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1. INTRODUCCION

El Sistema de Gestidn 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 electronicos, originados en el modulo de archivo documental (Extension) vy
llevados al modulo 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 tramites establecidos en la Entidad.
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ESQUEMA GENERAL DEL MANEJO DE LOS DATOS EN EL SISTEMA DE GESTION

Personal
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Documentos
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superintendencia. Radicaciones de salida de
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Saneo o Digitalizacion de documentos,
como herramienta de consulta enviados a
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—
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2. GENERALIDADES DEL SISTEMA DE GESTION

Fisico
(Eventual)
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Consulta Archivo =

Consulta

Electronica

Las diferentes funciones para el buen funcionamiento del Sistema de Gestion y como
herramienta de manejo documental se ha sido disefiado por mdodulos, que son asignados
de acuerdo a las necesidades de los grupos, mediante perfiles que autorizan los
administradores del Sistema de Gestidn en el Grupo de Gestion Documental
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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 gestidn), quienes
administran la plataforma general del Sistema de Gestidén, 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 Gestidon documental
le asigna los derechos y permisos necesarios.

B. DOCS_RADICADORES

Este perfil es utilizado por el grupo de Gestion Documental, especialmente a los funcionarios
que tiene la funcion 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 Gestion 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 que 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 que 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 opciéon de tener
acceso a la ventana de flujo de documentos y control de términos.

F. DOCS_USERS
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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. ADMINISTRADORES Radicador, Anula y/o Reemplaza,
DEL SISTEMA/ Contingencia, Desvincular/Desencadenar, | Grupo Gestién Documental
(Docs_Supervisor) Vincular/Encadenar, Cambio de proceso, Soporte Gestion
Radicador de salida, Derechos Usuarios, (Sop fon)
Términos, Borrar registro, Modificar, Flujo
de Documentos, Notificaciones.
B. USUARIOS DE Radicador, Anula y/o Reemplaza,
CORRESPONDENCIAY Desvincular/Desencadenar Grupo Gestion Documental
RADICACION/ vincular/Encadenar,
(Docs_Radicadores) Cambio de Proceso, Radicador de Salida, (Soporte Gestion)
Términos, Flujo de Documentos.

Radicador, Anula y/o Reemplaza,

Grupo de Gestion
C- USUARIOS DE LA MESA Desvincular/Desencadenar, Documental
DE Vincular/Encadenar, Cambio de Proceso, (Soporte _
CONTROL DEL GRUPO DE Radicador de Salida, Gestion)
CORRESPONDENCIA Términos, Modificar, Flujo de
(Docs_Modificar) Documentos.
D-

USUARIOS QUE RADICAN

EN INTENDENCIAS Radicador, Cambio de proceso, Grupo Gestién Documental
REGIONALES Radicador de salida, Términos,

(Soporte _ gestion)
(Docs_Regionales) Modificar, Flujo de documentos,

Notificaciones

E- USUARIOS QUE

EFECTUAN LA
NOTIFICACION
(Docs_Notificaciones)

Notificaciones, Flujo de Documentos,

Grupo Gestion Documental
Términos, Radicador de salida

(Soporte _ gestion)

F - USUARIOS QUE
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UTILIZAN EL SISTEMA DE Flujo de Documentos, Grupo Gestion Documental
GESTION (Docs_Users) Radicador de salida, Términos (Soporte _ gestion)

3. AUTENTICACION

Para ingresar al modulo de Post@l|

"Post@l el cual se encuentra en el escritorio.

damos clic sobre el acceso directo a la carpeta de

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

| » Post@l

Edicion  Wer Herramientas  Ayuda

- Incluir en biblioteca - Compartir con Muewva carpeta

T~
-~

e MNombre
! E_ Flujo de Documentos

ritorio i ET_' Post@l

|ﬂ_| TdmPrestamos

wcargas

o5 recientes

El ingreso requiere una autenticacion la cual es el usuario y contrasena la misma con la que

iniciamos el equipo.
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Fleaze enter pour authentication information:

Server Mame: |DI:II:SEH"-.-"EH‘I ﬂ Audd Server. .

Library: |BDSS01 ~|
Uzer name: |LEID‘T’G
Fazzword:

Mebwark. name: | n]' |
fill Cancel

|
1

Es importante recordar que la clave es unica, personal e intransferible, el sistema de Gestidn
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 numero 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 informacién para hacer login por lo cual se recomienda mantener siempre el
equipo bloqueado.

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.

) PoshE s o F i ; y bancearr

@

Post@!

Mueva version del sistema de Gesticn

El sistema Post@l permite realizar las siguientes operaciones:

++ Radicar entrada
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X/
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*
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o

Radicar salida

Radicar interna

Modificar radicacion

Anular radicacion

Reservar radicacion
Vincular radicaciones

Crear borrador de salida
Crear borrador de entrada
Eliminar borrador

Oficializar borradores
Generar oficios automaticos de estados financieros
Asignar permisos de usuario
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5. PROCEDIMIENTO PARA RADICAR

Este mdédulo parametriza y registra en el sistema de informacién 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 radicacién determina si la radicacion ingresa a la entidad
(Radicacion de Entrada), sale de la entidad (Radicacion de Salida) o es una radicacién
interna (Radicacion de Salida).

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.

51 RADICACION DE ENTRADA

Para generar una radicacion de entrada se [@ rostcnr  aocaon- =
deben realizar las siguientes acciones: Radicacion Entrada

Seleccionar la opcion Radicacion Entrada del Po o
menu Radicacion.

T—
Nuava varsion dal sistema de Geastion

* Diligencie los campos del formulario de radicacion de entrada
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* Radicacién anterior: la radicacién anterior corresponde a un numero de radicacion
existente con el que quedara vinculada la radicacién diligenciada.

Forma de diligenciamiento: si la radicacion esta vinculada a una radicacion existente, ingrese
el numero 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.

* 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
numero 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 completara 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.

+ Tramite: el tramite es una clasificacién del proceso. Un proceso agrupa un conjunto de
tramites. El tramite tiene informacion de la dependencia encargada de atender la
sociedad.
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Forma de diligenciamiento: puede realizar busquedas de tramites por codigo de tramite o por
nombre dentro del mismo campo. Si conoce el cédigo 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.

+ 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 coédigo 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.

+ 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 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 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.

* Remitente: el remitente es quien envia la radicacién. 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 electronico 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 numero de
identificacion en el campo “Numero de identificacién”. Para buscar un remitente por nombre,
debe ingresar el nombre del remitente en el campo “Nombre completo” y elegir el correcto
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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”.

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

Forma de diligenciamiento: para la dependencia asignada se pueden realizar busquedas por
cbdigo 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.
* Medio de envio: 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 sélo existe un medio de envio, el sistema llena
el campo con dicho medio de envio de forma automatica.

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

Forma de diligenciamiento: ingrese la referencia externa.

« Término: es el numero de dias que tiene el destinatario de la radicacién para dar
respuesta.

Forma de diligenciamiento: ingrese el numero de dias de término para la radicacion.
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Tenga en cuenta que: para radicaciones de entrada el tramite determina el numero de dias
de término y también si dicho numero puede ser modificado por el usuario. Para radicaciones
de salida, el usuario tiene control total sobre el nimero de dias término.

* Folios: numero de folios de la radicacion.
Forma de diligenciamiento: ingrese el numero de folios de la radicacion.

* Tipo de cuaderno
Descripcién: 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.

* 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.
* 5.1.15. Relacione los anexos fisicos de la radicacién: 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.

+ 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.

* Entrega fisica: la entrega fisica define si se debe entregar a la dependencia el
documento fisico asociado a la radicacion.
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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 botdn
“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 boton “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 soélo permite subir un (1) archivo como documento principal
para la radicacion.

* 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 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 Entrada
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Una vez se diligencian todos los campos damos clic sobre el boton radicar. El sistema
muestra en pantalla el rétulo de la radicacidn generada; puede ignorar el mensaje dando clic

clic en el boton “Imprimir”.
Imprimir Roétulo

@ 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: 5899999002 - EMPRESA COLOMEIANA DE PRODU. ..
Destino: 320 - TRAMITES SOCIETARIOS

Folios: 2 Anexos: 51 Término: 6/05/2014
Tipo Documental: ENTRADA

Al contestar cite:
2014-04-004595

5.2 RADICAR SALIDA @ Post@  medcacen-
Para generar una radicacion de salida se deben

realizar las siguientes acciones: _'-,, aconiwera p—
Elija el item Radicar Salida del menu Radicacion. PG =

MNusva version dei sistema de Gestidn

en el botén “Cerrar” o imprimir el rétulo en la impresora de rétulos de su equipo dando
Diligencie los campos del formulario de radicacion de salida

+ Tipo de radicacién

Descripcidn: el tipo de radicacion 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 radicacion, es posible elegir otro valor para el
campo.
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@ Posig

Radicar Salida

Persona natural o juridica

Tramite Tipo dacumantal

Remuiterts

Destinataria

Asignado

Medso de Envio Referencia externa

Termine Folios Tipo as cuaderna My

Relacione los anexos fisicos de la radicacion

» Radicacion anterior

Descripcidn: la radicacidon 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 numero 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.

* Persona natural o juridica

Descripcidn: 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
numero 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 completara la informacién de la persona natural o
juridica. En caso contrario, realice la busqueda por nombre, digitandolo en el campo
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“‘Nombre completo” y elija el deseado en la lista de resultados que arroja el sistema.

*  Tramite

Descripcidn: el tramite es una clasificacién 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 tramites por cédigo de tramite o por
nombre dentro del mismo campo. Si conoce el cédigo 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.

* Tipo Documental

Descripcién: 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 coédigo 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.

* Remitente

Descripcién: 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
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.

* Destinatario
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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 electrénico y Ciudad.

Forma de diligenciamiento: se pueden realizar busquedas de destinarios por identificacion o
por nombre. Para buscar un destinatario por identificacion debe ingresar el numero 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 informacién 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 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”.

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

Forma de diligenciamiento: para la dependencia asignada 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. Para el funcionario asignado, se pueden realizar
busquedas por cddigo 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.

* Medio de envio

Descripciéon: medio por el cual se envia la radicacion.

Forma de diligenciamiento: se puede realizar busquedas por codigo 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 soélo existe un medio de envio, el sistema llena
el campo con dicho medio de envio de forma automatica.
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*» Referencia externa

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

* Término

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

* Folios

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

 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.

* Multa

Descripcidn: 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.

* Relacione los anexos fisicos de la radicacion

Descripcidn: 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.
+ 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.
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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.

+ Entrega fisica

Descripcidn: 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 botdn
“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 boton “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 radicacién.

* Adjuntar documentos anexos electronicos

Forma de uso: para subir un archivo como documento anexo de clic en el boton “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 boton
“‘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).




SUPER INTENDENCIA DE SOCIEDADES

Cédigo: GDOC-M-003

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

Fecha: 04 de mayo de 2015

; : PROCESO GESTION DOCUMENTAL Versién: 014
Superintendencia
de Sociedades MANUAL SID Ndmero de pagina 24 de 149
Fadicar Salida ST
(= i | 1o | L @

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 rétulo en la

impresora de rétulos de su equipo dando clic en el botén “Imprimir”.

@ SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
INTENDENCIA BARRANQUILLA

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

Tramite: 17030 - PETICIONES VARIAS {NO DEL LIGUIDADOR,). ..
Sociedad: 830001941 - GRUPO DE PINTURAS. .. Exp. 32549
Remitante: 415 - GRUPC DE APOYO JUDICIAL

Destino: §30001941 - GRUPQ DE PINTURAS INDUSTRIALES. ..
Folios: 1 Anexos: MO Témmino: 16/05/2014
Tipo Documental: AUTO Consecutive: 415-000359

Al contestar cite
201404004597

5.3 RADICACION INTERNA

Para generar una radicacion interna se deben realizar las siguientes acciones

+ Elija el item Radicar Interna del menu Radicacién.

» Diligencie los campos del formulario de radicacion interna
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Radicar infermna

Perning natural o jundics

Trassica

Remdents

Demmatan

Avgrado

Medies 0n Envia

Termmin

AEscians o4 Aneoss tEos de I radkscds

Fahos

Tipo oocamanl

FEleniia SNEma

Tipo de cuademo Multa

+ Tipo de radicacién

Tipss dar paguridad

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

campo.

+ Radicacion anterior

Descripcidn: la radicacidon 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 numero 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.

* Persona natural o juridica
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Descripciodn: 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
numero de identificacion o realizando la busqueda a través del nombre. Si tiene el niumero
de identificacion de la persona natural o juridica digitelo completamente en el campo
“‘Numero de identificacion” y el sistema completara 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.

Tramite

Descripcion: el tramite es una clasificacién 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 tramites por codigo 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.

* 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 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 radicacion actual soélo existe un tipo documental, el sistema
llena el campo con dicho tipo documental de forma automatica.

* Remitente

Descripcidon: 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 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. De igual forma, se pueden realizar busquedas de funcionarios pertenecientes a la
dependencia elegida por cédigo o por nombre. El sistema llena automaticamente el campo
“‘Dependencia” con la dependencia remite de acuerdo a la persona natural o juridica y al
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tramite elegido previamente. El usuario tiene la posibilidad de modificar el dato sugerido por
el sistema.

 Destinatario

Descripcién: 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 cddigo o por nombre de
dependencia en el mismo campo y elegir el deseado en la lista de resultados arrojada por el
sistema.

+ Asignado

Descripcién: 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.

* Medio de envio
Descripcidon: medio por el cual se envia la radicacion.
Forma de diligenciamiento: se puede realizar busquedas por codigo 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 sélo existe un medio de envio, el sistema llena
el campo con dicho medio de envio de forma automatica.

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

« Término

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

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

* Tipo de cuaderno
Descripcién: 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.

* Multa
Descripcidn: 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.

* Relacione los anexos fisicos de la radicacion
Descripcidn: 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.

 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.

* Entrega fisica

Descripcion: la entrega fisica define si se debe entregar a la dependencia el documento fisico
asociado a la radicacion.
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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.
7. Si lo desea, puede adjuntar un documento electrénico y/o anexo a la radicacion.

» Adjuntar un documento electrénico

Forma de uso: para subir un archivo como documento principal de clic en el boton
“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.

* Adjuntar documentos anexos electréonicos

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 boton
“‘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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* De clic sobre el botén radicar. El sistema muestra en pantalla el rétulo de la
radicacién generada; puede ignorar el mensaje dando clic en el boton “Cerrar’ o

imprimir el rétulo en la impresora de rétulos de su equipo dando clic en el botdn
“Imprimir”.

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
INTENDENCIA BARRANGQUILLA

Tipo: Interna Fecha: 9/0572014 17:28:30
Tramite: 64001 - NOVEDADES DE PERSOMAL (INCLUYE LIQU...
Sociedad: 31708826 - MARIA NELA RODRIGU. .. Exp. 0
Remitente: 547 - GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL

Destino: 510 - GRUPO DE ADMIMNISTRACION DE PERSONAL
Folios: 2 Anexoz: NO Término: 16/05/2014
Tipo Documental: OFICIO Consecutivo: 347-000730

Al contestar cife:
2014-04-004593

5.4 RADICACION DE DOCUMENTOS WEB MASTER

1. Analizamos el documento que vamos a radicar
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La siguiente empresa cambad de direcdon sus instaladones: SOCIEDAD DE INVERSIONES SAN PATRECIO
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(Quedo atenta a cualquier inquietud.
Gragas.

EVA PADLA RODRIGUEE MARTINEL
Asistente

2. Se imprime con la impresora CUTEPDF WRITER
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3. Se guarda en una carpeta creada para este tipo de radicaciones; se identifica con
el nit de la sociedad
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4. Antes de dar clic en la opcion de radicar ,asociamos el documento principal y
si tiene anexos le damos la opcidon de adjuntar documento anexos .

Documento principal

Asociar documento electronico

Anexos del correo

Adjuntar documentos anexos

o |- [3]- @

5. Procedemos a radicar

Imprimir Rotulo

EUFERINTENCENRCIA, OE B0CIEDADES
DOECTHA

) pirdiiiar |
JONA- -8 30

Facim TR0 11 1R

_:-.i'.l'l IFCRBACICE c»— MERAL '-'-=E




Superinfendencia
de Sociedades

SUPER INTENDENCIA DE SOCIEDADES

Codigo: GDOC-M-003

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

Fecha: 04 de mayo de 2015

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Version: 014

MANUAL SID

Numero de pagina 34 de 149

6. Una vez se genera el rotulo,

tomamos un pantallazo y lo pegamos en el

programa paint, allilo copiamos y lo pegamos en el correo.

Ver

W . . | —
# Cortar i Recaortar i |
2 B 7 A
/2 Copiar A | &1 Cambiar tamafio o
Pegar sefeccionar| | & A0 Pinceles
s £ | “\ Girar = il * o
Portapapeles Imagen Herramientas
=== e e e e e e e e === b e -0

imprimir Rétulo

I | =

SUFERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

T

®
I

ipt: Entrada
Traerde
Saciedad
Remitente S
Desting: 161
Foboa’ 1
Tipo Docuderrtal ENTRADA

Al contaatar cite
2014-01-413040
¥

Coplas

B ey | e

d

7. Seenvia
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\"\f\f'lol:“:lﬁlzi\ L
N GG =1
D4 REOOO:

[ Contomo

Farmas

correo al usuario informando el numero de Radicado

Ienrbar cmnm Fermin e famin Taeaar
Arinl Mareas = il Ay s '?-_” ;l'u;"' u
wwitiancs | M ¥ | W (B e i te, Conmtr | Ay

dAearnanss  nambng

R T SIS0 £ IROEL i3 0

Evn P caraorous Sor, m -

AL Armuaiasann de datm

[ R T

Imprimir Rétulo

R

Hallsr Bravo

Gartid Docusmenral
Supwvinfemdencd de Secmaader




Cédigo: GDOC-M-003
SUPER INTENDENCIA DE SOCIEDADES

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Fecha: 04 de mayo de 2015

; : PROCESO GESTION DOCUMENTAL Version: 014
Superintendencia

de Sociedades MANUAL SID Numero de pagina 35 de 149

8. Una vez pegado el rotulo en el correo, nuevamente le damos la opcion de la
impresora CUTEPDF WRITER y lo guardamos nuevamente con nit mas rotulo para
poderlo identificar y adjuntar el archivo

:l 2 hitp://sspos-val/postal2/ O = O [| & post@

-
i .| BDS501-#104420228-wAAC-2014-01-413040-000.AAC - Adobe Reader = | =
Archive Edicién Ver Documente Herramientas WYentana Ayuda ®
o ; = ! ; A
= & P 1 /2 ®® 3% = Buscr -
R3 B =
El
Hellen Bravo Romero
Pog De: Hellen Bravo Romero en nombre de
N webmaster@supersociedades.gov.co
Enviado el: viernes, 12 de septiembre de 2014 11:15 AM
Tra Para: ‘Eva Rodriguez’
N Asunto: RE: Actualizacion de datos
Des)
1 Raspetado Usuarno
J Su soliciiud fue radicada con el numero :
Ren)

Imprimir Rétulo

@ SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
BOGOTA

-} IR

—

Asify
B
Medg||
Su soficitud Tuwe radicada con el numero :
I Cordiaimente:
Diad Hellen Bravo
Gestion Documental
) Superintendencia de Sociedades.
Reld) De: Eva Rodriguez [mailto: erodriguez@ikalon.col

Enviado el: jusves, 11 de septiembre de 2014 02:27 PM
Para: webmaster@supsrsociedades.ooy.co
Asunto: Actualizacion de datos
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9. Se verifican los anexos de la radicacién, consultando por versiéns y attachments o

compatible apps

Tipo documental

Select a Version to Edit - #104420228 "2014-01-413040-000"

=

Lamea PODF - ACROBAT

x ¥
Action
Verzions! Attachments
Label =  LastEdit.. LastEdt.. Status Author Typizt
: HELLEME  HELLEMWE

AAB 12#08#20... 111620 .. HELLEMEB  HELLEME

A 12409420 111613 . HELLEME  HELLEME T
Cornrnents;

Y Numero

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

Imprimir Roétulo

BOGOTA

SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

2014-01-413040

I|| Al contestar cite:

7 Pendientes X Digitalizar

- -..—- .—
'i+ -

| e

Seleccione el ndmero de radicacion a digitalizar...

Buscar Radicacion:

| 2014-01-413040]

Radicacion 1 Radicacion Ant...

i Fecha I Tipo Documento i Tramite

i Identificacion ... i Mombre 5
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11. Se genera planilla del documento para que el ponente la trabaje por el sistema

I‘l'_ RADICADOR - DOCS_RADICADORES - HELLENB - 547 - 01 - eDOCS5.3.1.1138 -

20140530-037 eDOCS5311138 - 12/09/2.. | = | &®

TEéminos T Flujo de Documentos

Caso

]

Radicacicr: |2014-01-413040 000 Consultar

Mumera Rpte Azignada: |

Fecha Enmtamiento: |

Fecha Radicacion: |

-
Dependencia Envid: |§4? |GF"-”:'EI DE GESTION DOCUMENTA |‘l'_ Generacion de reporte Lﬁ
Funcionario Envi: |53l]45894 | -Tipo de reporte

™ Generar reportes anteriores
Dependencia Actual: |1 Bl |GHUPEI DE ARQUITECTURA DE DA

Funcionario Actual: | |

Tramite: |43IJD2 }QCTUALIZ&CIDN INFORMACION E1=H Dietdle (el famas l”— J
Sociedad : |5 |900353221 Haszta [dd/mm/aaaa) : IH— J
Dependencia a Enmtar: | J | Mo Reporte l—
Funcionario a Ennutar: J |
- Tipo de Radicacion
e | & Ertiada (" Saids (" E/S
Lifedlen pladice oy i (* Radicaciéh ¢ Tramite ~ Dependencia
Reporte Dependencia | Flarilla Entrega | Entar | Liztar C Destino
FPendiente Sociedad | Lirnpiar | Fiuta | Li Generar reporte | Cancelar

—_—

———————————

6. MODIFICAR RADICACION

El sistema Post@! 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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Radicacién 2013-01-081543
Sakda HHIOH-0=HELD JOA3-F2 42T 44 04
Parsona natwral o junidica
BSO0S024T HIT FAMDEM B.A BIGE

Tramits

143 - DISCREPARCIAS

Rt vt

151 - ESTAD

Destrnataria

DA TAT

161 - ESTALD

s TICA

ESTICA

Madio de Ervio

1 - VEMNTARMILLA

Termino

Tipo documental

SOBRRE PRES - OFICA0 - DFCID
19482004 - JLIAN MANUIEL PLLIDG RO
L u FAMNDIELE 5 A, BIGSE
TANDEMB TANDERMWES 08 BOEGTA DG - B
VREEZEAT - JLUAM MANUEL FPLURLIDD R0

Referencia exiernn

ESEIS
Palias Tipo de cusderno LY
T 1194 - CONTRAT

Malacions 1o ane sk Mdicos de 1a fadcScicon

Para modificar los datos de una radicacion siga los siguientes pasos:

* Ingrese el numero de radicacién que desea modificar en el campo “Buscar
radicacidén” del panel superior en la interfaz de Post@l. El sistema automaticamente
llena el formulario de modificacién con los datos de la radicacion consultada.

* Modifique los datos necesarios de la radicacion consultada. Puede modificar todos
los datos de la radicacion a excepcion del numero 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.

* De clic sobre el botén “Modificar”. El sistema muestra un mensaje informando el
exito de la operacion.

| Exrlo

La radicacion 2073-01-091 543 se meodifico

Modificar radicacion
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Es importante aclarar que para modificar el perfil o cambiar de razdn social en una radicacion
que esteé 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 hay error en los datos basicos, para lo cual se debe adjuntar un correo
electronico 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: cddigo de tramite, término, dependencia
origen, dependencia destino, etc., informacion que se podra modificar, segun el caso, SIN
QUE SE ALTERE EL ROTULO.

BOGOTA

Al contesiar ¢ite:

Fecha: 40312015 16:01:42
Sacleded: 800284407 - ESTRATEGIAS EN LIQUIDE .

@ SUPERINTENDENCIA DE SOCIERADES

Folios: 18

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

Campo de busqueda de radicacion.

Post@]

MigyR varmian del sistema de Gestian
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Radicacsdn 2014-01-000551

Persana paturad o jundica

Tramite

C3Tnaaing

R#mieie

Asignass

Tipo Sacimmeis

<= . - @

Extado CFICIAL

Prrsona ratural o jundica

CHLCS P S A S EN LCANDAC KN

Tips & s4gurissd

Ik

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

Mensaje informativo sobre el éxito de la operacion de anulacion

Anular radicacion

@3

Para realizar la anulacién de una radicacién 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@l. El sistema automaticamente llena el formulario
de anulacion con los datos de la radicacion consultada.

* Ingrese el texto de observacién que indique el motivo de anulacién en el campo

“Observacion”.

* Tenga en cuenta que: el texto de observacion es requerido para anular radicaciones, de
no ingresarlo, el botdén “Anular” estara inhabilitado.
* De clic sobre el boton “Anular”. El sistema muestra un mensaje informando el éxito de la

operacion.

La radicacion anulada con la A al inicio del Numero de consecutivo de la radicacion (A2010-
01-330319) nos muestra la imagen de la radicacion.
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Cuando la A se encuentra ubicada en el intermedio del numero de radicacion (2010-
01A330319) 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. Radicacién: A2010-01330319-
000 - Expediente: 2010-01-057123-000".

Identificacion de Documento ANULADO

e Optians  Help

™ Coc® Document Mame Application Authar Mamea
'_'_ 10246, AZO0T13-07-004330-000 ACROBAT drmEdmin
(1 10347 2012-07-A0042088-000 Ma WaRrDb Hilda Oyala Villadisgo
Egte documento fue &MNULA DO por 8l usuano, Hildao el dia 18/0020710 8 lae 11,2823 - Rallerase ol

Mo Radicacion A2012-07-004380-000 - Expediants 201 %07-004300-000

HE ANULA & BOLICSTUD DEL DR, HORACID DEL CABTILLO
CONBTAMNTI A

El suscilo Coosrdinader del Grupo de Gestion Docamental de la Supsiinendencia de Socledades pe
parmite dojar constancia gue (a radicacién que asta visualzando fue anulada foda ves gue se genera por
affof én 8l pioceso de fadicacidn

Ba i plde an la ciudad de Bogota, en la facha indicada an ol 810

IDSSET « 201307 AN04 05000 - w1
o L[S Pralle % Preview S Miewer 4 Veslohs % Whers Used % Felated % Coblents

8. RESERVAR RADICACION

El sistema Post@| permite radicar documentos con la fecha actual e informacion 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 informacién empleando la operacién de modificacién de radicaciones.

Radficachon Entraga

Ladicacion Salida

BCion ingma

P<::,‘:|

WinCcuEar

Musva version UE!‘ sistema de Gestion

Formulario de reserva de radicacion sin diligenciar.
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Tips o radicackan Tipe documantsl Cantidad de RlEMenss 3 eseryar

Formulario de reserva de radicacion diligenciado

Reservar radicacion

Tipo de radicacian g Tipo docamantsl Cantidad de NUMENos 3 RSENVar

E iy ENTRALDA - ENTRADA,

j ) o

Sglds

Interna

Mensaje informativo sobre los numeros de radicacion reservados.

Reservar radicacion

NOmeros 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 Radicacion” del menu “Radicacion”.
» Diligencie los campos del formulario de reserva de radicacion:

1. Tipo de radicacién

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”.
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2. Tipo documental

Descripcién: 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 coédigo 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 radicaciéon actual sélo existe un tipo documental, el sistema
llena el campo con dicho tipo documental de forma automatica.

3. Cantidad de numeros a reservar

Descripcidn: la cantidad de radicaciones que desea reservar.
Forma de diligenciamiento: ingrese el numero de radicaciones que desea reservar.

de radicacion reservados.

Esta funcion 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 radicacién da origen a otras radicaciones.

9. VINCULAR RADICACIONES

Campo de busqueda de expedientes a vincular.

Ejemplo de estructura de expediente consultado.
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Para vincular una o mas radicaciones se deben seguir los siguientes pasos:

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

Ingrese el numero de radicacion 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.

Seleccione, arrastre y mueva las radicaciones de cada expediente desplegado en
pantalla de acuerdo al agrupamiento de radicaciones que desee realizar.

==

— >

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

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

e

10. CREAR BORRADOR DE SALIDA
Realice las siguientes acciones para generar un borrador de salida:
» Elija el item Borrador Salida del menu Borrador.

Formulario de creacion de borrador de salida sin diligenciar.

Bomader Salida
T o yedadwi

Persana aaurd ©jerden
Trers C ety o

Arrwisnin

Wi e Ronz Arwesa e

Tarwim Tpe 8 cadaine [T

1 | v G
Diligencie los campos del formulario de borrador de salida

* Tipo de radicaciéon

Descripcion: el tipo de borrador determina si el borrador sale de la entidad (Borrador de Salida)
0 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.
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+ Radicacion anterior

Descripcidn: la radicacién anterior corresponde a un numero de radicacion existente con el que
quedara vinculado el borrador diligenciado.

Forma de diligenciamiento: si el borrador esta vinculado a una radicacion existente, ingrese

el numero 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.

* Persona natural o juridica

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

Forma de diligenciamiento: la persona natural o juridica se puede diligenciar a través del
numero de identificacion o realizando la busqueda a través del nombre. Si tiene el niumero
de identificacion de la persona natural o juridica digitelo completamente en el campo
“‘Numero de identificacidn” y el sistema completara 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.

*  Tramite

Descripcion: el tramite es una clasificacién 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 tramites por cédigo de tramite o por
nombre dentro del mismo campo. Si conoce el cédigo 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.

« 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 esta asociada a un tipo documental, por esta
razon no es necesario especificar el tipo documental para los borradores porque es
determinado automaticamente a partir de la carta modelo.
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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

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

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 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.

+ 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, Direccion, Teléfono, Correo electrénico y Ciudad.

Forma de diligenciamiento: se pueden realizar busquedas de destinarios por identificacion o
por nombre. Para buscar un destinatario por identificaciéon debe ingresar el niumero 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 informacién 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 niumero 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”.

* Medio de envio
Descripcidon: medio por el cual se enviara el documento al oficializar el borrador.

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
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sistema. Si para el tipo de borrador actual sdélo existe un medio de envio, el sistema llena el
campo con dicho medio de envio de forma automatica.

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

Forma de diligenciamiento: ingrese la referencia externa.

* 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 numero de dias de término para la radicacion.

* 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.

*  Multa

Descripcidn: 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.

* Relacione los anexos fisicos del borrador

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

+ 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 tramite y el tipo de borrador.
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El usuario tiene la opcion de modificar este dato de acuerdo a la complejidad o necesidad
del documento.

Si lo desea, puede adjuntar documentos anexos al borrador.

* 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 boton
“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).

* Clic sobre el botén radicar. El sistema muestra en pantalla un mensaje informando el
numero 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 mostrara 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
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Mensaje de informacién sobre el numero de borrador generado.

Radicacion de borradores

Nuevo borrador identificado con nL'lmer:I:B14-0547-0001 Stﬂ
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Ver documento
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11. ELIMINAR BORRADOR
Campo de busqueda de borrador.
Post@l Radcaciin- Domadw-  Estedos Fnancemus  Pemms AnularMasve: A rx.a::r—$ a | tanden

Ejemplo de datos de borrador consultado.

Borrador Salida

FParsena natural o jundica

EMPRESA COLOMEARA DE

Tramibe Carta modelo

il - SOLICTTUD BE EOTOEAHIAS v ML HLAMIOC S0 - ME MERAND
Remitenbs

G4l « GRUPD DE ATENCHIN AL CIUOAOANC W=
Dagting

EMPREBRA COLOMBLANS DE PROCUCTOS VETERIN m ¥ 5« NIT . EOOTan?

Irfarmac sn Adicional

Persona natural o jurideca
EMPAESA COLOMBLANA DE

Seiacion:-ACTIVA
Enpediende 21123

Tepe Documemal. HEMORANDD
MEMORANDO

Tipo de seguridad

AFIERTA - ABIEATA
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Eliminar borrador

(|

Botén “Eliminar Borrador”,

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

* Ingrese el numero de borrador en el campo “Buscar radicacion”. El sistema diligencia
automaticamente el formulario con los datos del borrador consultado.

* De clic sobre el botén “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 eliminacion de borradores.
Eliminar borrador

Borrador eliminado correctamente

12. OFICIALIZAR BORRADORES

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:

» Oficializacion de borradores mediante la interfaz web de Post@l.

» Oficializacion de borradores mediante Microsoft Office Word.

a. Oficializaciéon de borradores a través de Post@I.

Buscar radicacion

Campo de busgueda de borrador.

Ejemplo de datos de borrador consultado.
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Persona natural o juridica
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Tramite Carta modelo
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Destinatario

161 - ESTADISTICA %
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Termino Tipo de cuaderno Multa
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Relacione los anexos fisicos del borrador

1CD
Para oficializar borradores desde la interfaz web de Post@], realice los siguientes pasos:

* Ingrese el numero de borrador en el campo “Buscar radicacion”. El sistema diligencia
automaticamente el formulario con los datos del borrador consultado.

* De clic sobre el botdn “Oficializar. El sistema muestra un mensaje informando el
numero 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. Oficializacion de borradores a través de Microsoft Office Word
Para oficializar borradores desde Microsoft Office Word, realice los siguientes pasos:

= Consulte el numero 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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Datos del borrador

BI1Z2-0Z206-000597

Tipo Fecha

Salida 12/13/2013 12:44:3536 |
|5
Radicaciton Anterior ‘ |

Porsona natural o juridica

Tipo Identificacion
= = MNIT Be00902a7
Mo byres

TANDEM S.A, 5165

Exstado Situacion txpediente
INSPECCION ATTIVA 33975
Tramite

143 - DISCREPANCIAS SOBRE PRESUPUESTOS [ _

- i "

Fanel de Borrodor

Oficializar Firmar

Botén Oficializar Botén Firmar
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o5 Oficializacién de borradores X3
Oficializacion de borradores

Nueva radicacion oficial identificada con nimero 2013-01-091613

Cerrar { ‘ Ver documento

Mensaje informativo al oficializar un borrador. Muestra el numero de radicacion oficial que se

genero.

1. Pestaia Post@I

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

2. Panel de borrador

Descripcidn: 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 numero de radicacion oficial
generado y cierra el documento abierto. Puede ver la radicacion generada dando clic sobre
el boton “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 moédulo
de Firma Digital, de clic sobre el boton “Firmar”.

12.1 Programacion Mensajeria Entrega Personal.

Para los oficios de salida cuando se seleccione el medio de envi6é “Entrega Personal” o se
requiere que el documento se entregue de manera personal; se debe informar al buzén de
Soporte_Gestion@supersociedaddes.gov.co y entregarlo a la persona encargada con el fin

de programar la ruta del mensajero.




Cadigo: GDOC-M-003
SUPER INTENDENCIA DE SOCIEDADES

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Fecha: 04 de mayo de 2015

; : PROCESO GESTION DOCUMENTAL Version: 014
Superintendencia

de Sociedades MANUAL SID Numero de pagina 56 de 149

Con el fin de brindar una mejor calidad en la prestacion 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 Gestidon Documental antes de las 9 AM.

+ 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.

» Las solicitudes que lleguen después de las 2:30 PM al Grupo de Gestién Documental,
seran entregadas al dia siguiente.

12.2 Envio de correspondencia general

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

Los documentos que se envian por medio de correo electronico 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.
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Estados Financieros

Radicacion numero

Firma del contador

Firma del revisor fiscal

Documentos de certificacién

Namero de tarjeta profesional del contador

Firma del representante legal Informe de gestion

Dooumentos de informacién adicional

Notas a los estados financleros

Dictamen del revisor fiscal

Proyeclo de dislribucion de ulilidades

MNOmero de taneta profesional del revisor fiscal

Fecha de corte de los estados financleros

Campo de biisqueda de ndmero de radicacidn de estados financieras.
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@ PoslEl  mamca

Estados Financieros

Docuranios de cerbfacacion
[ Fima del represenants kgal

& Fema del comtanr

B Niren de teta pmlsscnal del contadar

A Fiema ol reamor sl

Formulario diligenciado

Docomantos de imformacian adicional
™ wrorme da gesson

B sotas a las esadns esnoens

¥ Deiaman daf isvisor facal

Proyecin de GEinbuciin (e unldates

|:.'l"I Mumen d2 taela prodesional oel revisor iscal

|E Focha oo cone o2 los-eslados nanciems

MICROSOFT

MNit: 2013-01-091580

Direccian. Calie 72 CON 7T
Ciudad: Bogota

Tipo: AMNCONINMA

Revisor fiscal S

Core de cuentas: AMNLIAL
Estado: ACTIVA

Total activos: 500000
Resultado del ejercicio; 400000

Informacion de la sociedad

Fecha de estados financieros 31/12/20132

& | tandem

Informacion de la sociedad

HNE BRIEE0EHE

Oepcoion, CARRERS 06 8 THARD
Cradad Bogos

Tipa AKCRIRAG

Resteor gcal 5

Corie de cuenias ANUAL

Eslada ACTIVA

Told! aeivos: 43406381

REsubado o spcicn 135520

Fecha de estaios fnancimnos M0

Efermplo: informacidn de la seciedad de lo radicacidn consultodo de estades financieros

Documentos de certificacion
Firma del representante legal

Firma del contador

Numero de tarjeta profesional del contador

Firma del revisor fiscal

MUumero de tarjeta profesional del revisor fiscal

Fecha de corle de los estados NMnancieros

Efemplo: documentos soporte de estadas financieros NO REQUERIDOS,
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Documentos de certificacidn

] Firma dei reprasontanta legal

] Firma del contacor

O mMOameno de aeta profesonal del contador

I,_I Firma ol resiiaorn fiscal

[ Mamero de taneta profesional deal reviaor iecal

l.j Facha de Cone de oS estados Ninancieros

Ejernpiio: docurrerilos sopor e de estodos PENDHENTES PO PHESENTAR,

Documentos de certificacion

Firma del representante legal

Firma del contagol

Namero de lareta profesional del contador
Firma del revisor flscal

MNUumMmaro o2 Ianeta prorfesinnal del revisar TiRcal

R T

Fecha de colle de los esiados Nnancieros

Ejemplo: documentos soporte de estados financieros PRESENTADOS.

Estados financieros
T Ty
bt b ke

Faltan por presentar documentas soporie de estados financieros. Se genera oficio
automatico iIdentificado con namero 2013-01-091615

Ejemplo; menzafe de odvertencia, Indica que se generd oficio outomadbico de salida,

Estados financieros
[ Informacion |

Se presentaron 10dos 105 documenlos soporne de estados financieros. Na se genera
oficio automatico

Aceplar

Efempla; mensafe informativo, Indica que no se generd oficio automdtico de salida.

MANUAL SID Numero de pagina 59 de 149
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Para actualizar los documentos soporte de estados financieros de una sociedad realice los
siguientes pasos:

los pasos, en caso contrario, si conoce el numero de radicacion de estados financieros
previamente radicado inicie desde el paso numero tres (3):

1.

2.

Elija el item Estados Financieros del menu principal.

Ingrese el numero de radicacién de estados financieros o el numero de una radicacion
vinculada a la radicacién de estados financieros en el campo “Radicacién 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).

. 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 botén “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 automatico de salida con la lista de documentos
pendientes. De clic en el boton “Aceptar” para cerrar el mensaje.

Mensaje de informacion: 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 botdn “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@I 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
Permiso Propic Heredado Permiso Propio Hersdado
RadicarEntrada O O ModificarPermisosUsuarnios O O
ReservarRadicacion O O Terminos O 0
Vincular O O Modificar D O
Desvincular O O Rutatanual O O
Anutar 0 O Notificaciones O O
RadicarSaliia O O RadicarBorrador O 0

Formulario de permisos de usuario sin diligenciar.

Permisos de usuario

DOCS_RADICADORES - DOCS_RADICADORES n |
Permise Froplo Heredado Permiso Froplo Heredado
RadicarEntrada O & ModificarPermisasLisuanos O 3
Reservaradicacion O 3 Terminos b @

Vincular [ R Modificar O o
Desvincular 4 =) RutaManual 4

Anutar 0 ) Motficaciones 0 ]
RadicarSalica O el RadicarBorrador O 2

Formulario de permisos de usuario diligenciado.
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Modificar permisos

Permisos modificados correctamente.

Mensaje de éxito de la operacion.

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

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

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

* Active o desactive los permisos segun corresponda.

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

15. DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS PARA ASOCIAR LA IMAGEN A LA
RADICACION

Una vez se radica el documento se realiza el proceso de digitalizacién y de supervision de
imagenes para la transparencia de la informaciéon apoyados por una mesa de control;
posterior a estos procesos se generan las planillas para el reparto de documentos a los
grupos pertinentes quienes 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 identificacién de la sociedad o persona
natural, dependencia o regional a enrutar.




Cédigo: GDOC-M-003
SUPER INTENDENCIA DE SOCIEDADES

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Fecha: 04 de mayo de 2015

; : PROCESO GESTION DOCUMENTAL Version: 014
Superintendencia

de Sociedades MANUAL SID Numero de pagina 63 de 149

+ 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
informacion por las dos caras de la hoja).

* Una vez se visualizan los documentos en la pantalla; se verifica el numero de paginas
y este debe coincidir con el numero de folios que contiene el rotulo.
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Verificar el nombre de trabajo, nombre de lote y numero, siempre debe estar con los criterios
que aparecen en la siguiente imagen:
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Una vez se digitalizan los documentos; en la parte derecha se visualiza el nUmero del radicado
al cual corresponde
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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.
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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 opcién de afadir anexos electronicos (videos, audios, Excel, Word, jpg,
paint, power point. Etc.), el SID estd habilitado para afadir cualquier tipo de anexo
electronico. En caso de anexos fisicos se deben entregar al grupo de Gestion documental
para su posterior envi6 junto con el documento de salida. Esta operacién se realiza si no se

anexaron los documentos por la opcidon de anadir anexos en la interfaz principal de
radicacion.

B Radicador2mM - 2501172000 12: 20:98 P
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Afiadir Anmzos Electronicos —
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Al elaborar el documento e indicar que se anexan archivos electronicos; estos deben
afiadirse por medio de la opcién Anadir anexos electrénicos y verificacion por Versions
& Attachments; es responsabilidad del ponente adjuntar los respectivos anexos a los cuales
se hace referencia en el campo de anexos.

Lo anterior con el animo 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.
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Paso 1. Ingresamos por flujo de documentos digitamos la radicacién y la damos la opcion
listar documentos

I‘l‘_ RADICADOR - DOCS_MODIFICAR - SANDRAA - 547 - 01 - eDOCS5.3.1.1138 - 20140530-037 eDOCS5311138 - 22/09/201... | =Y e
T érminos T Flujo de Documentos 1
MNumero Fpte Azignado: |
Cazo Fecha Enrutamienta: |
R adicacidn: |2U1 4-01-42733] |DDD LConszultar Fecha Radicacidn: |
Dependencia Ervid: |54? |GF|UPD DE GESTION DOCUMENTAL
Funcionario Envid: |53045884 |
Dependencia &ctual: |2D‘I |GF|UPD DE INFORMES EMPRESARIALES
Funcionario Actual: | |
Trémite: |EDDD2 |SDLIEITUDES ESPECIALES
Sociedad : |5 |SDD2ED?DS SURIBERICA TRADING COLOMEBIA S.4.5
Dependencia a Ennitar: | |
Funcionario a Enmitar: | DAMOS CLICK EN LISTAR
l I DOCUMENTOS
Aguriko: |
Listados R adicacion Sizterna Gestidn
Reporte Dependencia | Planilla Entrega | Enrutar | Listar Documentos | Conzolidada Edades | Contral deT érminos
Fendiente Sociedad | Lirmpiar | Ruta | Liztados |

PASO 2. Me ubico en la radicacion y le doy clic derecho con el mouse y selecciono la opcién
version & attachments para ver el documento
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Paso 3. Le doy clic en attachments y me refleja los archivos, selecciono el primer archivo
que es el AAB y le doy doble clic y me abre el archivo mostrandome el documento con

el rotulo incluido como se muestra en el siguiente ejemplo

[#] =104436248 "2014-01-427331-0007

Action

|_5.£ersians_‘;- Aftachments |
Label Last Edit ...
15/08/20,,.

Last Edit... Status Podtvor Typist

434N HELLENE HELLEMB
G428 AM HELLEMB HELLEMB

A, 19409/20....

Comrrierts
FDF - ACROBAT

i Closs 1

f=

EJEMPLO:
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Hellen Brave Romerno

(=1
Para:
At

webhmasterfsupersocedacdies gov oo
Lizaro Resirepgd Aradipo
RE: PRESENTACION ESTADDS FINARKMCIERSS 20

Respetada Usumio

S soliciid fus adicacs can 8l minens

Imprimir Rétulo

_,-.n’-!|_u|r¢|l MBENCLA DE SOOIEDADES

aileatar cibe
Md-01-427339
Tipo. B 'IJ: Fecha. TOOWIDYE & &2 12
] Eup O
APLIAL B
Ty Tl T

PRALRS

Vst Dot niirvevidind 2514

113 IR CURAPLIDOS

Para abrir los archivos que vienen en formato pdf, word, Excel, etc.

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

COMPATIBLE APPS

- "
e Dorument §earch Foider Optiors Help

-' Quick Beriewe

- -

Fecra Radcocom | 13592004

Lod Precwm [ | P

Cod Tramén s | Vessione & Attchments...

Do Ssgneds 701 History..

Diep Ongen BT Where Usad..

Sociedsd l.-___ I File Infoemation

[imiinn P F :-TW“I.:-':T'MEI-pps.

FRerderta I_,'_ E

[ez#m0 resTRERD SRANGD Dalete "

Faprazartanies | soa T wiculs Fu- Copy.u

|Lazams RESTRERD ARAHaD Expoet...

Coman secimcs 'm Felail ! oo

Hhid frs i (i B —
Tien Cusdermm l‘_' [ e | I_;_J JT
Fioo da Documenta FH*’-H:-A Aftackd LI N '““"’mlm_l
Fleda Exi Mip Consulis Toiales D8 i : o

| -

U que aded [FELLENE Akt A Elbctremenn ke

Fratsl Exladn DFICAL e r— [eanmm wiaak [ami - |
Aaplescate poAOAT =) Pt Exsds |1

(PSS FEL_EHH J Angies faices

Coorirgl de Ao

e

[} Radcacon Facha Radcat Congecuihg Cod Tiamils  Momgra Tramita
MEREEEEE T BO003 EOLICITUDES SSFECIALES
(e,
Views
Prind.
Mo Fladicacion 002713 P
Fladicacdn 14014373

ELRGY Lt DR PR
COMPATINLE APPE
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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.

Select a Version to Edit - #104436248 "2014-01-427331-000" [
Action
gergigng| .~’3.Ltachm|3ntsI
Label = LastEdit... LastEdit.. Status Auathor Tupist
iy 19409/20... 9:43:29 AM HELLEMB HELLEME
Iv HELLENE HELLEME
Comments: ?
DOCK-MSWORD e Mo recuadro me indica en que =
| formato esta el documento para
poderlo seleccionar y abrir
[ a]8 ] I Cancel ]
o |

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

et

Dezcription Application

ES scroBaT Adobe derobat
i.!DDCSIMAGE DOCS Imaging

] ESIGMA, eSIGMA Viewer

.g.- IE Intermet Explorer
[#]Ms ExCEL Microsoft Excel

|E| POWERFOINT Microzoft PowerPoint

| | 0 H.il_::. Word
720 MSPAINT MEPAINT
“|NOTEP&D Bloc de Motas
B wiNRaR WinFiar
[l wmEDA, WINDOWS MEDIA PLA,..

[ 0K ] [ Cancel
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Hefn de pagma

T GG SO TR AL 301400 -4 T 01 000 AAR 'S Microcolt Word |

TrRA i Fagd e Foul@i i

Eugrpol 11 A A Aa ¥ IE-E-E iEiE QW AaBbCelx | AaBbCele AaBbCi AaBhbic K\Lll'ﬂ

§ - sha w, W' - - N mw am lE - - T Matmal | T Sin sipa Tiuda 1 Titula 3 Titisla Subhitul

Irwlg.ulu, sepliembre 18 de 2014,

selfiores

Superinte ndencs de Socke dades
Direcckin Gene ral

Bogota OLE

Distinguidos Sefores:

Uri i ek lis sstay camunicands que sn la actuslidad Ao tengs ninjiuie vinculacian laboral i
profesional con la empress FIT WELL GYM LULE LTDA, con Al 800.133.374-5 de la ciudaed de
Envigardo.

En igual formas con las sockedades:

HNOMBRE HIT
Suriberica Trading Colombia 5.A.5 GO0, 250, 768. 3
ALFEL5AS B00.567.028-4

LROS SALUD INTEGRAL CAF 5. A5 00, 307 . 5601-9

Con la actualizacion del SID se implementé la opcion 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
opcidn anadir anexos electronicos
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B RadicadorDid - 205/11/2010 1 2: 20: 48 P

-
1
File  Cocument Search  Folder  Wworkspaces  Cptions  Halp
[ ] Fechafadi, | God Tramite | Aadicacian
W 25/411/2010 39000 2010.01-B029632
| IR REE T 17016 201001 -B 029633
| F97 250412010 53000 201 0.01 -5 029634
g Zm1102010 152006 2010.01-B029635
I .wl 2511220110 AU 2O -0 - NN
T R Ve R s 01-B029633
8 zmern| POt 01-B0ZE640
m 25411 (R RN LS FE ]
& Eheck-aut, ., i
Mo Fadll  profie o 1
Fladicacia  wersions & Attachiments, Roccs GEg
Fligkary
Facha Mal  where Used ora 400

Cod Prose  Fle Infarmation

DI IR LN
Compatible Apps. ..

Cod Trami Falatad, . SILEJAS Y PEECL A
Dmp Crigs Cielete b PRICICR AL CIUDA]
finoimdad SRy PG
¥ Export... b
Dimzting Ml |cart|
Femiteite Fuirid]
A TERCIS
Attachd E

Flsprssmsn
’_L\-iﬂ‘l.lﬂ\.l = Conzulkar Tobslss DM

Afladir Anmxos Eleckronicos
CHracoidin . ST
el AR T T

Y se despliega la siguiente ventana donde podemos seleccionar el documento que necesitamos
adjuntar a nuestra radicacion.

Selseeinne el Archivn goe Deseo Anexdr;

Buscaren | o MIPC | = [E -

A S St ()
._.:J S Disco looal [0
Documenton o Unichad DRk B2
TocaG S encuestas on Csupsrseguridad” (1)

[- .,i 2 fpbraciones en “Apkerver™ L]

Escaitonn

y

Belia chons i
Hi FE
) e | =) |
. |
Miz sisos deed  Tpo PRackeng Soponados [ doc,” 1" Hs" ap,” el i) i Lorceta

I Abrr com archesn de sk echra

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:
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ST juppuy SUTT {RR RUE Y u] B Fite | aPu]u] PulRlNY B Y ) Qe parAaa)
2841/2010 3
en
_] 25A11/200 152006 2010-01-BO2963 \l'i:'w 152854
_] 28A1/200 8001 2010-01-BO2963 Print 152855
¥ 25A1/2010 8001 2010-01-BO29641 152924
% 25A1/2010 29001 2010-0-B02964] 152925
F Check-out, ..
Mro. Radicacién  [2010-01-B029637-000 = profie 37034
Radicacisn 2010-01-8029637  Caso | MRS RGN 1501 0.1
Fecha Radicacion |2511/2010 Hora |— where Used 2010-01
Cod Procesa [70 | [osceume il Informatiori
Compatible Apps...
Cod Tramite [ 70001 J [aUEIAS ¥ Related...
Dep Origen 548 [ATENCION AL Delete »
Saciedad B |so000718s Capy SCION
Export...
Desting [1 53002735 W
Remitente o EE
[ ATENCION AL CUDADAND
Fepresentante Legal/Particular/Funcionaria Attache k
| GRIJALEW, GONZALEZ YUDY Sonstitarotales DN
Afiadir Anexos Electronicos
Direccion CALLE 72 MO, 11 85 R=1C elgle) [=7E77ED
- i dirl |'| |H\(‘(\Tl\nl"‘ |H\(‘(\T1\nl"‘

Se despliega la siguiente ventana en la cual podemos consultar, visualizar o eliminar el archivo
segun los permisos necesarios.

B #3152853 72010-01-B029637-000"

Action

ergione:  Attachments l

Label [ LastEdit .. | LastEdit .. | Status Author [ Typist
Open... LEIDY'G
Wiy

Delete

Comrments: 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.
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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
supervision 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 oficializacién y demas datos que se requieren para oficializar un documento de salida.

Con la implementacion 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 RESERVAR (CONTINGENCIA)

El sistema Post@]| permite radicar documentos con la fecha actual e informacion 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 informaciéon empleando la operacién de modificacién de radicaciones.

» Elija el item “Reservar Radicacion” del menu “Radicacion”.
» Diligencie los campos del formulario de reserva de radicacion:
1. Tipo de radicacion

Descripcidn: el tipo de radicacion determina si la radicacién ingresa a la entidad (Radicacién
de Entrada), sale de la entidad (Radicacién de Salida) o es una radicacién 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 cédigo 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 sdélo existe un tipo documental, el sistema
llena el campo con dicho tipo documental de forma automatica.

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

Forma de diligenciamiento: ingrese el numero de radicaciones que desea reservar.
I c sobre el botdn “Reservar’. El sistema arroja un mensaje informando los nimeros
de radicacion reservados.

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

Para reservar radicaciones siga los siguientes pasos:

O Elija el |tem ‘Reservar Radicacion” del menu “Radicacion”.

T ——
"'.. = e — —— —. -
| e 3 it wipot-vad : wa_rirrikd D e
Arghins  Bdicidn  Ver  Faverdos  Hemameertat  Apuda
@ Fost@l  Ragcacine
Radicacion Enfrada
Radicacion Saide

Radicacion Intema

P 0 E Reservar Radicacdn .::::

WireCLilar

Mueva version del sistema de Gestion

Diligencie los campos del formulario de reserva de radicacion
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ah 1 15 E-wikd i _s — - 5 ¥ Fo ~4-1] — —
@ Posil & | tondem

Reservar radicacion

Thpo: de radicacida TIFQ OO0 sl Caridasd g8 FUMSToR 8 MEREryal

Reservar radicacion

Mumeros de radicacion resernvados: 2014-01-557726

Adicionalmente si contintan las fallas del sistema, ya sea porque no hay conexion con la

base de datos, no hay luz, no hay servicio en alguno de los pisos por algun otro motivo ajeno
a la voluntad de la entidad, no logrando el proceso normal de radicacién, se debe aplicar el
plan de contingencia en el cual el funcionario debe ubicar un equipo con conexion a la red
y solicitar se cree el perfil para oficializar en el radicador de salida electrénico, si no es posible
la conexion de un equipo de cualquier sitio de la entidad los funcionarios del grupo de
Gestion Documental estan facultados para plasmar el sello de recibido de correspondencia,
con fecha y hora, y recibido del documento en lugar visible y garantizar que una vez restituido
el servicio se asigne el debido consecutivo de radicacion (circular 010 del 2001) velando asi
por la transparencia de la actuacion administrativa, siguiendo el protocolo de contingencia,
en especial teniendo en cuenta que no puede haber numeros repetidos, enmendados,
corregidos o tachados, o radicar sin firmar el documento, la numeracion sera asignada en
estricto orden de recepcion de los documentos; cuando el usuario o peticionario presente
personalmente la correspondencia, se le entregara de inmediato su copia debidamente
radicada. De esta manera cuando la entidad vuelva a la normalidad, con estos documentos
se debe cuantificar el numero de radicados necesarios para aplicar su proceso de
contingencia, oficializando posteriormente el SID, para darle continuidad a la forma
tradicional del proceso de radicacién, garantizando de esta manera la continuidad del
servicio y la oportunidad a los usuarios tanto internos como externos, evitando congestion, y
un mal servicio. Asi mismo se debe contar con el protocolo de seguridad ya establecido en
casos de que los documentos a si lo requieran, con el fin de tomar las medidas necesarias
para preservar la informacién y evitar que se divulgue informacién no autorizada.
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Estas pautas aseguran la integridad de los documentos desde el momento de su produccion.

Teniendo en cuenta que las entidades deberan establecer de acuerdo con su estructura, la
unidad de correspondencia que gestione de manera centralizada y normalizada, los servicios
de recepcion, radicacion y distribucion de sus comunicaciones, de tal manera, que estos
procedimientos contribuyan al desarrollo del programa de gestion documental y los
programas de conservacion, integrandose a los procesos que se llevaran en los archivos de
gestion, centrales, satelitales e histoéricos.

17.1 LEGALIZACION DE LA RESERVA DE RADICACIONES

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

1. Nos ubicamos en la pestafa de POST@L, y digitamos nuevamente el Numero de radicacién
de la reserva, al darle (TAB) nos muestra la informacion anteriormente digitada,

., &z Fotulos . .
y le damos la opcion 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 funcion permite asignar los permisos y derechos a los usuarios del Sistema de Gestion,
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 que esta opcion la realiza solo los administradores del Sistema de
Gestion, con base en las solicitudes de los Coordinadores o Intendentes Regionales.

A continuacion se presenta la pantalla que la identifica el grupo de DocsUser en el Sistema
de Gestion, se muestra las opciones o pestafias que tiene dicho grupo: “Flujo de
Documentos” y “Control de Términos”.




SUPER INTENDENCIA DE SOCIEDADES

Cédigo: GDOC-M-003

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

Fecha: 04 de mayo de 2015

; : PROCESO GESTION DOCUMENTAL Version: 014

Superintendencia

de Sociedades MANUAL SID Ndmero de pagina 78 de 149
[?ermisus de usua:icg_]

________.'-__-:.-u-.nr.- deDpcsiiser __

Pemiso Fropio Heredado Permisc Propio Heredada

FeadicarEnirada 0 E.,_J: =

RalcaSalta 0 Asoransenia 0

Radicarintarna

| RadicarBomaior

B BTTinGE
o . Ristatianisat
] e

ReservaiRadidadion

e

ArEar

] - Nofitaciones

Pemizos el Grupo

DoegUEEf

ModficarPemisosiisuano

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@l; se genera un borrador interno con los siguientes
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datos: Ver imagen

; {f" - | tandem ~||
Infeemiaiad AIBCona
Borrador Interna
Peiscsa Ha furai & juridica
FIELANDES: ADLAI SATHZ BARRERA
EOLILA 82077906
Peseina falutal o jufehcs Essain
Trimme Ganta madeaic o
( FACION SETE e X A ) nmﬁx:f‘_*r'-ll WELAORANDO
- Tipo de seguridad
Desding
M i [rvig Warle jercia g oleifi
Tafmno Tipn de cuaderma Mufta
|
| o e ¥
L ]
Tramite: 46001 Autorizacion servicios informaticos

Carta modelo:

46001 Autorizacion servicios informaticos
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Se diligencia el formato y se envia para firma del Jefe inmediato del funcionario, pasante,
judicante o contratista.

Una vez firmado se envia a los grupos de Sistemas y Arquitectura de Tecnologia y Gestion
Documental para asignar los permisos correspondientes.

19. DILIGENCIAMIENTO DE TRD.
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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 archivar. Se debe recomendar al usuario que en el momento de
radicar tener en cuenta con claridad los datos basicos, el numero 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 radicacion 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 animo 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 radicacién de entrada;
teniendo a su disposicion un radicador en su estacion de trabajo y muy posiblemente los
archivos electronicos de dicha visita, en caso de que requieran escanear algo adicional, la
ventanilla de soporte de gestion atendera dicha solicitud sin tener que realizar las colas o
utilizar el digiturno de las ventanillas de radicacion de entrada de los usuarios externos.

Los funcionarios podran radicar cualquier tipo de informaciéon que tenga que ver con esta
superintendencia mediante este radicador, evitandoles el desplazamiento hacia las
ventanillas de radiacion 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 radicacion y la ubicacion actual de
la misma, consultar términos y generar los reportes y listados.

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



http://intranet/SISTEMA_INTEGRADO/DP_Gestion_Documental.xls
http://intranet/SISTEMA_INTEGRADO/DP_Gestion_Documental.xls

Cadigo: GDOC-M-003
SUPER INTENDENCIA DE SOCIEDADES

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Fecha: 04 de mayo de 2015

; : PROCESO GESTION DOCUMENTAL Versién: 014
Superintendencia
de Sociedades MANUAL SID Ndmero de pagina 82 de 149

ERRDIEJ\DDR - DOCS_SUPER¥ISORS - ROSAH - 547 - 01 - eDOCS5.3.1.1138 - . ] 38 _IDI_E
Téminos Flujo de Documentos Motificaciones
Mumero Rpte Azighadeo: I
Casa Fecha Enmitarniento: I
Radicacidn: || geis | Conzultar | Fecha Radicacion: I
Dependencia Envid: I I
Funcionario E neid: I I
Dependencia Actual: I I
Funcionario Actual: I I
Tramite: I I
Sociedad : I I
Dependencia a Enrutar: I | I
Funcionanao a Enmutar: I | |
Asunto: I
Listadog Radicacidn Sistema Gestidh
Feporte Dependencial Planilla Entrega | Enrutar | Listar Diocumentos | Conzolidadao Edadesl Contral deTérminosl
Pendiente Sociedad | Limpiar | Ruta | Listadoz |

22. PROCEDIMIENTOS PARA EL TRASLADO DE RADICACIONES

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

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 radicacion 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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1 Tlujn de D ocmenio
1. No. repdttesn fiple Asignads. [EEET
ot 2. Fecha enittamigntonis W
Radcacin [whiome Pl Confus- F4oha Radigacion ., S —
Dogendarcu Emidc 2 [TESTRE R
Furconsio Ee: [TILE664 FERFrY DG PERBLTA SELTAER
Dependerowborst 321 [AHICHIV TESORERIA
FureionmAciual | |
Teimite A [FECTHREE TONTRETAL
Focedad- F [pooirEsEz [COLOMEGME [E G0FTWARE THEADWERE
Diogmrclorcaa & Eroute: | )
Fircimai o Emui 1
Aasin JFACTUR o 1-0045B50/D4. 5E TRAMITO CON LA T Mo 42508, OF 252y AP 160
Listadon — - Rudeacdn - Sistama Gostidn 1
Repate Dependencia|  Plankla Enfiega | Emus | LotwDocumenios | ComcbdsdoEdedes| | CombimClave | |
Repois Socedad | g | Fus | Ligsios | Cortrol deTéemes

En esta pantalla se observa:

1. Numero de Reporte Asignado: Por defecto el sistema asigna un numero 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 Radicacién: Se debe digitar el numero de radicacion a trasladar o a consultar.

5. Consultar Este botén permite consultar las radicaciones que se encuentran

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

ﬂnsignaciunes ala dependencia - PLANEACION

Consultar por: |01 - PENDIENTES DE ASIGNACION =]

Radicacion _[hRrahs SUARES AGLDELD =lite [Medic Erwia [NiT [Expedient
CARMEN TULIA MOREND FIGLIERDA
CESAR AUGUSTO CASTRO LOMBAMNA
DORA HERMAMDEZ DE ZE&
DORA MARIA MESA DUARTE
GERMAMN LUIS DECHAMPS GUZMAN
LUZ MIRYAM BARBOSA HORTUA =

4 »

Total radicaciones: =
Consultar 5 alir
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6. Dependencia envio: Este campo indica el codigo y nombre de la dependencia que
envia la radicacion.

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

0 que tiene actualmente la radicacion.

10. Tramite: Este campo muestra el cédigo y nombre del tramite correspondiente a la
radicacion.

11. Sociedad: Indica el Nit y Razon Social o Identificacién y nombre de la persona que
aplica.

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

Para escoger la nueva dependencia se oprime el boton de ayuda _| 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 - W382 60 - DOCS5_SUPERVISORS - Adrianas

Mambre

180 OFICINA DE CONTROL INTERMO

210 AMaLISIS ECOMNOMICO

215 FORMULARIO OFICIAL

220 OFICIMA JURIDICA,

230 INWERSION Y DEUDA EXTERMA

300 DELEGT. INSPECCION, VIGILANCIA v CONTROL
312 COMTROL DE SOCIEDADES MERCAMTILES

213 SEGUIMIENTO ECOMOMICO v FINANCIERD

320 AMaLISIS JURIDICO

230 SOCIEDADES COM REGLAMERNTACION ESPEC]AL
) ESTUDIOS E INVESTIGACIONES CONTAELES
350 WISITAS INVESTIGACIONES ADMINISTRATAS
4NN NFIFGATIIRS PROCEDIMMIFMNTOS MERCARTILFES

Aceptar I Cancelar I

I
o
o

[}
[=)

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.
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Ejempilo:

Supernintendencia de Sociedades - ¥382.60 - DOCS5_SUPERYISORS - Adnana5

Cadigo Monmbre Apelidos

51840654  LIGIA AIDEE BEJARAMDO
ENEi= fE SN ECGAR ALBERTO BERMAL C2
19475536  ORLANDO JOSUE BUITRAGO
173706858 CELSO CAMILD CORRBALES
B1E7I5EE MARIA ALCIRA CORTES AF
79352031 MAURICIO ESPAMOL L
19371507  CARLOS SAMUEL GOMEZ PEI
17130534 LUIS FELIPE GOMZALEZ
41610285  CECILIA ESPERAMZS RODRIGUE
4976249 MAMUEL ESTEBAN GakdARRA

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 radicacién oprimiendo el boton

E nrutar apareciendo el mensaje:  (DOCUMENTO  ENRUTADO
SATISFACTORIAMENTE)' . Ejemplo

Tandem ActiveX Control Library E3

217 -DOCUMEMTO EMRUTADO SATISFACTORIAMENTE.

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

boton de lumzzizezid si dicho reporte no se genera, no se podra efectuar el
enrutamiento en su totalidad y las 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 continuacion se describe cada una de las opciones adicionales que encontramos en la




Cédigo: GDOC-M-003
SUPER INTENDENCIA DE SOCIEDADES

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Fecha: 04 de mayo de 2015

; : PROCESO GESTION DOCUMENTAL Version: 014
Superintendencia

de Sociedades MANUAL SID Numero de pagina 86 de 149

estructura de la Pestafa de Flujo de Documentos:

Listados Fadicacion Sigtema Gestion

Enrutar ‘ Listar DAcumentos ‘ Consolidado Edades | Contral deT érmninos
Ruta ‘ I/ \os ‘ Listado Puente |
] \

OPCION DE
RADICACION

Reporte Dependencia |

Pendiente 5 ociedad |

OPCION DE
LISTADOS

(A)

OPCION DE
SISTEMA DE

(B) GESTION
©)

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

En esta opcién 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.
A, Feperte Dependencia| . o mite 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 continuacion:

BR:Pendiente por Dependencia

X 44 102 »Ha BSA |:|H Toea 0% 3al3

- C—
SISTEMA DE GESTION Focha Keporte: 160121200
RADICACIONES PENDIENTES POR DEPENDENCIA

(E)
165 - PLANEACION

C
FUNCIONARIO: 2 PENDIENTE POR ASIGNAR

ey E ) () oW @) () M) ow®o
Roalid adiin Tucha Rad  Teaha Doy Tedis Tun, 55 nq. Tun Ta Lo § Rembre Trisale M Envia i Evp Secislad

AMGLOI06T  ONIO004 100000 3 1 3 1001 COMUNICACIOHES ENTIDADES DELE VENT  #301L387 0 MOMETERIODEC DMERC
NHOLOIATE  1IA22004 1200000 3 d 1 E016 FOLICITUD DEMFORMACIONFLANE  WEE feiui kst b 0 SETEMAS YIRDCISOE &
DHOL0IATE DA 120000 L 1 <18 103001 SOLICMUDES Wik MTERHET WIB 0RENEE & SUPERIMTEWDENCIATE:R

TOTAL RADICACIONE §1 ) 3

Estructura del reporte de Pendientes por Dependencias:

Fecha en que se genera el reporte.
Dependencia que solicita el reporte
A Cargo de quien esta la radicacion
Numero de Radicacién

COow>
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Fecha en que entra o sale la radicacion a la Entidad

Fecha de asignacion a la dependencia

Fecha de Asignacion al funcionario

Numero de dias que lleva la radicacion en la Entidad

Numero de dias que lleva la radicacidn 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.

Caodigo de tramite asignado a la radicacion

Nombre del tramite asignado a la radicacion

Medio de envio o recibo de la radicacion

El Nit a que corresponde la sociedad asignada a la radicacion P. Expediente a que
corresponde la sociedad asignada a la radicacion

Razon Social asignada a la radicacion.

Totaliza el numero de radicaciones a cargo del funcionario y/o dependencia.

ARemzomm

@ BO OZEI

Reporte Sociedad , . . . . .
. B : Este botdn permite conocer las radicaciones pendientes que 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:
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ﬂREpDI‘tE por sociedad E

N.IT. de la Sociedad: |BEISE|E|EIEIE?‘

Generar Reporte S alir

SISTEMA DE GESTION
PENDIENTE POR SOCIEDAT

Friba Repaiie:  OROET00M

N.LT.a RO90900R6

EXPEDIENTE J6241

SQCTEDAD: SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

(&) DEPENDEMCIA: BARRANQUILLA
(B (0 I E (3 @ O () (L) (M)
LESTE T T Frihia Ball  Foshia By Febia Pas A Fey. Fas T [ Mambrs Toissis H Eod  Fae bssrs
W0 0L [IALAIGE  HOISRE 5 Reas i ki T ] Monf  CURNTAF OE CORNA PON CONTRING EETERN LUCY HELENS EERA BARREG
el Qb O BlAiAale  BAOLAG0 a4 5] =11 BE0ld  ©OMIEN BAR A WOTIME AR WTERN  PROIDEATE FOR A200HAK
oG8 DONMWT  JNALOI0E 1 ] =3 E0NE [ DMESIE PARA MOTING AN OITERS WD T K FOR ASRIEAN
e L DONEAS PR OmOe ETENT T 2 ] ¥ eIl (EME  FOLICITUDES TEMAS SSFOCALES KN EETERN BAPAKL ANTOMDD HINWEL DAL A2
IO LN WA EIrmm Lo »r B =N mo EUENTAN GECONNOPON CONTRIND. EXTEAN BEOFERTD DN HOZIO1ANIHES
Ml OL-SOTTGS . BUTTOR Feledonir] il uF R E LESHIN SOLICITULES TENAS EIMCILALES 7T ENTERSN RORDW B A0 3 02 O S IEET
F TR LR T ] ) 08 ' P i # (T4t ] i LEFT AT
R TR PR ] SUE AT 7 L 4 i B § AN e
Side-Gd- AT 33 Aade anF | R ] L] 4 | e GE G dakejiEd
(M) AL mADICACTONES DRPENDON A, [
BEFENBENC 1A BUC ARAMANCA

Bowlhi s Prida Bl Faihi Bag Paifs i 5% Tep. Fin  Ted [ Mk Tl e W Wik Funcimars
WG MEEE  ALARANOE DL W0 ] a IS8 EOLICITUDES THM AS ENFECLALEN OF ENTERS  OFENWAH STTUSTO VILLANDHA S
UTAL BAIMCACIORES [IEFEMIFEN C1LA: 1

XCTIEMMOUO®X>

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

Dias de radicada en la Superintendencia

Dias que lleva en la dependencia

Dias que lleva con el funcionario

Término

Cddigo tramite

Nombre del tramite
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L. Medio de envio
M. Funcionario actual
N. Total Radiaciones por dependencia

C.l.Elanlakrireas | Al pulsar este boton, el sistema despliega una ventana que ofrece tres tipos
de busqueda
A. Tipo de reporte

‘B Generar reportes anteriores
B Generar reporte pendiente

B. Filtrar reporte

‘B Desde (dd/mm/aaaa): debe digitarse el dia, mes, ano de la fecha inicial que se requiere
el reporte.

B Hasta (dd/mm/aaaa): debe digitarse el dia, mes, afio de la fecha final que se requiere el
reporte.

B No. Reporte: debe digitarse el numero de reporte de la planilla que se desea consultar.

de
C.  Tipo de radicacion: |
— Tipo de reporte
J@ ENTRADA’ " Generar reportes anteriores
‘/Ej SALIDA i+ Generar reporte pendients
g E (ent'rada) — Filtrar reporte
S (S?/Ida_, Dezde [dd/mmfaaaal : I L _I
i Radicacion
Hazta [dd/mm/aaaa) : I A4 _I
Mro Beporte : I S
— Tipo de Radicacion
(" Entrada " Salida ' E/S { Radicacian
Generar reporte I Cancelar

23.2 GENERAR REPORTES ANTERIORES

Se oprime el botéon “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.
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Edl Generacidn de reporte

Tipo de reporte

(" Generar reparte pendiente

Filtrar reporte

Desde [dd/mm/aaaal: | / /7 J |
Hasta [dd/mm/aaaa] : FEY) J |
Mro Reporte B |
|
|

Generar reparte | 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.

i Despliegue de la solicitud del Numero de Reporte:
x4 4 12 P H s @ea [fom o |#%  Twan 100% ol
Facha Roparisa 11012080
» ill: } . a
Planilla de Entrega
DEFENINENCIA ORIGEN DEFENINENCIA DESTING
COMGLOMERADOY ARCHIVO COMGLOMERADG Y
FUNCIONARTO D ST EN Oy FENDIENTE FOR ABIGNAR
WIMERD REFORTE ZpRI-nL-DE0462
TIPODE RADICA C100 BALIDA
Hondiackin Focha Had, Pocha Asig  Trimbe Masdsrs Trambs Ml i E o T Expediomin  Socmdal
HO0a-F3-L54RIT  JPAL0MEE e 0L 400 INVESTIOACI A CORPORM AC DO DR GRLUP EXTIGLNO WS35 @111 OSPARADEREFULSTOS LT M.
TOTAL TIMODE BADITATION: 1
TOTAL RADICACTONES) 1
TOTAL RADICACTONES DEPENDENCTIA 1

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.
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®

Edl Generacidn de reporte

Tipo de reporte

" Generar reportes anteriores

Tipo de Radicacion
+ Entrada " Salida  HEgs

" Radicacidn " Tramite

Generar reporte | Cancelar

Al activar el tipo de radicacion que se desea generar reporte se activa la s iguiente pantalla
para digitar él numero de radicacion asi:

Se dara clic con el

=] Mouse, activando
- . . el tipo de
Digite el nameno de radicacion:
radicacion que se
e | wesea planilla
|2004-01-200333
pm
D. e | Con esta funcién se borra o limpia la informacién escrita en la

pantalla de Flujo de Documentos.
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:

Enmt g . . o
A. sl |: Esta funcién permite realizar los traslados de radicaciones entre los
grupos de trabajo de la Superintendencia.

B. B |: Permite conocer los movimientos del documento por las diferentes
dependencias, Regionales o funcionario. En la pantalla de Flujo de Documentos al digitar el
numero de la radicacion que se desea acceder se despliega la informacién correspondiente
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de Sociedades

a ese numero de radicacion. Posteriormente, se oprime el boton Ruta y el sistema despliega
la siguiente pantalla:

x|

Efruta del documento 2004-01-000122 -000

E apan alla C ohRe @R=5LI-(01allda a S|QU|e edhtedinaeion. Funcionarnio Origen

1 DS.-’D‘I;E%% WWENA ORTIZ CORRESPOMDEMCle HORACIO SERMA ORTI
ﬁ'DE.u"EH.-" A LARA CAICEDD SEGUIMIENTO ECOMOMICO ¥ FINAMCIERD

4. 0E/01 m@ﬂaﬂeuqmeE O%ICEDD SEGUIMIENTO ECONORMICO v FINAMCIERO OLGA JARAMILLO DE C
3 DE!D1Hﬁ¢@ébﬁéﬁhﬁﬁﬁ§§iﬁ TRAMITES SOCIETARIOS

" 0201/ TRAMITES SOCIETARIOS MARTHA, v O LAMDuS b,
4_21;"01.-" mmaﬂmmrg&lnhHEE TRAMITES SOCIETARIOS ELISA MERCEDES FUEI
E : DS!DEH%&B&%H%B&&N&&%H ﬁ%CE TRAMITES SOCIETARIOS RARTHA 'O LAMDA kA

Funcionario destino.

|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,
dende aparece la siguiente ventana, alli se debe seleccionar el icono de la impresora con ]
una llave, para configurar impresora y luego el i cono de la impresora sola, para imprimir |

B Ruta del documents 2004-01-000122 -000

» o4 4 1ot b ow | @ &k |[To0x :]-||:|n

Total:7 1005 7ot

Fucha Repoviat

SISTEMA DE GESTION
PLANILLA RUTA MANUAL

RADICACION:
M.I.T.:
SOCIEDAD:

2004-01-000122
RBGO002556
INDUSTRIAS PERMAPINT 5.A.

P vk T v i Dragransul e b TWovw ki Townw: frvanin Drawiing Tragpan vl ixmnse s Dhas v Mwir_sp

Facha

0513004 5:05:
050143004 11:13
0O&/M01/2004 936
0801004 13:20
aemlian0d 15453
a1mlzannd 14:03
0903004 1623

HORACIO SR HA ORTLD
MARLA TERIE & LAR A CAIC
MARLA TERIE & LARA CAID
SAUL AHNTONIO ARCI
SAUL AHNTONIO ARCT
AAUTL AHNTONIO ARCE
AAITL AWTONIO ARCE

TOTAL MOVIMIENT Of:

CORRESPOMDIH CLi
SEOUNMIEHTO ICOWOMIC
SEOUIMIEHTO ICOWOMIC
TRAMITIS 90 CIRTARIOS
TRAMITES 90 CIRTARIOS
TRAMITES 90 CIRTARIOG
TR AMITES 20 CIRTARING

OLOA TAR AMILLO DI CAST

MARTHA VOLAWD & K ALDOM A

LI A MR CID RS FURHTRES

MARTHA VOLAWDG A M ALDON A

CARLOSIVAMROMER O RAT

SEOUIMITHTO MCOMOMIC O
SEOUIMITHTO MCOMOMIC O
TRAMITIS S0 CIETARIOS
TRAMITIS 90 CIRTARIOS
TRAMITES 90 CIRTARIOS
TRAMITES 90 CIRTARIOG
TRAMITES 20 CIRTARIODG

A004.01-000130
2004.01-000163
20040 1-0002338
A004.-01-000311
a0 04 -0 1-00067 5
A0 04 -0 1-00 1688
A0 04 -0 100378

Vale la pena resaltar la importancia de esta funcion pues ademas 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.
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C. Ligtar Documentos

Esta funcién permite a través del Extension 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 numero de la radicacion correspondiente
a los documentos que se desean listar y asi despliega la informacion respectiva. Mostrando

la anterior pantalla.

Para desplegar el documento digitalizado se debe hacer doble clic sobre la radicacion
seleccionada o presionar el boton derecho del mouse alli le mostrara la siguiente ventana,
donde se selecciona la opcion 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 electrénico), copiar, ruta,
responsable etc, ver ejemplo:
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Copy
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Chgme Criera Listy Doscumentns heorisdis... | o | el |
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Liztados

: Esta funcién 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 Opcion es utilizada para sacar diferentes tipos de listados:

1. Listado de consolidado por edades
2. Listado de Radicaciones de salida generadas
3 Listado de Radicaciones de entrada y salida tramitadas 4. Listado de tiempos de

radicaciones de entrada.
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Se generan utilizando el botén de [ | en el cual nos muestra las opciones a elegir

segun el tipo de listado que requerimos segun la siguiente pantalla:
[F e —— =l

i |Lirtads de Co

liddadle por E dacle

7 Linkmddn Fladicac z e Simlids imnmracss

T Listado de Radicacionss de Entrada p Salida Tramitadas
7 Liwtado dJue Tivimpws Badicaciones Jde Ertada

E [ itar | 5 alir |

E jecutar

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.

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 codigo de la dependencia
y los rangos de fechas en los cuales queremos ver las radicaciones pendientes por tramitar
por cada funcionario.

&l Conapbidadn Eidades

Cimandnbada pos L M‘i LinRadi: i bgvwmenio Lt el il

& Lt Conpodado Chareral po £ dedes |
AP I
Lt Conephebarn Gerei of pof Eisdeg pos [hepsraion ia - !
7 Listpdks Corvisdeliando Garmi ol (o Edadosr pos Fusscsonim Carwcwla
i Lisinda Consoldada Dacomnad jum E dader

Bhepspradmncia w Manges

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 EFECTUARLQO?. Damos la opcidn de “SI” y nos genera el
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siguiente reporte:

20O NoOGhWN=O

11.
12.
13.
14.
15.
16.

0.

SISTEMA DE GESTION trmIne AR
y i a
PLANILLA DE RADICACIONES PENDIENTES EN LA ENTIDAD

DEPENDENCTA: DELEGATURA PROCEDIMIENTOS MERCANTILES L
RANGO: DAlS DIAS > 2
FUNCIONARIO: JOSE IGNACIO DUARTE GUTIERREZ i3
Radicackén FechaRad FechaDep. FechaFun §5 Dep Fun Tér C. T Nombre Trimite M Envds NIT B Sociedad
IN3-01-012393  XL0L2063 03827200 0320003 a7 1 -36 1740 OESTION DEL LIQUIDADOE VENT Q114633 39057 MUKDIAL DE AVES CLIALTDA
TOTAL FUNCIONARIO: 1 » 4

FUNCIONARIO: PENDIENTE POR ASIGNAR

Ralicarién Fecha Ral Fecha Dep. FechaFun. $5 Dep Fun Ter C T Nombre Tramite M. Ews NIT Exp. Sochedad
0E-00-006L3] 22012003 ARG e 45 1Tk PRESENTACION PLAM DEPAGOS | RB000TEE 447 COMP ARLA DE DNVERSTONES D
NG-01-00G4ES 2201003 HaLRg s *15 11801 SOLICITUDES TEMAS ESFECIALES L T BEDITGIE 4T COMP ANLA DEDTVERSTONES I
JOT-01-006493  JAO1O003 AL 15 M +I4 11502  SOLICITUDES TEMAS ESFECIALES § COER WSS 7T FRONTIND DOLD MINES LTD
W9T-01006556 2 L063 15§ 15 11501  EOLICTIUDES TEMAS ESFECIALES L VT BOOMESES 26231 SEIMAQ MINERAS & B LIQT
WRF-01-006557 A0 LA 156 3 1T SOLICTTUD DEADICHIN 0 EXCLUST VENT 0ESEE  2623) FEIMGAG MIHERA S 4 BN LIQU
0001006654 220 172083 5 45 1703 PRESENTACIM PLANDEPADOS FAX BEO0GTERS 4T COND AFLA DE INVERSIONES I
WNB-01-D06T4S 220 1003 151 ¢14 4000 OBTECIONES ACUERDOS DE o BEIDI0GET 4969 URBAHIZACION SANTA BARBAR
WMLOL006731 220106 (LIS +I4 4000 ORRECIONER ACUERDOS DE VENT T URBAWIZACIOH SANTA BARIAR
D0ATHY 220 12003 ne 3 18017 AUDIDICIAS T DOOAAG2S Ml ACADEMIATULIO C DOMAYC
Z30172003 M1 46 177 CESIONDEBENES T TR O LT T PROCESADORA DE CEREALES D
T ITT (T H4 1150]  SOLICTTUDES TEMAS ESPHCTALES L VT BEODOTENE 4T CONDATLA DE BHVERSTOMES I
1012003 MoE #4101 SOLICTTUDES TEMAS ESPECIALES L T BRODITERS 44T COMPARLA DE INVERSTONES D
14 1 BN 1hAGa0 " +14  1l50]  SOLICITUDES TEMAS ESPECTALES L VENT BOO0OTEIS  a4] COMP AR DE DVVERSTONES I
% BOLA00 o0 Mg 44 11501 SOLICITUDES TEMAS ESPRCIALES L VENT BRODOTEIE 447 CONPARLA DE INVERSTONES D
200 .\-IW)GJ 2.’11»’:1!!3 S;JI-WI 1 " 1 I iIn s-J;lnmIzs TEMUS ESPECIALES L »Irr r-mtrI-x- llI r-?w;r'b DE INVERSTONES D
5 fi 3 g 9 1 11 12 13 14 15 16

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 numero de la radicacion.

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

Especifica el dia que lleva la radicacion él la dependencia

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

Especifica el cédigo del tramite asignado a la radicacién.

Especifica el nombre del tramite asignado a la radicacion

Especifica el Medio de envio y/o recibo de la radicacién

Especifica el Nit de la Sociedad

Especifica el expediente asignado a la sociedad

Especifica la razén social a la que fue asignada la radicacion

Al seleccionar el boton _EenselidadoEdades| g muestra un segundo pantallazo, el cual especifica
que reporte deseamos generar:
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23.6 LISTADO CONSOLIDADO DISCRIMINADO POR EDADES

Al seleccionar esta opcion 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 vy el gran total de la entidad.

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 ?. Le damos la opcién de “SI” y nos genera el siguiente
reporte:

ﬂ_l s b aade D ol g Lilacdes

Targ R TN e |  Tasw  wmm Anaan

SISTEMA DE GESTION
CONSOLITADD DE EADICACIONES PENDIENTES POE EDADES

® o4 o4

e L SEALLENE 0P

B il ik wabi | whaow | mas | @amw |grarm | wam | olane e adnm | e e dee pmE | THTLL
O ] i=
TR LT

T T Y DL DICETT - 0 i
BT WM CEr VOLAR -SRI z 1| [ e il 3 A ] (N | =]
Ol ke 0 DAL IRERL MR DT 1R

WERT (i OF WIFOA W B b 7 D AR 0 v
== Leel s = - : - = = =t - =l
W NEEaCa § WV AT EATN O | LR

P NLIRTH 7 DRTIOL BU IR R R} T 13 = ] i ]
Trwmitzians | e f ] T i ¥ 1 ] [T
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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,
O0sea aquellas que se les dio un término definido (legal / operativo) para allegar o dar
respuesta de cualquier tipo de informacion solicitada por un funcionario. Ademas permite
llevar el control sobre las mismas, a continuacién se muestra la pantalla que identifica el
Modulo de Control de Términos:

Ed RADICADOR - DOCS_SUPERVISORS - LEIDYG - 54/ - 01 - DMD.1.0.0 - 20100002-030 DMB10DD234 - 0%/12/... E| rg|

Vineular / Encadenar LCanbla Pracasa Hadicador de 5 alida Derechos Lziiarios:
Badicadeor Anula y/o Resmplazs Contingencia T Dezvincular / Dezencadsnar

Hoirar Ragistio ]' qull‘lcnr Flidfer cls Documentas

Radicaciones pendientes de respucsta
MNiimera da radicacionas, Consiiltar |
Radicaciones de salida azignadas a la dependencia :

C5 | Tipo Rad. |Hadicaci6n | Facha Rad, |Fucha Vuncu| Faguete |F'rucusu | T ramite |N.|.T. | Sociedad

Radicaciones vinculadas que forman el paguete
C5 | Tipo Fad. |Hadicaui6n |Fucha Flad. |Fucha Vuncu| Faqusts |F"rucusu | T ramite |N.I.T. | Sooimdad

Radicaci Marmal
= A :d:z:z:z:;: V::;;:I:: Tinlna Cumplida Lirplar Cantral di Tdimino:

Toda radicacién 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 1.8 y 2 y hasta tanto este comunicado no sea resulto el radicado no se podra
archivar.
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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 Radicacién, No. De Radicacion, fecha de radicacion,
fecha de vencimiento, paquete al que pertenece la radicacion, proceso, tramite,

. . . .. , Consulbar
Nit, Sociedad. Para traer esta informacion se pulsa el boton y

automaticamente el sistema trae todas las radicaciones que el grupo que este haciendo la
consulta tiene en ese momento. Ejemplo.

Bl scsrintendensia de Sovedades - V3956000 DS - [0S _SUPFRFISORS - MAHTAMILAR - |I/0220 P i 1
Virgales | Ercaderai = Prcem [y 1 Dovnchos Lsuains ]
| Rsdimdon Sy wio Peenplszs Contrgancis Devymcisr ¢ Detercaderes |
I Wolcanone b
1 Hona Hegaie 1 Modlics 1 Fluge s Documaning 11
LR i de rosp
Himem de radcaioner. 21 Conwite
. Radicac de salida ass las & la dep +
5 ]TooAad [Aodicacion [ Fechs R | Facha Vienoe [ Fioceso [ Tremim [H1 [ Socedsd =
orcn M OEEE SO AN RE M0 0N DUes 34 GH| =1 T] EEAUEEOS DEFAFAMENTD &
L[] A0R-I185; 102060, 1202002 2030 ad E
{nidm|n] S OEES BRGNS A N3 IGREs S 44
OFICIO | 3003010050 | 17EA2000] 1740072003, 2000011 D497 600 7]
DACID | 030012057 1SOF2003; 1672003 2006011 004A00 1
SAEIET. DM NEE ] N3N 18P 23

OFCIn 21 0144
OFCI0. | 308208750 2P0 230N -20EPS 300 a
ofiao kv IE i A RS SO0 N 01 TR i
DACID | 20D 20 ORI 2008 | 2000 -1 7 526000 1]
OFCID | OO0 0daED | T1AONEE 1 ATOnd Pk -0d s M 44000 BEONGIIE e MO
HEMDES X004-04-000615 11M2020 . D0l 2000400067 EL000 98 S8 POONaNes CUPERAMTENDEMCIA j
- Radicacionee vinculaday qua Inman sl paguals -

L5 Tipo Al [Fisdescies | Facku Aad | Facha Varce] Pagusis [Prwaus] Tiavin [HIT | Semzmedeil
EWTRADS 200U-It 02204 15400 2008 17002008 00-HI1-1 71 Sa6-00n) 30 000N B0 779 PRTIMGTORA DE TUR

CLICI GRAE
T0FA OE TUR

satd Z&n

|
=2mm Tmcmnn| Lonpa | Certdd:Tm-rm| ]

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
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aparecera en la parte de abajo en la ventana de Radicaciones Vinculada que forman el
paquete, las radicaciones que fueron recibidas y que tienen relacion y/o vinculo con la
radicacion de salida o que hace el requerimiento, posteriormente se procedera a cancelar

T érminio Curnplido
el término seleccionando de igual forma la sociedad y pulsando el botén G

En caso de que la radicacién no tenga otras radicaciones vinculadas se procedera a hacer
la depuracion por la parte del sistema de consultas Extension, verificando asi si realmente
llego o 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
pestafa de control de términos seleccionando la sociedad por la columna de Consultar
sociedad (CS) y con el boton izquierdo del mouse

Control de T érminos | , . . .
B- Este botdn se encuentra de igual manera en la pestana de Flujo de

documentos, se activa para sacar los diferentes tipos de reportes como son: Tramite, por
dependencia y/ o funcionario, Sociedad. Ejemplo.

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

v Tramite 1 J I

Dependencia y/o Funcionario

Sociedad j Limpiarl
Salir j Filtrar par: 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
proximas a vencer: Ejemplo.
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ﬂl:ontrol de términos - Marianela Rodriguez Ballesteros - 19/02/2004

Seleccionar  Wenkana

Dependencia: I‘IDD - DESPACHO DEL SUPERINTENDEMTE j UTE Ol AL B LLICLS BOA TORRES

j Filtrar par: IP[éximos a wencer 'l Dias: |15

Limpiar |

Infarmacion requerida: I Documentos de EAS pendientes de respuesta

Consultar

Una vez solicitados los diferentes tipos de filtro se activan el botén de Lty este

traera toda | informacidn 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 modulo le permite al Sistema de Gestion almacenar, controlar y automatizar las
Notificaciones que se hacen en la Entidad.

Ademas 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:

I‘l'_ RADICADOR - DOCS_SUPERVISORS - ROSAH - 547 - 01 - eDOCS5.3.1.1138 - 20140530-037 eDOCS5311138 - 22/08/201... Elilg

- i, s i -k

|i _H oll!lcacmnes i

Téminos T Flujo de Documentos

Radicacian:

Fecha Mot. desde [dd/mm/aaaa) :ID'I SO07s2014 Fecha Mat. hasta [dd/mm/aaaal : !25.-’08;’201 4

# Radicacion

Limpiar |

| Hombre o Razsn Social

| Paquete | Fec. Radicacidn | Tipo Documental | Consec. Documental | N.LT.

2014-01-315851
2014-01-315868
2014-01-315874
2014-01-315886

‘071 4-01-274430-000
‘01 4-01-131305-000
‘071 4-01-2834338-000
‘01 3-01-395108-000

04/07/2014 AUTO
04/07/2014 AUTO
04/07/2014 | AUTO
04/07/2014 AUTO

ANO NNaEc

anm 97715 DESARROLLO EMPRESAF

ListarDocumento...

[: Datos Motificacién...

2014-01-315358 :014-01-232443-000 04/07/2014 AUTO A0S 95621 WAROSA ENERGY S AS
2014-01-31661 301 4-01-294506-000 07/07/2014 | AUTO 420-003615 330104113 RENTAFOLIO BURSATIL Y
2014-01-317516 1014-01-311380-000 07/07/2014 AUTO 420-003631 300100033 PROMOTORA COSTA CAR
2014-01-317553 )01 4-01-31 4042-000 07/07/2014 AUTO 420-003632 300100033 PROMOTORA COSTA CAR
2014-01-318350/ 01 4-01-277185-000 058/07/2014/ AUTO 400-003710 17040571 TORRES CORTES JOSE LE
2014-01-3185952 101 4-01-278230-000 08/07/2014 AUTO 400-003712 13063704 SUAREZ CaRLOS ALFRED
2014-01-318353 01 4-01-254410-000 058/07/2014/ AUTO 400-003713 300238330 EREISA SA5

L 01 401308631000 08/07/2014 AUTO 400-003714 300238930 EREISA SAS

31230 LINK GLOBAL 5.4 EM INTE
00036 C.|. EMPRESA EXPORTAD |
15007 FRUTALES LA COSECHA £
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Al seleccionar “Datos a Notificar”, se despliega la siguiente pantalla, donde se observa los datos
de la Notificacion.
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26.1 PROCEDIMIENTO PARA GARANTIZAR EL 100% DE LOS ACTOS
ADMINISTRATIVOS A NOTIFICAR:

El médulo de Notificaciones solo es permitido para los funcionarios autorizados de ejercer dicha
funcién 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 que actuan,
la_direccién de notificacion, los recursos que legalmente proceden, las autoridades ante
quienes deben interponerse y la norma aplicable para la notificacion ( Decreto 01 de 1984 o
ley 1437 de 2012), datos que deben ser congruentes con los expuestos en la parte motiva
de la resolucion.

Busqueda de documentos para Notificar

La serie documental resoluciéon sin notificacion y auto sin notificacién, 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 sera
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
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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 filtro 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 funcién propiamente cada secretaria administrativa.)

Ejemplo

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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'fﬁﬁ;ﬂf.h CARLDS SLEERTD BARBERI PERDCMO

PROMOTORA CENTRO DE NEGOCIQS con NIT 800.185.003,, segln resolucién
Mo, 300-002830 de abril de 2013, dentro del expediente nimero 01-2013-6969-5

SEGUNDO. CONTINUAR con el proceso administrative dande por terminado el
cobro persuasivo v proceder al traslado al Grupo de Cobro Coactivo para lo de su
competencia del contenido en el expediente No. 01-2013-6969-5

TERCERO - NOTIFICAR ai sefior CARLOS ALBERTO BARBERI PERDO MO en
calidad de ex Representante Legal de |a sociedad PROMOTORA CENTRO DE
NEGOCIOS con NIT 200.185.003, de la presente resalucidn en la carmera 16 No
93 A 36 oficina 701, en Bogota.

CUARTO.- Se advierte que contra |a presente resolucion procede el recurso de
reposicidn dentro de |os diez (10) dias siguientes a su notificacion

Borrador Salida

Salida x|* Radicacion nimero Radicacion fecha Radicacion anterior

Persona natural o juridica

ROSA ANGELA HUERTAS H... X |v 1 - CEDULA 33376891
Tramite Carta modelo

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

547 - GRUPO DE GESTION DOCUMEMNTAL ®|v

4. Se debe realizar el reparto de dichos oficios de citacién a los respectivos ponentes
que continuaran el proceso de notificacion.

5. Los ponentes deberan 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
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remitido a la direccion electrénica o direccion de correo tradicional registrada por el
usuario.

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 actualizacién 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 notificacion.

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 continuacion se describen los pasos a seguir para Notificar:
1. Este modulo cuenta con la opcion de consultar por

Radicacidn: |2EIEIS-EI1 -203974

, aqui digitamos la radicacién que queremos

Congultar

Notificar, le damos Lk

nos muestra la siguiente informacion:

# Radicacidn | Paquete |Fec. Radicacién | Tipo Documental | Consec. Documental [M1LT.
2003-01-203974 '003-01-203517-000 05/12/2003 AUTO 117-019344 830062410

Mombre o R azdn Social Fec. Motificacion | Tipa Matificacion Tiene Recurso | Fec. Ejecutarnia

MILLEMMIM EMERGY INC MO
Los datos que encontramos son los siguientes:

A- No. Radicacion

B- Paquete al que pertenece la radicacion

C- Fecha de Radicacion

D- Tipo Documental

E- Consecutivo Documental

F- Nit

G- Nombre o Razén Social

H- Fecha de Notificacion

- Tipo de Notificacion (presentacion personal o por edicto)
J- Tiene recurso

K- Fecha Ejecutoria
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Para consultar por fechas simplemente, le damos el rango de fechas a con sultar por Dia,

Mes y Aio, asi:

Fecha dezde [dd/mm/aaaa] ; |1 a3/11/2003

Fecha hazta [dd/mm/aaaa] ; |1 R/03/2004 I

Conzultar

y le damos , aqui se despliega todas las radicaciones a Notificacion como se
muestra en el siguiente pantallazo
Hlnﬂu:m:
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8. Para ingresar los datos de la notificacion, nos ubicamos en la radi cacién y con clic

derecho del mo use le damos la opcién

pantalla

Datos Matificacian, ..

2
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y se despliega la siguiente

9. Aqui encontramos los datos del Numero de radicacion, Fecha de Radicacion
(dd/mm/aaaa), Numero de consecutivo, Nombre o Razén social, estos datos los trae el sistema
automaticamente
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10. En tema encontramos ﬁ el boton de ayuda donde se relacionan los temas de la

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

ﬂ
L[S [Codioo | Desciipeiin B

1 Aceptar renuncia/desistimiento/impedimento _I
2| &clarar acto administrativo
3 Aprobar
4 Aceptar Acuerdo de Reestructuracian
5 Autarizar
B Adjudicar Licitacion
7 Adicionar Acto administrativo
8 Absolver
9 Conceder Proroga

10 Correr braslado

11| Canfirmnar Multa

12| Confirmnar acto adrinistr ativo

13| Confirmar Nombrarmiento

14| Dar por cumplimiento una orden

15| Decretar investigacidn administrativa

16| Decretar Visita

17| Declarar grupo empresarial

18| Decretar Disolucion ;I

Aceptar I Cancelar |

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

ﬂ Fijacion [dd/mm/aaaa); I A Desfijacidn [dda’mm.-’aaaa]:l A

3.
Motificacion [dd/mm/aaaa: I'I 21242003
Campo de Notificacion 4.lo
trae automaticamente cuando le ingresamos los datos de la persona que viene a
notificarse, en la opcién
5 Oficios de Citacién | . g . _
. , a continuacion se muestra un ejemplo:
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¥ T |
RESOLUCION T Oficiox du Citacié Recursos de Reposicién ]

Mimera Oficia | Fecha Radicacian | Tiene Témine | Fec. Present, Per. | Renuncio Téming [
il

1241 2/2003

Datos de la

persona que

viene a

Notificarse

Ingrezar Motificacidn |

Piesentacidn Peizonal
Cécluila "7 Acwptar |
Marmbies: |
PRI Carceslar |

Facha [ddz’mmz’llll]:l Far

Renuncia a témina [

S alir |

26.2 ACTUALIZAR NOTIFICACIONES CON REPORTE, FECHAS DE NOTIFICACION.

. Aceptar
1.Al ingresar los datos le damos

- Ejecutoria

, y en la opcion de

Fecha [dd/mm/aaaal: I A

, digitamos la fecha en que se surte la ejecutoria del
documento.

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

Fecha [dd/mm/aaaal [ 7 /
hay una opcion del médulo , donde se
digitaliza la fecha que 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:

4. En este mddulo se puede consultar si hay algun recurso de reposicion, trae la
informacion de la radicacién, la fecha y si tiene término.
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Ll Notificacion x|
RESOLUCION T Oficios de Citacidn T Recurzoz de Reposicion: ]
Mumero Becurso | Fecha Radicacidn | Tiene T &ming
2004-01 008823 27/01/2004 MO

27. PROTOCOLO DE SEGURIDAD

. 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.

. Cada soporte (papel, cintas, CDs, USB), que contenga informacién clasificada como
confidencial y/o reservada debe estar marcada como de reserva documental o confidencial,
de lo contrario sera catalogada como Publica.

. Los documentos que han sido marcados como de reserva documental o confidencial,
y que cumplan el tiempo de retencion se cambiara en el sistema de informacion cambio de
nivel confidencialidad, lo que automaticamente inhabilita la marca del documento.

. Cuando exista un error en la clasificacion del documento y se halla utilizado el sello
de reserva documental, el rétulo sélo es valido su modificacion con la firma del responsable
de la mesa de control de la ventanilla de radicacion y o responsable del proceso de
radicacion o modificacion de radicaciones, para el caso de intendencias regionales.

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

. 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, deberan ser destruidos.

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

. Las radicaciones que se encuentran en un grado alto de reserva deberan ser
digitalizadas y guardadas en una carpeta de red nombrada Reserva documental la cual se
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encuentra ubicada en el servidor de la entidad. Este tipo de seguridad sera solicitada por el
coordinador que emita dicho documento y que requiera de este tramite.

Siguiendo con el plan de mejoramiento resultado de la Auditoria Interna del Sistema de
Gestidon de Seguridad de la Informacién, 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 que “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 implementacién del Sistema de Gestion de Seguridad de la
Informacién son un ACTIVO que debemos proteger garantizando su confidencialidad,
integridad y disponibilidad.

2. Con el propésito 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
Informacién Documental.

5. 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 clasificacion de la
confidencialidad de la informacidén se realiza conforme a la Tabla de Retencién
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.

6. 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 documentacion relacionada con temas de hoja de vida de funcionarios se
debe tener en cuentala LEY 1437 DE 2011, Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento


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
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/FORMATOS/GDOC-F-008%20TRD.xls
http://intranet/imagenes/SISTEMA_INTEGRADO/Documentos%20Gestion%20Documental/FORMATOS/GDOC-F-008%20TRD.xls
http://intranet/imagenes/SISTEMA_INTEGRADO/Documentos%20Gestion%20Documental/FORMATOS/GDOC-F-008%20TRD.xls
http://intranet/imagenes/SISTEMA_INTEGRADO/Documentos%20Gestion%20Documental/FORMATOS/GDOC-F-008%20TRD.xls
http://intranet/imagenes/SISTEMA_INTEGRADO/Documentos%20Gestion%20Documental/FORMATOS/GDOC-F-009%20TABLA%20DE%20TRAMITES.xls
http://intranet/imagenes/SISTEMA_INTEGRADO/Documentos%20Gestion%20Documental/FORMATOS/GDOC-F-009%20TABLA%20DE%20TRAMITES.xls
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Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, en su articulo 24 dentro de las

informaciones y documentos reservados, se encuentran:

“4. 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’.

7. Las radicaciones que tengan aplicado seguridad jerarquica, 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 jerarquica, para verificar el
expediente se le podra asignar dichos derechos mediante solicitud del coordinador
del grupo responsable, a través de correo electronico al buzon 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 jerarquia solo podran acceder los funcionarios por su jerarquia,
asignacion y que por su competencia requieran de su consulta

11. Cuando genere un borrador o temporal dentro del Sistema de Informacion
Documental, para garantizar su confidencialidad, debe seleccionar el tramite
correspondiente y adicionalmente debe marcar la opcion “check-out”’ para que nadie
pueda observar el documento antes de ser firmado, segun la imagen anexa:
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R.. DocumentMame -

T2013054700233

Fecha Radicacion
013

11/0842

L]

Hora

Seguridad Grupo

4:41:38 PM

20130073888

Consecutivo  Authi

Download failed:The document #103639483 "T2013054700233" was checked-out by MariaMela Rodriguez Ballesteros. It is due back on

12/09/2013. Check-out comments: "",

A través del radicador podemos visualizar que usuario tiene abierto el documento o dejo con

Check-in el documento.
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Soporte_Gestidén@supersociedades.gov.co o llamar al Grupo de Gestion Documental y las

b

Maiahials Fodgus

i

el

Check-in es enviar

un correo a

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 boton 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.
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Se repite la misma accién 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 gestion y el responsable

de este aplica el procedimiento que se hace de forma manual por parte de los usuarios Docs
Supervisors.

28. RADICADOR MASIVO
Se ingresa al aplicativo a través del siguiente link:

http://oldwas/radicadorSalidaMasivo/login.jsp



http://oldwas/radicadorSalidaMasivo/login.jsp
http://oldwas/radicadorSalidaMasivo/login.jsp
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1. CREAR UN DOCUMENTO WORD CON EL CONTENIDO DEL OFICIO O DOCUMENTO

A RADICAR.

A. Se abre una plantilla segun el tipo documental a utilizar ( Oficio, Resolucién,

Memorando)
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B. Una vez en la plantilla se agrega el contenido del documento (es conveniente presionar

al
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la letra Pi con el fin de poder visualizar los marcadores y las secciones protegidas)

2. Se agregan los marcadores al documento. Los marcadores representan el texto que varia
en cada documento, por ejemplo Razén Social, Direccidn, No de Resolucion, etc.

Seflaria)
FRION: 5
CeRECCiary
frjnag

Rt [EUENTAsE 4l FECHA

[

[

L]

B. Se le debe dar un nombre al marcador, este no debe tener espacios y ser nombrado
igual a la columna en la base de datos en Excel, para este caso seria RAZON SOCIAL

C. Se agrega el marcador sobre el texto seleccionado, se presionan las teclas
“Control”, “Shift”, “F5”. O simplemente en el menu de herramientas insertar > Marcador

;n:urtm- |
omlks. ..
MNuppesres de pagina. ..
Focha v hera...
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D. y asi con cada uno de los marcadores, no pueden haber marcadores iguales.

Sefior (a)
[Rarom 50
[DIRECEICH
0AL

Ref. FELUENTAung def FECHS

11x
i
Mombrs ded mapadon
= [— T
[EIT] |
CLENT NG
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Cordialrrsnte, AT 60
H
Crdenar porr % N
™ Paskidn
T Margadores ooultes
P
TRE. i

Una vez agregado el marcador este aparecera entre llaves asi: CIUDAD

F

Mambre del marcadar:

|crupapz

BrnfomDeskR.ot ;I
BraftomJefeCoordCon

BrnMurnDocR.aot

BrfumRadicaR.ob
ErnTipoDocRok

CIUDaD
DEPARTAMENTO
DIRECCION

RAZOMSOCTAL

Ordenar por: &' Nombre " Posicidn

[ Marcadores ocultos

Agreqgar I Eliminar | Ir & |
Cancelar |
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E.

3.

a.

En ocasiones se incluye la misma informacién en mas de un sitio del documento.
En dicho caso es necesario nombrar dicho marcador en forma diferente al ya existente.

CREAR EL DOCUMENTO EN EXCEL

Se abre la plantilla base para combinar el lote de radicaciones a generar.

& MASIYD

Archivo  Edicidn Wer  Favoritos  Herramientas  Ayuda

J abras: T J T .ﬁ: |/_.'BL'|squeda i Carpetas ||=L') I__‘ﬁ x n | v

Direccion |uj Ci\Documents and SettingsiLeidyG\Escritorio\MasIyo

(" f‘ masivos
;-’J masivos_archivos e HTML Document:
| { kB
@ - PLANTILLA MASIVO
= | Documento de Microsoft Word
— | 43 KB

LANTILLA MAS
nja de calculo

34 KB

Una vez ingresada en la plantilla de Excel se observa que existen tres columnas

obligatorias
NIT_SOCIEDAD
RAD_ANTERIOR
DESTINATARIO

Ficrosndt Esoel - PLANTILLA MASIWIESCEL
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Estas columnas no deben ser removidas, son obligatorias, todas deben estar debidamente
diligenciadas a excepcion de RAD_ANTERIOR puesto que se puede o no tener numero de
radicacion anterior. En cuanto a NIT_SOCIEDAD Y DESTINATORIO en ambas se ingresa
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el numero de NIT o documento de la sociedad, y del destinatario sin comas ni puntos. Debe
ser un numero sin formato Ej.: 800546224 no se admite 800.546.224.

c. Se ingresan los demas datos que van dentro del texto de Word, como numeros de
resoluciones, procesos, direcciones, etc. (todos aquellos datos que cambian en el
documento de Word)

28.1. RADICADOR DE SALIDA MASIVO

28.1.1 RADICANDO EL DOCUMENTO.

a. Se ingresa al aplicativo haciendo clic en el icono radicador masivo.

LADTCADOR MASIWO
TML Docurment

_

b. Una vez dentro, se digita el nombre de usuario y contrasefa. Este es el mismo usuario
y contrasefa que utilizamos para entrar al equipo.

@ Superiniendencla
de Socledades

C. Se hace clic sobre “Crear Nuevo” en el panel izquierdo del explorador.



Superinfendencia
de Sociedades

SUPER INTENDENCIA DE SOCIEDADES

Cédigo: GDOC-M-003

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

Fecha: 04 de mayo de 2015

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Version: 014

MANUAL SID

Numero de pagina 121 de 149

Superintendencia
de Socledades

| '.:J

I
|
|
I
|
Frasinl sa oy Fmin gty | L |
I
i B |

- I
e g i B

[T

Todos los actos administrativos que se emitan o reciban en la entidad, debera tenerse
especial cuidado en la asignacién de los codigos de tramite, para evitar traumatismos en los
procesos, mayores controles y a su vez lograr en un momento determinado obtener
consultas estadisticas acertadamente.

Para logra un mayor control, en radiacion de salida Cada coordinador en la supervision del
acto administrativo tendra la responsabilidad de revisar la asignacion del cédigo de tramite
en la ponencia que se esté evaluando, antes de firmar el documento para su oficializacion,
y para el reparto diario de las radiaciones de igual forma debera verificarse el cédigo de
tramite asignado al radicado de entrada, si este no es acertado, se debera devolver el
radicado a gestion documental en la ventanilla de soporte de gestidon, para realizar la
correccion pertinente.

d. Aparece un formulario con los datos de la radicacion, se llenan los campos, Si se radica
un oficio con numero de radicacion anterior y este es un oficio de citacion, se hace clic
sobre “Oficio de Citacidon” si se requiere notificacion se hace clic sobre “Notificacion”
Las reglas son las mismas del radicador de salida electrénico comun y corriente.
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ARCHIVOS PARA LA GENERACION DE LOS DOCUMENTOS

Archivo Lista de Sociedades 3 - .
Circhines Exvel ¥alai: IC.'l.Du':uments and Setting Examinar... I
Archive Modele del Documento de - —] .
Salida (Word *.doc, *.dot ): IC.".Du-:un'rents and Setting: Examinar... I

Enwiar

El archivo de Excel que contiene la base de datos debe allegarse al Grupo de Gestion
Documental para su envio respectivo.

29. DOCUMENTOS CON FIRMA DIGITAL
Para que un usuario pueda firmar digitalmente un documento debe cumplir dos condiciones:

. 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.

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 botdn Firmar Digitalmente.
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O Se muestra la aplicacién de firma digital.

La aplicacion web muestra los documentos Word oficializados en las dos ultimas semanas
por el usuario que invoca la aplicacién. Seleccione el documento que va a firmar y a
continuacion haga clic en el boton Firmar.

Y e : N T
OE - wvmup-cx Click en” ||| .
| Sistarma de Gestién firmar
|
| Firma digital de # Fimar ESelaccionar ® Cirdemnar » CActuadzar Bascar rAdicacdn
cumenios
- Radicackon Eskddo Ferha Qficiallizacian
| Seleccionar la 2012:01-065515-000  OFICIALIZADOD e/ 10/2012
T“Radicacion }012-01-065534-000  OFICIALIZADD 08/10,/2012
2071 2-01-D65533-000 OFICIALIZADD 09,/10,/2012
201 2-01-065532-000 OFICIALIFADD oa/I0/2012
Fecha hasia
|
Estatos

4 Ofcializado
& Enpioceso

& Fimmada

Biisear

Se muestran los certificados digitales que se encuentran en su equipo. Elija el certificado

digital que 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

Emitido g

Fernando

niento

Emitido por

Elija su certificado 3 co73515  [Eh=AC INTERMEDIA DEMO CER..

Digital

4]

| »

Clic en Aceptar

>

| Aceptar | | Cancelar |

Se muestra una ventana donde debe digitar la clave del certificado digital elegido.

F

Se estin firmando datos con su clave privada de intercambio ﬁ

protegido.

Una apbcaciin esid solictando acceso a un slsmento

Cortrasedia para:

Cantrasefia

Clave privada de CryptoAP Illlllllll
|| Becordar cortraseria

[_Aceptar ] [ Cancetar | [ Detales.

e

La interfaz web de firma digital actualiza el estado de la radicacién a ‘PROCESOFIRMA'. Este

estado es temporal mientras se realiza la firma digital y el

documento. Esta operacién puede tomar unos segundos

estampado cronolégico del
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P o i = Clic en I
SHSILI. O RSO Actualizar|
FIT amjiial de HFEmar & Bedtcokanar = # Cuvclemar = SACtualiza
Radicaclon Exstado Fechia Ofkcializacidn
201 2-00-06553%-000 OFICIALIZADD 09/ 0 2012
Focha Besds 2001 2-01-065534:0 OFICIALIZADD 09/10/2012
| 2012-01-065534-000 PRI ESOFIRMA 091072012
201 2-00 -5 a9,/ 102012
cleahnssi Firmandose...

Busca

Haga clic en el botén 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 radicacién. Se muestra la aplicacion DM desde la cual puede realizar las

acciones sobre las cuales tiene derecho. Haga clic en el botdn View para abrir el documento.
- B e

o , -
@ s oo e

f:-,;-___._u...-..,-,,.-_-_.._-.-..;---- Catatin : ”

I Clic para consultar

)
El documento ya ‘
esta firmado

29.2 CARACTERISTICAS DE UN DOCUMENTO FIRMADO

Los documentos firmados digitalmente se encuentran en estado PDF y presentan dos
caracteristicas:
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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 aplicacion Acrobat Reader porque como se menciond
anteriormente los documentos oficializados Word son automaticamente convertidos a PDF
y firmados en este formato.
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Para visualizar el estado de la firma haga doble clic sobre la imagen de firma digital. Se
muestra la siguiente pantalla:




SUPER INTENDENCIA DE SOCIEDADES

Cédigo: GDOC-M-003

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

Fecha: 04 de mayo de 2015

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Version: 014

Superinfendencia

de Sociedades MANUAL SID

Numero de pagina 128 de 149

Exhade de validaecale dis b firsa

[ La Firma =5 VAL

Py b sl mod @i asiones an Documsento decde gl st fimi.
‘ - B decumeento acth Femado por & usuano achisl

| Aweolegal. | | Bropiedsdes de s fuma.. (eesTar

Para mas detalles de la firma digital realice clic sobre el boton Propiedades de la firma. Se

muestra la siguiente pantalla:

Propiedades de la firma

@ La firma es VALIDA

s ;3 T 1
Esumen | Documento | Firmante | Fechay hora I Legal |

Firmado por: ]»"-\CDS'EE

I Mostrar certificado... |

Motivao: |Firma

| Hora de firma: J2012/102'1CI 17:04:06 -05'00"

Resumen de validez

f i Mo ha habide modificaciones en: Documento desde que se firmé.
L‘%’} El documento esta firmadeo por el usuario actual.

La firma se cred con la version Adobe Acrobat.

i La firma se validd a partir de la hora de firma:
| 2012/10/10 17:04:06 -05'00°

Uhicacion:  |[Colombia

[ Validar firma J [ Cerrar

[

29.3 A:PLICACION FIRMA DIGITAL

La aplicacién de firma digital se divide en tres areas:
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O W
L} il
Sistema de Gestidr NOEM 1 "
= e
Firma "-'ll % =T FEimar B Selecoonar = § Crdecnar = EACtiar By
documd
Radicacitn Estado Fecha Oficializacion
200 201 -065535-000 OFICIALIZADD 08/ 10,/2012
Fechadeus ¢ 2002-01-065534-000 OFICIALIZADD 0a,/10/201 3
201 2-01-065533-000 OFICIALIZADD 0o/ 102012
. 200 2:01-065532-000 QFICIALIZADO 09/ 10,2012
= Listado d
Estages {II Bisqueda bt
: nluI Radicaciones
w000
. Busqueda: Permite realizar busqueda de las radicaciones por fecha y estado.
. Listado de radicaciones: Muestra las radicaciones que coinciden con las

busquedas realizadas. Se muestran tres datos de la radicacion: Numero, Estado y
Fecha de oficializacion.

. Menu: Opciones que se pueden realizar sobre las radicaciones.

Ingreso a la 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 continuacion se muestran los iconos presentes en Word 2010.

Ej H g |~ BOES01-#1047701656-w1-B15-0547-000247-000 - Microsoft Ward
m Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Carrespondencia Revisar “ista Programadar Postm] (0] |
™
' <
Ocultar Panel Firmar
EBorrador Cigitalmente

Acciones Post@|




Cadigo: GDOC-M-003
SUPER INTENDENCIA DE SOCIEDADES

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Fecha: 04 de mayo de 2015

A ; PROCESO GESTION DOCUMENTAL Version: 014
Superinfendencia

de Sociedades MANUAL SID Ndmero de pagina 114 de 131

Haga clic en el icono Firmar Digitalmente para invocar la aplicacion de firma digital. La
aplicaciéon muestra los documentos Word oficializados en las dos ultimas semanas por el
usuario que invoca la aplicacién. 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 busqueda de radicaciones por 2 criterios:

. Fecha de oficializacion: Se puede especificar un rango de fechas de oficializaciéon
para el cual se realizara la busqueda.
. Estado del documento: Se pueden especificar los estados del documento para los

cuales se realizar la busqueda.

Un documento puede tener tres estados:

echa desdo
Foecha hasia

Estados
Oficializado

7| En proceso

J| Firmado

Bluscai
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1. Oficializado: Documento oficializado en el sistema de gestion que no esta

firmado.




2. En Proceso: Documento que esta en proceso de firmarse. El usuario ya envié
la solicitud de firma digital del documento y se esta procesando. Esta
operacion puede tardar unos segundos.

3. Firmado: Documento firmado digitalmente.

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 oficializacién 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 opcién 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.

3. Elija los 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 busqueda en el area de listado de
radicaciones.

Listado de radicaciones
El sistema muestra las radicaciones que coinciden con las busquedas realizadas en el area

de listado de radicaciones. Para cada una de las radicaciones se muestran 3 datos:
Numero de radicacion, Estado y Fecha de oficializacion.

Radicacion Estado Fecha Oficializacion
2012-01-065757-000 OFICIALIZADO 10/10/2012 &

E 2012-01-065756-000 QFICIALIZADO 10/10/2012

1 2012-01-065755-000 PROCESOFIRMA 10/10/2012

1 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 =

E 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 "

‘ m r
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Las radicaciones por defecto se muestran en la lista de busqueda 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 animacion que muestra que
estan en proceso, estas radicaciones no pueden ser elegidas para firmar.

Las radicaciones en estado Firmado no tienen ni caja de seleccion 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
i
Seleccionar 50 Por estado |
Seleccionar 100 Por seleccionados
Nada

El sistema permite realizar 4 acciones sobre las radicaciones que se muestran en el listado
de Radicaciones

. Firmar: Realiza firma digital de todas las radicaciones oficializadas que se
encuentran seleccionadas. El usuario puede elegir mas de una radicacion para firmar.

. Seleccionar: Permite seleccionar radicaciones para firma. El usuario puede
seleccionar por grupos de radicaciones de 25, 50 0 100. Para deseleccionar las radicaciones
puede elegir la opcion de seleccionar nada.

. Ordenar: El usuario tiene la posibilidad de ordenas por Radicacién, estado y
documentos seleccionados. El ordenamiento se realiza de forma ascendente.

Actualizar: El botdon actualizar permite refrescar el estado de las radicaciones que se
encuentran en el area de listado de radicaciones.
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Buscar por numero de radicaciéon

# Firmar ®Seleccionar 4+ Ordernar = 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 N
4 m I

El sistema permite realizar busquedas por numero de radicacién. Siga los siguientes
pasos:

Ubiquese en el area de texto que contiene el titulo Buscar por radicacion. Digite el numero de
radicacion.

# Firmar & Seleccionar = 4+ Ordernar = oactualizar Buscar radicacion

Presione la tecla TAB.

La busqueda se realiza y coloca el numero de radicacion encontrada en la primera fila de la
lista de radicaciones.

Si la radicacion se encuentra en estado oficializado, la radicacidn se selecciona
Automaticamente.

Es importante aclarar que cuando se busca por radicacion, la radicacion se agrega a la lista
de resultados de radicaciones.

Radicaciones oficializadas con 1 mes de anterioridad
El sistema se disefié para procesar firmas digitales de forma muy rapida dentro del primer

mes después de su oficializacién. Para radicaciones oficializadas en fechas anteriores es
necesario realizar un paso adicional para dejar la radicacion como candidata para firmar.
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-

Mensaje de pagina web

|.k

Existen radicaciones oficializadas con mucho tiempo de anterioridad.
Para poder firmarlas haga click en el boton Preparar para firmar y a
continuacion click en el boton Actualizar hasta que esten dispeonibles,

Para estos casos especiales se puede observar que la radicacibn se encuentra
El sistema avisa automaticamente cuando se presenta la situacion mencionada y el usuario
solamente tiene que segquir las instrucciones mencionadas. El aviso que se muestra es el

siguiente:

en estado Oficializado pero no tiene la posibilidad de ser elegida para firmar

S Famr

B Seieccionat =

Radicackin

2012-01-
207 2-00
20120
20712-08
201201
201201
2071 2-01
20120
207 2-01-
2012-41
20712-01
201 2-01-
201201
2012-08
2012-01

2072-01

Ue6026-000
6602 5-000
Oe6024-00(
06602 3-000

O66G22-000

066021 -000

OE6R020-000
QEE0 19000
D660 1 E-000
OGEDE T Q0
Oe601 &-000
O66015-000
OHE0 1 4-000
deell1-000
QE60 12000

&G0 1 -000

# Cudermar . Sz

Estado
QFICIALLLADO
QFICIALIZADD
QFICIALIZADO
OFICIALIZADO
QFICIALIZADO
QFICIALLLZADO
QFICIALIFADD
CFICIALIZADO
QFICIALIZADO
QFICIALIZADO
OFICIaLIZADO
QFICIALIZADD
QFICIALIZADO
QFICIALLIADO
QFICIALIZADO
ORCIALIZADO

Fecha Oficiallzacin

31

1010/

1o

10

Gk

10710/

LLERR LN
16/18

10/
LLERE B

WeFepaiar para firma

2012
2012
2012
2012
2012

2012

f2012

2012
2012
2012
2012
2012
20132
2012
2012

20012
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# Firmar ® Seleccionar 4 Ordernar = SActualizar

Radicacion Estado Fecha Oficializacion

[ 2012-01-066026-000 OFICIALIZADO 10/10/2012 it

[ 2012-01-066025-000 OFICIALIZADO 10/10/2012 =

[ 2012-01-066024-000 OFICIALIZADO 10/10/2012

B 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

F 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 A

< | 3

Mensajes de usuario generados por Java: Los siguientes mensajes pueden ser
Si quiere firmar las radicaciones tiene que hacer clic en el botéon Preparar para firmar y
esperar unos minutos. Después haga clic en el boton Actualizar hasta que las radicaciones
tengan la opciodn de ser seleccionadas para ser firmadas.

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 opcidn ‘No volver a mostrar este mensaje.’ y haga clic en el boton Aceptar
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Permiso para ejecutar el componente java de Firma Digital. E| componente mencionado es

Internet Explorer EJ

La pagina que ezt viendo usza Java. El sitio web de
Microsoft cuenta con mas informacidn dizponible sobre la
compatibilidad con Java.

™ Mo volver a mostrar este mensaje.

Mas informacion

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 botdn Ejecutar.

Advetrtanchl - SsRuridad

Ly Firrme Bgi Lol de la apd caciden mo se pumsde verilicar, [}
il epsoutor b aplicackdn? ”

sarihe e tene
it [t e e el

e g (it

[ Ey mangum ol conterirks da asts st |
Epoay | [ ooy

i aphcRca 1 R i DN LN B P TR b Cu
I el pude g b ol e ke 8 e b ollh e
kA a Tonfs e el ek

El siguiente mensaje estd 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
botdn Si.

anmun'ﬁqwmiw_ﬂl

! Hl cartificado del sitio web no se puede verificar. ’
| &Desea continuar’y L

b svcach-mec-amcurm orac o
Pubdicador:  DESCORGODD

[ Confise smprs an ol concenido de este DUt sder

| O itibicke oo punde e enificads por s fsnds de caedlrgs Mz mihr e




SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Fecha: 04 de mayo 2015

Superintendencia PROCESO GESTION DOCUMENTAL Version: 014

de Sociedades
Cédigo: GDOC-M-003
SUPER INTENDENCIA DE SOCIEDADES

MANUAL SID Numero de pagina 137 de 149

30.ESTAMPA CRONOLOGICA
O Mensaje de autenticacién Java: Este mensaje se muestra siempre al momento de firmar
en equipos que tienen la version 7 de java. Esta relacionado con una caracteristica de dicha
version y el usuario puede ignorarlo haciendo clic en el botén Cancelar o en el botén x para
cerrar la ventana. No debe digitar ningun dato. Se esta a la espera de una nueva versiéon de
Java que mejore este comportamiento.

hutendicacidn Mecesarin

‘g.. lava

Inrodhaoe s dekelles o coreddn pars scoeder e defauksoen
bemcnEanfe 63 O Lt

Lisigarin:
Conkrasehia:

[} ipsrrs sk ¢ o rissiai e sk e ok g edies
Canoeke

[ s |

Crqueme de fatenboaciiny Desonoods

El estampado cronoldgico es un servicio mediante el cual se puede garantizar la existencia
de un documento (o mensaje de datos en general) en un determinado instante de tiempo.
Mediante la emisidn de una estampa de tiempo es posible garantizar el instante de creacion,
modificacion, recepcion, etc., de un determinado mensaje de datos impidiendo su posterior
alteracion.

La informacion contenida en la estampa cronoldgica 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 afno (dd: mm: aaaa)
(iii) Firma de los datos realizada con el certificado

31.DESBLOQUEO DE TOKEN - FIRMA DIGITAL
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1. EI TOKEN BIT4ID suministrado por GSE tiene un codigo PIN para acceder al
certificado y poderlo utilizar, si el codigo PIN es ingresado erradamente el TOKEN

mostrara el siguiente mensaje.

FH card mianager

mﬁ_ Card Manager
rComandos- Informacion

-

=4z ]

sbB-headert

cerca de. AL S COIDUSE

2. Siseingresa el codigo PIN erradamente tres veces el TOKEN se bloqueara y la cuarta
vez que se ingrese el codigo PIN, aparecera el siguiente mensaje.
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Al ingresar el cédigo

pin errado 3 veces se

Sy

rinformacion

bloquea la tarjeta, la

cuartaveza parece

mensaje de bloqueo

Login

3. Para desbloquear la tarjeta SIM se debe utilizar el codigo PUK, dando click en

desbloquear PIN.

iz

Dar click en “Desbloguear PIN"™ e

e ingresar el codigo PUK que se
Card rmanager = || = | o o
S envio al correo electronico del

ADIMIN

usiario

ﬁlﬂl Card Manager

Comandos—— - Informacion

| combiarPi |

| cawbimruk |

h Desbloquear PIN.

[" - -]r'np-:-r'tar_i-:'m |

[ Ver.. |

[Infr.rrnul:ii:'!n dels i:.:rjl:tn...]

rheleccionar Lector

I Acercacle., l | 405 CCID USE ReaderD :

4. Se mostrara un cuadro de dialogo con los siguientes campo
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EERIEH Deshloquen exitoso
Y ”Hgi;ﬁlgg&%‘:
Esanan
SRR
Destloguear BTV
PUK g
Mueva PN

Repetir nuevo PT

LCancelar
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88 Cara tnanager

R e
S

||-Infr rmacion

Primer intento
errado

ECIE)

PUK incarrecto _-_‘N\

Estado =l PUK: 5= he introcducide
errdnesrnente el cadigo al menos una ver

ostrara el siguiente

Dar click en aceptar

5. Si se ingresa el cddigo pin correctamente se mostrara el siguiente mensaje.
6. Si se ingresa el cddigo PUK errado la primera vez se mostrara el siguiente mensaje

mensaje

Card mandges

H=H[RolliE<l

rcornandos

Segundo intento
errado

Decbloguesr PIM

=) g=

PUK incarrecto
Estado del PUK: Sdlo queda uninterto para intreducin el cadig
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Card mandger |_l.;.|_l |:|. _ﬁ_
. : AR
Al tercer intento ﬁm Card Manager :
errado se blogquea Comandos .- : oo — v_ =
ol TOKEN Caml Desbioquear PIN =il s =] s |
BLIE

PUK blogueado

nformecic o=
l Zerrar

“Claramente nos da una advertencia informandonos que solo nos queda 1
intento para desbloquear el TOKEN *“

8. Si se ingresa una vez mas el codigo PUK errado el TOKEN se bloqueara definitivamente

“‘Una vez la tarjeta SIM tenga bloqueado el cddigo 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 BLOQUEADOQO? es porque ya se han
realizado los 3 intentos de desbloqueo con el cédigo PUK.”

32.PROCEDIMIENTO PARA INSERTAR NUMERO DE GUIA EN EL PROFILE DE LA
RADICACION
1. ALISTAMIENTO DE PLANILLA

En el archivo en Excel Guias01.xls se debera llenar los datos de los envios en el orden que
alli aparecen.
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2. CORRER EL APLICATIVO

" K T
m [STEY Inuertw Duzefio e paging Formulan Taton Fevisar Wit
# Caliba v 11 v A A oy - e = ATt astn Gemen| - hi! %

; WX g - H - &-A EEN PP Ecomvineyontn | § » % W1 | 55| Femso  Daf foemats

aAdnEl < oMo Leble =

prtanEn .- s Furrite . iy pwnan A M g Eabir)

W16 - F
A 1 - o E F 6
! MUMERG RADICADD |[CONSECUTIVO |FECHA DE RADICADO | TIPD DOCUMENTAL |MEDID DEENVID |GUIA i
3 H13-01-375479 A20-135192 20092013 DFICIO CORRED YGOMSEIM0SC0
3 | 2013-01-407893 306-143281 18/10/2003 OFICIO CORREC ¥GOIILIINICO
4 Jﬂil-Bl'—duquH - ER408F TR AU AP R0 LURRELY LETREER S T
5 2013-01-207909 230-143241 18/10/2003 OFICIO CORRED ¥G02334241400
6 HH3-H-207512 230-143344 18/1072013 OFICIO CORRED Y6023 ZAC0
7| 2013-01-407920 355-143246 18/10/2003 OFICIO CORREQ ¥G02I342431C0
B 2013-01-207956 220-143247 181072003 OFICIO CORREQ ¥GO2334294500
8 3013-1-A08011 303- 143250 18/10/2003 OFICIO CORRED ¥GOIIAMEAC0
100 201 3-01-408030 313-143256 18/107 2013 OFICIO CORRED ¥G02334296200
11 201301408152 304-143357 18/10/2003 OFICIO CORREC ¥GOIIAMTECO

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.

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 confirmacion
de empezar el proceso con la informacién del archivo en Excel.

-
TOMGuias

e —————

Progreso
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A Bt Formato Ve Ayuds

Procesands Radi
Procesands Radi
Procesands Ra

Pracesanda Radi
Procesands Radi

Pracesands Radic
cacjon:
cacion:

cacion:
fon: & 2013-01-408515-000
 HI13-01-408518-000-0K
on: & 213-01-4068744 -000

201 3-01-205304 -000-0K

2013-01-408724-000-08
& 2013-01-205285-000

Procesands Radi

Procesanda Radit
Procesands Radi
Frocesands 3z
Procesands Radi

Procesandy Radi

Procesanda ﬂgd?-
Pracesands Radi

Procesands Radic
Procesands Ra

Pracesands Radi

Procesands Rz
Procesands Ra
Proresandn B2

Procesands Hadit

:ac1nr:
o 2013-01-409325-000
fon: 2013-01-20%325-000-0K
fon: & 2013-01-409379-040
on: A013-01-
brocesandy Radicacion:
Pracesanda Radicacion:
Pracesands Radicacion:
cacion:
procesands Radicacion:

adi v B30 -40%580-00-0K
fon: & 2013-01-202583-000
o 2013-01-409583-000-08
jon; & H13-01-200772-0H0
jon: 2013-01-40577
Procesands Radicacion:
cacion:
Procesandn Radicacion:
fon: 2L3-01-405783-000-0K
fon: & 2013-01-250404-000
on: F013-01-23 0404 -000-0K
Procesands Radicacion:
Procesanda Radicacion:
Procesands: Radicacion:
cacion:
Pracesanda Radicacion:
Procesands Radi La11nP:
1 & 2013-01-404753-000
o F013-01-404733-000-0K
acion: & 2013-01-202405-000

Procesanda Radi 'a{mr‘.
1 AULS-ULI-SU379-TR0
Procesands Radicacion:
Pracesanda Radicacion:
Pracesands %mf-:a{iar':

01301 4052 85- 000K

40837 9-00-0K
& 13-01-809557-000
2013-01-409557 -000-0K
& 2013-01-20%553-000
201301 -402559-000-0K
& 2013-01 -209580-000

-000-0K
& 2013-01-20%773-000
2013-01-4 -00-0K
& 201301 -409783-000

& 213-01-407339-000
2013-01-407339-000-0K
& 2013-01-207 998 -000
2013 -1 407951 -000-0K
& 2013-M-403109-000

13- -403109-000Error Errer: La quia ya tiene una valor en BD:0  en EXCEL:v&023342670C0

2013-01-402406-000Error Error: La MEDIDENVIO es diferente en BO:VENTARILLA en EXCEL :CORRED

2013-01-402379-000Error Erroe: L3 MEDIDEWVIO 85 diferente en BOIVENTAMILLA en ENCEL:CORRED
& 2013-01 -402047 -0
Ei}la—ﬂl-aﬂ!iﬂ CH-0%

FIRT i

En el caso de hacerse necesaria alguna correccion esta se hace en el archivo de

El aplicativo genera un reporte de la accién 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 modifica... Tipo Tamano
| TdmlLog21102038 bt 21/10/201310:20 ...  Documento de tex... 5 KB
@] Guiasll.xls 21/10/201310:20 ...  Hoja de calculo d.., 47 KB

Excel Guia01.xls y las que estan Ok se elimina y se vuelve a correr el programa

unicamente con las filas que se corrigieron.
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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 numero de la guia de envio.
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3 R.. DocumentMame Fecha Radicacion Haora Seguridad Grupo
[" Y. 2013-01-409783-000 18102013 6:22:32 PM Abierta 20130084258
4 [ .

Mra. Radicacion |2D‘| 207 -405783-000 J B 1036572  Expediente 5.5. |69394

R adicacidn 2013-01-409783 Cazo non FPaquete |2IJ13—IJ1-1241 77-000
Fecha Radicacion |18M10/2013 Hara 6:22:32 PM Fad. Anterior | 2013-01-332108-000

Cod Proceso | 3 J | PRESENTACION ¥ ESTUDIO DE ESTADOS FINANCEEROS

Cod Tramite | 3007 J | OBSERVACIONES ¥ DESCARGOS SOBRE LA REVISION DE LOS ESTAL
[ep Origen JZI:I'I | GRUPO DE INFORMES EMPRESARIALES

Sociedad 5 | 200243381 I MONTAJES TECNICOS INDUSTRIALES

Destino 5 | 200243381 | MONTAJES TECHICOS INDUSTRIALES

Remitente | 0 |2IJ1 Funcionario Ongen A45058

| GRUPO DE INFORMES EMPRESARIALES

Representante Legal/Particular/F unciohario

Direccidn | CARRERA 1 NO. 3730 Teléforo | 8748025
Ciudad [ [ [HuLA
bedio 2 _] [correD

Tipo de Documento WJ Consecutivo [201-144098  En1)/Sal0] [salca
Refe Ext Nro | veo23342635C0 Mra Falios 2 Envic & Dep

Refe Ext Fecha | Girupo 20130084258 Ebleco

IJzuarnio que Radica W Mra. D {as Téming ’127 Seguridad Abierta
Biesiirm W _] Eah ’W 1=lerérguica, 2=Abierta
Aplicacion W J E stado ’17 Modulo ’F J
| zuiario WJ Fecha Est. Fin ’7

Control de Accezo
’7 Sequridad del Documento Edit

Statuz:  Awvailable

1 r\ Praofile J,{: Preview }.\ Wigtmer }.\ Yerzions }\ Where Uzed }.\ Fielated }.\ Contents }-(

“El procedimiento se repite cuantas planillas se generen”
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33. 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
. Circular Interna No 100-00008 /2007

. Guia Documental -

Intranet - Sistema de Gestidén Integrado — Proceso Gestion

Documental - GDOC-G-002 Guia Documental O Tabla de Tramites - Intranet.

. Circular Externa No 547-000005

“Sus Aportes son importantes para el Mejoramiento del Sistema”

Version Vigencia Vigencia Identificacion de los cambios Responsabl
Desde Hasta e

Coordinador

Gestion
001 15-02-2011 | 28/02/2012 Creacion del documento Documental
Opciones adicionales del flujo,| Coordinador

Ajuste  modulo control de| Gestion
002 28/02/2012 | 14/06/2012 | términos Documental
Coordinador

Gestién
003 14/06/2012 | 19/09/2012 Ajustes del radicando Documental
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Modificacion en los mdodulos de
radicacion de entrada, salida
manual y electrénica y en el
radicador masivo o lote,
recordando la correcta| coordinador
asignacion de los codigos de| Gestion
004 19/09/2012 | 31/10/2012 tramites. Documental
Se agreg6 Mensajes de Coordinador
usuario generados por Java Gestidn
005 31/10/2012 | 08/04/2013 Documental
Coordinador
Se agregaron las opciones de| Gestion
006 08/04/2013 | 10/05/2013 Movereg, Tdm Insert Documental
Se agregaron las nuevas
opciones de medio de envid| coordinador
para oficios automaticos Y| Gestion
007 10/05/2013 | 25/07/2013 referencia externa Documental
Se agregé la descripcion de
estampa  cronoldgica Coordinador
caracteristicas. Aclaracion de | Gestion
008 25/07/2013 | 20/11/2013 anexos Documental
Se incluyo de
generacién masivos, de
identificacion
documentos anulados ©
identificacion de numero de Coordinador
guia para envio de | Gestion
009 20/11/2013 | 21/01/2014 correspondencia Documental
Se incluyd desbloqueo de token
firma digital, actualizacion de
protocolo de seguridad y| Coordinador
derechos de Gestion
010 21/01/2014 | 13/05/2014 usuario Documental
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acuerdo con los ajustes
realizados al formato del
tramite 46001 y ajuste a las
actividades para permisos
jerarquicos y punto 6.
MODIFICAR RADICACION
donde se ajustd el cambio de
rotulo
Se incluyé el horario para
entrega de mensajeria
“‘Entrega Personal” , adicién a
documentos de reserva
Se incluyd un nuevo capitulo del| Coordinador
Nuevo Gestor Documental Gestion

011 13/05/2014 | 29/08/2014 Post@l Documental
Para radicadores, actualizacion
del proceso de digitalizacion y
asociacion de imagen al
radicado ( Con cddigo de
barras) Coordinador
Directrices para proceso de| Gestidn

012 29/08/2014 | 02/10/2014 Notificaciones Administrativas. | Documental

Coordinador

Procedimiento para Gestion

013 02/10/2014 | 04/05/2015 radicaciones Web Master Documental
Se modifico el numeral 18.1 Coordinador
ASIGNACION DE GRUPO| Gestion

014 04/05/2015 DOCS MODIFICAR, de Documental

Elaboro :Funcionario Grupo Revi

Gestion Documental
Fecha :30-04-2015

Fecha

50: Coordinador Grupo Aprobd
Gestion Documental
:30-04-2015

Gestion Dgcumental
Fecha :30:04-2015

Coordinador Grupo




