0K
Procesando Radicacion: & 2013-01-409583-000
Procesando Radicacion: 2013-01-409583-000-0K
Procesando Radicacion: & 2013-01-409772-000
procesando Radicacion: 2013-01-409772-000-0K
Procesando Radicacion: & 2013-01-409773-000
Procesando Radicacion: 2013-01-409773-000-0K
Procesando Radicacion: & 2013-01-409783-000
Procesando Radicacion: 2013-01-409783-000-0K
Procesando Radicacion: & 2013-01-410404-000
Procesando Radicacion: 2013-01-410404-000-0K
Procesando Radicacion: & 2013-01-407339-000
Procesando Radicacion: 2013-01-407339-000-0k
Procesando Radicacion: & 2013-01-407991-000
Procesando Radicacion: 2013-01-407991-000-0K
Procesando Radicacion: & 2013-01-403109-000
Procesando Radicacion: 2013-01-403109-000Error Error: La guia ya tiene una valor en BD:0 en EXCEL:YG023342670C0
Procesando Radicacion: & 2013-01-404753-000
procesando Radicacion: 2013-01-404753-000-0K
Procesando Radicacion: & 2013-01-402406-000
Procesando Radicacion: 2013-01-402406-000Error Error: La MEDIOENVIO es diferente en BD:VENTANILLA en EXCEL:CORRED
Procesando Radicacion: & Z013-U1-2023/9-000
Procesando Radicacion: 2013-01-402379-000Error Error: La MEDIOENVIO es diferente en BD:VENTANILLA en EXCEL:CORRED
Procesando Radicacion: & 2013-01-402142-000

Procesando Radicacion: 2013-01-402142-000-0K
rarazandn Dadirarinne & 201301 -AN023R2._0ANN

En el caso de hacerse necesaria alguna correccion esta se hace en el archivo de Excel
Guia0l.xls y las que estan Ok se elimina y se vuelve a correr el programa Unicamente con
las filas que se corrigieron.

3. VERIFICACION CAMPO DE REFERENCIA EXTERNA

Se llama el radicado del oficio y en el Profile en el campo de Referencia Externa se
verifica que este el nimero de la guia de envio.
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0 R.. DocumentMName Fecha Radicacion
& Y. 2013-01-408783-000 18/10/2013

4 I

Hora Seguridad Grupo
6:22:32 PM Abierta 20130084258

Mra. Radicacian |2EI1 307 -405 783000 J B 1036972  Ewpedente 5.5. |69394

R adicacion [2013-01400783  Caso 000 Paquete [2013-01-124177-000
Fecha Radicacion ’W Hora ’m Fad. Anterior |2D1 3-01-332108-000
Cod Proceso E J | PRESENTACION ¥ ESTUDIO DE ESTADOS FINANCIEROS

Cod Tramite | 3007 J | OBSERVACIONES ¥ DESCARGOS SOBRE LA REVISION DE LOS ESTAL
Dep Origen | 201 | GRUPO DE INFORMES EMPRESARIALES

Sociedad B | 200243381 | MONTAJES TECNICOS INDUSTRIALES

Desting 5 | s00243381 MONTAJES TECHICOS INDUSTRIALES

Remitente | 0 |2IJ1 Funcionario Origer A4558

| GRUPO DE INFORMES EMPRESARIALES

Representante Legal/Particular/Funcionarno

Jzuario que A adicd ALICLAM Mra. Dias Término
Desting FIRMADO J Fecha Vence
Aplicacion [sCROBAT | Estado

Uzuario ;HDNE J Fecha Est. Fin.

" Control de Acceso

Sequridad del Docurnenta Edit

Statuz:  Aevalable

Direcion | cARRERA 1 NO. 3730 Teléfono  |s746025

Ciudad [1 | NENA [HuLA

Medin B | [correo

Tipo de Documento OFICIO J Consecutivo ]W Ent{1]/5al(0) W
Refe Ext Nio | vGo23342635C0 Mra Falios 2 Enwio & Dep

Fiefe Ext Fecha | Grupo ’m Hizaie

’127 Seguridad Abierta
1=lerdrquica, 2=Abierta

05M1/2013

[ Meau [Rse ~]

1 b\ Profilz ,,{: Frewiew }.\ Wiewer }.\ Wergzionz }\ Where Uzed }.\ Related }.\ Contents ;’

“El procedimiento se repite cuantas planillas se generen”
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33. EXPEDIENTE DIGITAL

33.1 USUARIO INTERNO
Usuario que interactda con el aplicativo de cara a la institucion, estos usuarios podran ser aguellos
que intervienen directamente en los procesos judiciales que se llevan por el aplicativo como el
Delegado, Coordinador, Ponente y aquellos que tienen una participacion paralela en los procesos
judiciales como Mesa de Control, Funcionario Traslados y Funcionario Audiencias.

33.1.1 Tipo de usuario interno

a) Funcionario radicacion y reparto: Es el usuario encargado de gestionar la documentacion que
ingresa a la entidad, digitalizarla y radicarla sobre el aplicativo EXPEDIENTE DIGITAL.

b) EIl usuario ingresa a la siguiente url http://jurisdiccionales.supersociedades.local/ al Home del
aplicativo, y es aqui donde el sistema requiere de la autenticacion del nombre de usuario
(asignado por la entidad) y se digita dando clic en el paso 1 de la Fig. 1, al igual que la
contrasefa seleccionada la cual se ingresa realizando los pasos 2 y 3. El aplicativo debe
mostrar el nombre del usuario autenticado como se muestra en la Fig. 1

(el

£ ~ & |8 Paginas - Intranet Home
ridos v

w.aportesenline... [ Sitios suge - a
Inicio de sesién 2 Seguridad de Windows @
Conectéandose a jurisdiccionales.supersociedades.local.

%) MINCOMERCIO o M Nombre de usuari

'7_") INDUSTRIA Y TURISMO [ [Mambre de usuari | 2
| | Contraseria |
1 ominic:

Radicacién y reparto Gestién Informes [Z] Recordar mis credenciales

Yo =
Empieza aquil ’

Juan Pablo Paredes Aguirre ~

Radicacién y reparto Gestién Informes

Fig. 1 Autenticaciéon usuario
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33.2 Radicacién y reparto
33.2.1 Radicacion

Esta funcionalidad es exclusiva del usuario de Radicacion y Reparto en donde podré darle tramite
a los documentos fisicos que ingresan a los procesos 0 gque inician un proceso nuevo.

El usuario debe ingresar al Home en la siguiente url
http://jurisdiccionales.supersociedades.local/Paginas/Home.aspx y seleccionar la opcion “Registrar
Nuevo Proceso” del menu “Radicacion y reparto” como se muestra en la Fig. 2. El aplicativo
muestra el formulario “Registrar Nuevo Proceso” donde el usuario debe registrar los datos
obligatorios que se encuentran marcados con un asterisco como se muestra en la Fig. 3.

O

SUPERINTENDENCIA
DE SOCIEDADES

Bandeja de tareas Configuracién Radicacién y reparto Gestidn Informes

2 (W Registrar Nuevo
Proceso
Consultas »

Generar Rotulo

Nuevo Proceso con
Radicado Post@!

Consultar Radicados
Proceso

Fig. 2 Inicio nuevo proceso

Registrar nuevo proceso

Numero de proceso Numero de radicado

Area * Delegatura *

@urisdiccional iD (Delegatura para Procedimientos de Insolvencia iD
Tipo de proceso * Dependencia destino *

(Verbal i]) (Grupo procesos especiales 1:[)
Tramite * Funcionario destino *

(DEMANDA JURISDICGIONAL ™)  (Maria Consuelo Alarcon Pardo ~)

Fig. 3 Registrar nuevo proceso
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El aplicativo solicita ingresar los datos de “Area” a la cual se radica el nuevo proceso al igual que la
“Delegatura”, el “Tipo de proceso” y la “Dependencia destino” datos que se especifican en el
documento a radicar. Al ingresar los anteriores datos las opciones de “Tramite” y “Funcionario
destino” son seleccionados por el sistema de manera predeterminada.

Nota: “El numero de proceso” y el “Numero de radicado” seran asignados una vez se dé clic sobre
el botdn radicar que se muestra en la Fig. 11.

A continuacion el formulario solicita relacionar partes y apoderados del proceso, los cuales se
registran al dar clic en el botdn “Parte(s)” o “Apoderado(s)” como se muestra en la Fig. 4.

Parte (s) *

(D=

Apoderado(s) *

Apoderado(s)

Fig. 4 Radicacion partes y apoderado

Luego el usuario debe seleccionar “Tipo de documento”, en donde digita el “Numero de
identificacion”, y posteriormente debe dar clic sobre el botdn “Consultar” 6 “Enter” en el teclado del
equipo; inmediatamente el sistema muestra en pantalla el formulario “Partes proceso” con la
informacién existente en el SIGS “Tipo identificacion”, “Nro identificacién”, “Nombre” y “Registrar”
correspondiente a los parametros de consulta ingresados por el usuario Fig. 5.

Partes Proceso x

-

ITipo de documento ”‘I 1 INtJmero identificacién ”‘I 2
(NiT v) (800186332 )
:
Tipo identificacion I Hroidentificacion ‘ Nombre' Registrar)|
NIT 800186332 ‘ ELECTRICOS HR. LTDA ‘ ‘
D D CRETTD t
Cli
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Fig. 5 Radicacion partes y apoderado

Seguidamente el sistema expone la parte y debe dar clic en el botdn “Registrar” como se muestra
en la Fig. 5, aqui el aplicativo muestra el formulario “Registrar parte o apoderado” Fig. 6 donde

debe seleccionar el tipo de parte en el proceso y en la seccion de “DIRECCIONES” seleccionar un
registro con correo electronico.

Registrar parte o apoderado -
Registrar parte o apoderado A

Partes *| 1
(Demandanle ﬂ)

Tipo de Identificacion Noumero de Identificacion

(NIT ) (800182699 )

Persona natural o juridica

(ELECTRICOS AGROMOTRIZ LTDA D

DIRECCIONES | 2

Dire pn de

dad Deparfamento g Direccio eletono a3
0 gcione

3 [ MNOTIFICACION SIGS CALl VALLE COLOMBIA| CRA 42410 8842385 8837587.00
] DOMICILC SIGS CALl VALLE COLOMBIA CR 42410 8837587 .00
< >

« Ingresar nueva direccion
[ D =D

Fig. 6 Registro partes o apoderados

Nota: Si ninguno de los registros presenta un correo electrénico, se debe dar clic sobre el botén
“Agregar direccion” como se observa en la Fig. 6, donde se despliega el formulario “Agregar
direccién”, que solicita ingresar la informacion de “Direccién de notificaciones”, “Pais”,

“Departamento”, “Ciudad”, “Direccion”, “Teléfono”, “Fax”, “Pagina web” y “Correo electrénico”. Ver
Fig. 7.
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Agregar direccion

Direccién de notificaciones* Pais*

)
|

( Direccién de domicilio [‘Seleccionar

Departamento* Ciudad*

(Seleccionar

)

(Seleccionar

)

Direccion*

@ D
Teléfonos* Fax ]
C DN )
Pagina web Correo electrénico*

C DING )

Guardar Cancelar Regresar

Fig. 7 Agregar direccion

Para que la parte o el apoderado se incluya en el proceso, se da clic en el botén guardar, aqui el
aplicativo genera un mensaje confirmando el guardado de la informacién y regresa al formulario
“Partes proceso”, donde se concluye con el boton “Regresar” que se encuentra en la Fig. 5. Si la
consulta no existe el sistema expone el mensaje “No existen datos que coincidan con los criterios
de consulta” y se continuara con el apartado 4.2. Registrar parte o apoderado.

En el proceso de registro del apoderado el sistema solicita que se relacione a una de las partes del
proceso seleccionando el check box tal como se muestra en la Fig. 8, y en la seccién de
“‘DIRECCIONES”se selecciona un registro con correo electrénico.
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Registrar parte o apoderado

Registrar apoderados

Apoderados *

Q\poderado :])

Parte’  Tipo de identificacion’ Numero de identificacion Nombre
DEMANDANTE | NIT | 800186332 | ELECTRICOS H.R. LTDA \
] DEVANDADO | NIT | 800182699 | EECTRICOS AGROMOTRIZ LTDA |

Fig. 8 Asociacion apoderado

Luego se da clic en el botén “Guardar” y el sistema emite un mensaje confirmando que la
informacion fue actualizada. Posteriormente el aplicativo regresa al formulario “Apoderados
Proceso” donde se debe dar clic en el botén “Regresar”, dando como resultado el registro del
apoderado en el formulario “Registrar nuevo proceso” ver Fig 9. En la opcion eliminar registro
podr& desvincular dando clic sobre la opcion.

Parte (s) *
Parte " Tipo de identificacion 'NUmero de idenfificacion Nombre Ver detalle” Eliminar regisiro
DEMANDANTE | NIT ‘ 800186332 l ELECTRICOS H.R. LTDA | VER DETALLE ‘ ELIMINAR REGISTRO |
| DEMANDADO I NIT I 800182699 I ELECTRICOS AGROMOTRIZ LTDA I VER DETALLE ] ELIMINAR REGISTRO I

Apoderado(s) *

Apoderado(s)

IApoderado’ Tipo de identificacion ' NUmero de identificacion Nombre Ver detalle” Eliminar registro
APODERADO | CEDULA | 80097486 [JUAN PABLO PAREDES AGUIRRE|  VERDETALEE | ELIMINAR REGISTRO |

Fig. 9 Registrar nuevo proceso

En la seccion final del formulario “Registrar nuevo proceso” el aplicativo solicita seleccionar de los
menus desplegables que se pueden observar en la Fig. 10, el “Medio de envio” por el cual ingresa
el radicado, “Copias” y “Numero de copias” que ingresan, “Numero de rétulos” que se imprime para
cada una de las copias que ingresan y por ultimo los folios relacionados de las copias fisicas del
radicado.
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Medio de envio * Copias *
(Seleccione v (Seleccione ~)
NUmero de copias Nomero de rétulos *
( D @ )
Numero de folios *
¢ D
Anexos

Fig. 10 Registrar nuevo proceso

Si el documento presenta anexos se deben relacionar dando clic en el botén “Anexo(s)”, el cual
despliega las opciones “Tipo anexo” y “Cantidad” como se muestra en la Fig. 11, que permite
discriminar por tipos y cantidades los anexos relacionados a ese radicado. Finalmente al dar clic
sobre el boton “Radicar” el aplicativo emite el mensaje de la Fig. 12 donde confirma el nUmero de
proceso relacionado y el consecutivo del radicado relacionado.

Anexos

| =z |4 Clic

Tipo anexo™ Cantidad™*
AVALUOSTECNICOS ] { D
Clic

Guardar Cancelar

Cancelar

Fig. 11 Anexos radicacion
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Confirmar

Se generd el siguiente: Numero del Proceso!2016-

W y NUmero de Radicado -01-
| Aceptar |

Fig. 12 Confirmacion radicaciéon

33.2.2 Registrar parte o apoderado

Si la parte o el apoderado no se encuentran registrados en el SIGS, el aplicativo muestra el
mensaje “No existen datos que coincidan con los criterios de consulta” y se activa el botén
“Registrar parte o apoderado” como se muestra en la Fig. 13, al dar clic sobre este boton se
despliega el formulario que presenta el mismo nombre.

Partes Proceso

' ™y

Tipo de documento * Nomero identificacion *

(CE’DULA (123546789 )

Consultar

No existen datos que coincidan con los criterios de consulta.

« Clic

Fig. 13 Registro de parteso apoderados

El aplicativo solicita ingresar la informacion necesaria para crear el registro en el SIGS, sin
embargo es importante tener en cuenta diligenciar todos los datos obligatorios ya que cuando se
da clic en el boton “Guardar” el sistema muestra el mensaje “! Completa este campo” Fig. 14 y no
permite guardar el registro.
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Registrar parte o apoderado S

Registrar parte del proceso

Tipo identificacion * Nro identificacion *

(CEpuLA v)  (31564043416643418643148 )

Persona natural o juridica *

Género: 2| Completa este campo

(Masculino '>

Fig. 14 Informacién de partes o apoderados
33.2.3 Generar rétulo

Para la impresion del rétulo se debe elegir la opcion “Generar Rétulo” del menu “Radicacion y
reparto” como se muestra en la Fig. 15.

QO

SUPERINTENDENCIA
DE SOCIEDADES

Bandeja de Tareas Configuracién Procesos Gestién Informes

2 »  Registrar Nuevo
Proceso

Consultas » za cquil
Generar Rétulo

Procesos »
Nuevo Proceso con =
Radicado Post@l

Consultar Radicados
Proceso

Fig. 15 Generar Rétulo

El aplicativo muestra el formulario “Generar sticker” donde el usuario debe ingresar el “Numero de
proceso” y “Numero de radicado” ver Fig. 16.

Generar sticker

Numero de proceso

(2016-480-00006

Nomero de radicado

(2016-01-105044

| Generar sticker Cancelar

Fig. 16 Formulario Generar sticker
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A continuacion se da clic en el boton “Generar sticker”, el cual activa el formulario “Imprimir
Radicado” ver Fig. 17.

Imprimir Radicado *

Generar sticker

Nomero de proceso

2016-480-00006

Numero de radicado

2016-01-105044

Ver Sticker

Fig. 17 Imprimir sticker

Finalmente al dar clic en el botdn “Ver sticker”, se abre un archivo en formato PDF, que muestra la

informacién del radicado. El usuario debe imprimir este documento de acuerdo a las condiciones
preestablecidas de la maquina asignada, ver Fig. 18.

|;| Paginas - Generar Sticker D Sticker.pcf x N |;|Péginas - detalle proceso X |;|Home x

2 | [ file:}{/{Users/jotawalls/Downloads/Sticker.pdf

iones E Plan de Emergencia E Super E Emisoras ﬁ Bancos W WeTransfer E Revisar E Pelis ‘ iCloud ﬁ Facebook

Ho. DE PROCESO:
@.’;”E’é“é.'m"“““‘ 2016-480-00006

Nimero de Radicado: 2016-01-105044
Fecha: 17/03/2016 Hora: 11:55

Folios: 2 Anexos: O

Fig. 18 Sticker
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33.2.4 Nuevo proceso con radicado post@I

Esta funcionalidad permite crear un nuevo proceso a partir de un radicado existente en post@l. El
usuario debe ingresar por la opcion “Nuevo proceso radicado post@I” de la opcion “Radicacion” del
menu “Radicacién y reparto” como se muestra en la Fig. 19.

%,

SUPERINTENDENCIA
DE SOCIEDADES

Bandeja de tareas Configuracién Radicacién y reparto Gestion Informes

Radicacion 2 b  Registrar Nuevo

Proceso
Consultas

Generar Rétulo

Nuevo Proceso con 3
Radicado Post@I

Consultar Radicados
Proceso

Fig. 19. Nuevo proceso radicado post@l|

El aplicativo despliega el formulario “Registrar nuevo proceso” donde debe seleccionar las
opciones de “Area”, "Delegatura”, "Tipo de proceso”, "Dependencia” y al ingresar el “No de
radicado” es necesario verificar que el numero se encuentra activo, ver Fig 20.

Registrar nuevo proceso

Area * Delegatura *

@urisd\ccmnal :D (De\egatura para Procedimientos de Insolvencia :D
Tipo de proceso * Dependencia *

(Verba\ :D CGrupo procesos especiales :D

N° radicado * v

(2016-01-005197 )

Fig. 20 Registro nuevo proceso radicado post@l|

El aplicativo posterior a la validacion del radicado habilita los botones de partes y apoderados
como se muestra en la Fig. 21, el usuario debe dar clic en los botones de partes y apoderados y
continuar con lo descrito en el numeral 4.1 Radicacion donde se describe el proceso de inclusion
de las partes.
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Parte (s) * Parte (s) *

Apoderado(s) *

Apoderadols) *

Fig. 21 Registro partes

Finalmente se da clic en el botén “Guardar” en la parte inferior del formulario, el aplicativo muestra
un mensaje informativo ver Fig. 22 con el “Numero de proceso” asignado al nuevo proceso
registrado.

r 3

Proceso Satisfactorio

El Proceso fue creado con éxito con el numero
2016-400-00002

| Aceptar

Fig. 22 Confirmacion proceso nuevo

33.2.5Consultar radicados proceso

Esta funcionalidad permite consultar documentos, relacionar nuevos documentos a los procesos e
ingresar radicados existentes de post@| a un proceso creado anteriormente. El usuario debe
ingresar por la opcién “Consultar radicados proceso” de la opcion “Radicacion” del menu
“Radicacion y reparto” como se muestra en la Fig. 23.
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@ @ MINCOMERCIO I 2 o ,
- INDUSTRIA Y TURISMO oLO

SUPERINTENDENCIA
DE SOCIEDADES

Bandeja de tareas Configuracién Radicacién y reparto Gestién Informes
2 » Registrar Nuevo
Proceso
Consultas »

Generar Rétulo

Nuevo Proceso con
Radicado Post@!

Consultar Radicados
Proceso 3
Consultar Radicados Proceso

Fig. 23 Confirmacion proceso nuevo

Es aqui, cuando se activa el formulario “Consultar radicados / procesos”, este formulario ofrece
diversos criterios de consulta como lo son “Numero de proceso”, “Numero de radicado”, “Tipo
documental” y otros ver Fig. 24, estos permiten la consulta de los procesos relacionados a los
criterios seleccionados en este formulario.

Consultar radicados/procesos

Numero de proceso NoUmero de radicado

(2016-480-00006 ) 6 )
Tipo documental NUmero de consecutivo

(Se\eccione D ( )

Fecha de radicacion

G bl

Fig. 24 Consultar radicados/procesos

Posterior a la seleccion de la informacién para iniciar la blusqueda, el usuario al dar clic sobre el
botén “Buscar” ver Fig. 25, se despliega en la parte inferior la informacién de los procesos
relacionados con los criterios y con las opciones “RADICAR” y “ASOCIAR RADICADO POST@L”
Fig. 25.
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Partes

(Seleccione D

Tipo de identificacion ~ Numero de identificacion

@eleccione D @:g:te numero de identificacion )

Persona natural o juridica

(:‘\g:r:e numero de identificacion )

| Buscar Nuevo Cancelar

Nomero de Aret Ultimo tramite de Ultimo tframitede Radicar

proceso entrada salida
= 1| DELEGATURA PARA PROCEDIMIENTOS DE PRUEBAS DE ENTREGA (CORREO s A \ SOCI
2016-480-00006 JURISDICCIONAL IY,\TSOLVENCEA EN'éEGADO' CITATORIC RADICAR

Radicado
Post@!|

Delegatura

Fig. 25 Confirmacién proceso nuevo

Al dar clic sobre la opcién “RADICAR” del formulario “Consultar radicados/procesos” Fig. 25 se
inicia el formulario “Radicar proceso jurisdiccional existente” el cual nos muestra la informacién de
“Numero de proceso”, “Area”, “Delegatura” y “Tipo de proceso” con valores predeterminados Fig.
26.

Numero de proceso Nomero de radicado asignado
{2016-480-00006 O C D)
Area Delegatura
@urisdiccwonal ) @elegatura para Procedimientos de Insolvencia )
Tipo de proceso Tramite *
@erbal sumario ) (Seleccione 9
Parte (s)
Parte .. lipode) .Numerode Eliminar.
identificacién identificacién registro
DEMANDANTE NIT 200138188 ADMINSTRADGRA FONDOS DE PERSIONES ¥ CESANTIA VER DETALLE ELIMINAR REGISTRO
DEMANDADO NIT 800981238 A S R L SO T E RS VER DETALLE SUMINAR REGISTRO
Rl »

Fig. 26 Confirmacién proceso nuevo
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La opcidén de “Tramite” permite seleccionar el tramite relacionado al documento de entrada, la
opcién “Dependencia destino” se muestra con un valor predeterminado, el cual permite filtrar los
usuarios pertenecientes a esa dependencia para finalmente proceder a seleccionar a uno de los
usuarios al cual se debe radicar el documento de entrada Fig. 27.

Dependencia destino * Funcionario destino *

(Grupo procesos especiales ) (Leonor Rubio Rey ')

Fig. 27 Funcionario destino

Finalmente el formulario en la parte inferior presenta las opciones que se muestran en la Fig. 28,
estas opciones se deben seleccionar de acuerdo a las caracteristicas de la radicacion. Si no se
requiere continuar con la radicacién al dar clic en el botén “Cancelar” se borran todos los criterios
seleccionados. Si el usuario da clic sobre el botén “Radicar’ el aplicativo emite el mensaje de
confirmacion con el numero de radicado asignado.

Medio de envio * Copias * NuUmero de copias

(INTERNO ) (s DR D
NuUmero de rétulos * NUmero de folios *

@ )0 )

Anexos

Seleccione el anexo y la cantidad

o ) oo

Fig. 28 Radicacidn proceso existente

Al dar clic sobre la opcién “ASOCIAR RADICADO POST@L” del formulario “Consultar
radicados/procesos” Fig. 25 se inicia el formulario “Asociar radicado a proceso existente” este
muestra la informacion de “Numero de proceso”, “Area”, “Delegatura” y “Tipo de proceso” con
valores predeterminados Fig. 29. El campo “N° Radicado” se encuentra habilitado con el fin de
permitir digitar el nimero de radicado y dar clic en el botén “Guardar” para validar si existe el
radicado en post@! y que el tipo de tramite este asociado al aplicativo.
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Asociar Radicado Post@| x
N° de proceso * Area *
2016-480-00032 Jurisdiccional

*

Delegatura Tipo de proceso *

Delegatura para Procedimientos de Verbal sumario
Insolvencia

N° radicado *

(2016-01-008773 )

Fig. 29 Asociar radicado post@l|

Cuando se da clic en el boton “Guardar” el sistema expone el numero de radicado del documento y
solicita la confirmacién de la asociacion, seguidamente si se elige la opcion “Si” se almacena el
radicado en el formulario con la opcion de eliminar, ver Fig. 30.

Documento

Radicado Eliminar.

2016-01-008773 °

Fig. 30 Registro radicado asociado

Al terminar la radicacion con el boton “Radicar’ el aplicativo confirma la transaccién con un
mensaje informativo relacionando el numero de radicado y el nimero de proceso como se puede
ver en la Fig. 31.

r N
Proceso Satisfactorio

El Numero de Radicado es 2016-01-008773 y se
asocia al Proceso Numero 2016-480-00032

Ac
[\ — 4

Fig. 31 Confirmacion asociar radicado post@l|
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33.2.6 Consulta Proceso

Esta funcionalidad le permite obtener informacién del proceso y las actuaciones que se han
presentado hasta la fecha, el usuario ingresa a la opcién consultar procesos como se muestra en
la Fig. 32, y luego el sistema expone la siguiente pantalla, ver Fig. 33.

%,

SUPERINTENDENCIA
DE SOCIEDADES

Bandeja de tareas Configuracién Radicacién y reparto Gestién Informes

Radicacion »

Consultas 2 9| Consultar Proceso 3

Consultar Proceso

Fig. 32 Consultar Proceso

Nota: El usuario debe estar autenticado para acceder, si no lo esta el sistema le solicita que se
autentique.

Consultar procesos asociados

N° proceso N° radicado

@ D) D
Area Delegatura

(Seleccione D ( D
Tipo de proceso Dependencia

C ) ( )
Tipo identificacién NuUmero identificacion

CSeIeccione un tipo de documento D ( )

Fig. 33 Consultar Proceso
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El usuario ingresa y selecciona los criterios de consulta y da clic en la opcion del boton “buscar”, el
aplicativo muestra los registros de la consulta en la parte inferior del formulario con la informacién
de “N° proceso”, “Delegatura”, “tipo de proceso” y “Etapa” Fig. 34. El nUmero de proceso se
muestra en color azul donde al darse clic se dirige al formulario “Detalles del proceso” el cual
expone la informacion relacionada.

Delegatura ilipode proceso Etapa

2016-480-00014 DELEGATURA PARA PROCEDIMIENTOS DE INSOLVENCIA VERBAL SUMARIO DEFENSA

Fig. 34 Consultar Proceso

El formulario “Detalles proceso” muestra la informacién basica del proceso, describiendo a que
area, delegatura y dependencia pertenece, ver Fig. 35.

Detalles proceso

Datos basicos

Numero de proceso *

2016-480-00014

Area * Delegatura *

Jurisdiccional Delegatura para Procedimientos de Insolvencia
Tipo de proceso * Etapa *

Verbal sumario Defensa

Fig. 35 Detalles proceso
A continuacion se expone las partes del proceso y el boton “Gestionar partes” el cual da la opcién
de vincular o desvincular partes del mismo, y si se da clic en “Registrar” se permite asociar el
apoderado, ver Fig. 36.

Parte (s)
Gestionar partes
DEMANDADO ALCALDIA DE LA CIUDAD MAGANGUE DEPARTAMENTO DE BOLIVAR REGISTRAR
‘ DEMANDANTE EMPRESA DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO DE COLOMBIA S.AE.S.P ‘ REGISTRAR ‘

Fig. 36 Partes proceso
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En la seccion avanzar se encuentran las opciones “Tramite” y “Siguiente Actuacién”, funcionalidad
exclusiva de los ponentes del proceso, la cual permite avanzar dentro del flujo configurado para
ese tipo de proceso Fig. 37.

Avanzar
Tramite * Siguiente actuacién *
(Se\eccione el tramite de su interés D (Seleccione la siguiente actuacion de su interés D

Fig. 37 Avanzar

Por ultimo en la seccién de tramites se encuentran las actuaciones y los datos relacionados a cada
una de las actuaciones, permitiendo realizar consultas sobre el radicado seleccionado, ver Fig. 38.

Tramites

SOLICITUDES 07/06/2016 CUADERNO PRINCIPAL

| TRASLADO 01/06/2016 'CUADERNO PRINCIPAL
CONTESTACION DE LA DEMANDA 31/05/2016 CUADERNO PRINCIPAL

ITUD DE COPIAS 18/05/2016 CUADERNO PRINCIPAL

ACTA DE NOTIFICACION PERSONAL 11/05/2016 CUADERNO PRINCIPAL

PRUEBAS DE ENTREGA (CORREO ENTREGADO) 26/04/2016 CUADERNO PRINCIPAL

CITATORIO 21/04/2016 CUADERNO PRINCIPAL

ESTADO PROCESOS ESPECIALES 13/04/2016 CUADERNO PRINCIPAL

ADMISION, INADMISION O RECHAZO DE DEMANDA 12/04/2016 CUADERNO PRINCIPAL
DEMANDA JURISDICCIONAL 18/03/2016 CUADERNO PRINCIPAL

Fig. 38 Actuaciones proceso

34. MATERIAL DE CONSULTA DEL SISTEMA DE GESTION

Circular Interna No 011 del 22 de Junio de 2001
Circular Interna No 02 Febrero del 2004
Circular Interna No 04 Febrero 11 de 2004
Circular Interna No 09 del 2005

Circular Interna No 012 del 10 de Junio de 2003
Circular Interna No 011 del 9 de Abril de 2003
Circular Interna No 010 9 de abril del 2003
Circular Interna No 008 de febrero 4 de 2003
Circular Interna No 05 del 31 de enero de 2003
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o Circular Interna No 100-00008 /2007
o Guia Documental - Intranet - Sistema de Gestion Integrado — Proceso  Gestion

Documental - GDOC-G-002 Guia Documental
. Tabla de Tramites - Intranet.
. Circular Externa No 547-000005

“Sus Aportes son importantes para el Mejoramiento del Sistema”

35. CONTROL DE CAMBIOS

Versién V'[?::dcéa Vigencia Hasta Identificacion de los cambios Responsable
Coordinador
001 15(;]§zfgtl)r1ero 28 dezfgtl)rzero de Creacién del documento Gestion
Documental
002 28 de febrero 14 de junio de | Opciones adicionales del flujo, Ajuste C(E(;)gtri\ggor
de 2012 2012 modulo control de términos
Documental
14 de junio de 19 de Coordinador
003 septiembre de | Ajustes del radicando Gestion
2012
2012 Documental
Modificacion en los médulos de
radicacién de entrada, salida manual :
19 de - X ) Coordinador
. 31 de octubre de | y electrénica y en el radicador masivo ot
004 septiembre Gestion
2012 o lote, recordando la correcta
de 2012 . . P Documental
asignacion de los codigos de
tramites.
31 de octubre 8 de abril de Se agreg6 Mensajes de usuario Coordmgdor
005 de 2012 2013 enerados por Java Gestion
9 P Documental
006 8 de abril de 10de mayo de | Se agregaron las opciones de Cogggggor
2013 2013 Movereg, Tdm Insert
Documental
10 de mayo 25 de julio de Se agregaron las n_u’evas opciones _de Coordlr_@dor
007 de 2013 2013 medio de envi6 para oficios Gestidon
automaticos y referencia externa Documental
25 de julio de | 20 de noviembre Se agrego la descripcion de e§ta_mpa Coordmgdor
008 cronoldgica y caracteristicas. Gestion
2013 de 2013 ot
Aclaracion de anexos Documental
Se incluyé generacion de masivos,
20 de 21 de enero de identificacién de documentos Coordinador
009 noviembre de anulados e identificacion de numero Gestion
2014 . .
2013 de guia para envio de Documental
correspondencia
Se incluyé desbloqueo de token firma Coordinador
010 21 de enero 13 de mayo de digital, actualizacién de protocolo de Gestion
de 2014 2014 . .
seguridad y derechos de usuario Documental
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Version Vg:ggéa Vigencia Hasta Identificacion de los cambios Responsable
Se incluyo el horario para entrega de
13 de mayo 29 de agosto de mensajeria Entrega Personal” Coordlrjgdor
011 adicion a documentos de reserva Gestion
de 2014 2014 : ) ;
Se incluyé un nuevo capitulo del Documental
Nuevo Gestor Documental Post@I|
Para radicadores, actualizacion del
proceso de digitalizacion y asociacion Coordinador
29 de agosto | 02 de octubre de | de imagen al radicado ( Con cédigo "
012 Gestion
de 2014 2014 de barras)
- : Documental
Directrices para  proceso de
Notificaciones Administrativas.
013 02 de octubre 30 de abril de Procedimiento para radicaciones Web Co(g;céltrilggor
de 2014 2015 Master
Documental
Se modifico el numeral 18.1
ASIGNACION DE GRUPO DOCS
MODIFICAR, de acuerdo con los
: .- ajustes realizados al formato del Coordinador
014 30 de abril de 13 de julio de tramite 46001 y ajuste a las Gestion
2015 2016 L ; NP
actividades para permisos jerarquicos Documental
y punto 6. MODIFICAR
RADICACION donde se ajustd el
cambio de rotulo.
Actualizaciéon de en el procedimiento
para la modificacion de radicaciones, Coordinador(a)
se incluye el proceso del grupo de Gestion
apoyo judicial con expediente digital,
- . documental y
13 dejuliode | 25de Enerode | se agrega la recomendacién de .
015 . S . Coordinador(a)
2016 2017 revisar las radicaciones cargadas sin
. 2 Grupo Apoyo
necesidad de que lleguen fisicas, se -
. " Judicial
reasignan responsabilidad y se
agregan conceptos de seguridad con
su utilidad.
Se modifica el manual en el numeral
16 de Enero 12, denominado oficializar Coordinador
016 25 de Enero de 2018 Borradores, para incluir la Gestion
de 2017 o .
autorizacion del coordinador o Jefe Documental
del area para firmar el SID
017 16 de Enero Se modifica el procedimiento de
de 2018 contingencia en casos de Coordinador
intermitencia del Servicio de Postal Gestion
Documental

Elaboro : Coordinador Grupo de Gestion

Documental

Fecha : 15 de Enero de 2018

Documental

Reviso: Coordinador Grupo de Gestion
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Aprobd: Secretaria General
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