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1. INTRODUCCION

Este manual contiene informacion relacionada con la funcionalidad, apariencia y
enfoque de operacién del sistema; esta organizado por capitulos que abarcan todo
lo necesario para familiarizar a los usuarios con la interfaz y operacion del sistema,
asi como para explicar todas las funcionalidades ofrecidas. Se busca ofrecer
informacion de la manera méas concisa posible, para evitar la creacién y
mantenimiento de un documento extenso e impractico.

1.1A Quién vadirigido el manual

Este manual esta dirigido a los usuarios novatos y expertos de la aplicacion, que
interactian con ella durante el proceso de Gestion de Devoluciones de la SIC,
particularmente en las actividades propias de la Direccion Financiera y demas
dependencias que generen devoluciones por diferentes conceptos.

1.20rganizacion del Manual

En la seccion dos se presenta el objetivo general del Sistema. En la seccion tres se
presentan los antecedentes que conforman lahistoria del Sistema. En la seccién
cuatro se presentan las generalidades de la aplicacion, incluyendo el entorno, area
de trabajo, barra de herramientas, menus y ayudas del Sistema. En la seccion cinco
se presenta el acceso al Sistema, incluyendolos mecanismos de ingreso y salida. En
la seccion seis se describen los diferentesmodulos por medio de los cuales se
ofrecen las funcionalidades que constituyen el Sistema. En la seccion siete se
describe el manejo de posibles errores que se pueden producir al usar el Sistema.
Finalmente, en los anexos se encuentran documentos y tablas que complementan
el contenido del manual.

2. OBJETIVOS DEL SISTEMA

El principal objetivo del Sistema de Devoluciones es soportar la gestion de las
solicitudes de devolucion que de oficio o a solicitud de parte deba tramitar la Direccion
Financiera; con ocasion de las decisiones administrativas y/o judiciales relacionadas
con la actividad misional de la Entidad, asi como de diferentes circunstancias no
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atribuibles a la misma; tales como pagos en exceso 0 que no corresponden a la
SIC/DTN -por concepto de multas, tasas, contribuciones- pagos no utilizados y saldos
remanentes, entre otros. Esto mediante el procesamiento electronico de informacion
en las diferentes etapas que la componen, hasta el radicado de la solicitud en el
aplicativo derecho al turno, dando inicio a la cadena de pago para el tramite de la
devolucion. Asimismo, el sistema suministra a los usuarios internos y externos
informacion oportuna, consistente en el tiempo y confiable en relacion con las
devoluciones a gestionar. Adicionalmente, este sistema debe contribuir efectivamente
(es decir, integrar eficiencia y eficacia) en el logro de la misién de la SIC, la cual es
salvaguardar los derechos de los consumidores, proteger la libre y sana competencia,
actuar como autoridad nacional de la propiedad industrial y defender los derechos
fundamentales relacionados con la correcta administracion de datos personales.

3. ANTECEDENTES

La construccién del Sistema surge de la necesidad de contar con una herramienta que
permita centralizar las solicitudes de devolucion y los soportes documentales
requeridos y/o generados en cada una de las etapas de la gestién de la solicitud, de
manera tal que, permita la gestion logica y ordenada del tramite siendo asimismo un
repositorio centralizado de informacion garantizandola calidad y oportunidad de los
datos.

4. GENERALIDADES DEL SISTEMA

Teniendo en cuenta que la finalidad de las devoluciones de la Entidad es gestionar de
forma eficiente y eficaz los recursos que deben ser reintegrados a los terceros como
parte de la operacion cotidiana de la Superintendencia, el Sistema esta disefiado para
proveer las herramientas necesarias para la correcta gestion de los recursos que
conforman dicho rubro.

4.1Descripcion del Sistema
Entre las principales caracteristicas del Sistema se tienen las siguientes:

¢ Interfaz gréafica disefiada para la plataforma Internet
e Operacién a nivel local mediante el uso de un browser de Internet

4 GS03-F24 Vr3 (2023-10-31)
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e Acceso a la informacion de devoluciones, almacenada principalmente en una
base de datos Oracle, pero accediendo a la informacion de Actos
Administrativos, Tramites, Multas y Recaudos de una base de datos Informix

e Confidencialidad sobre los datos mediante la aplicacién de usuarios, perfiles y
reglas de acceso

e Suministro de informacion a través de consultas y reportes

e Permite la parametrizacion de los reportes de acuerdo con necesidades del
usuario

e Permite exportar informacion en formato Excel

e Interfaz con diversos sistemas de informacion (Tramites, Actos Administrativos,
Recaudos, Cartera, Notas Contables)

e EIl Sistema es una aplicacién Intranet que permite la interaccion entre los
funcionarios de la Entidad que realizan actividades relacionadas con el proceso
de devoluciones en una base de datos centralizada que almacena toda la
informacion relacionada con dicha gestién. Para efectos practicos, se puede
considerar la existencia de dos grandes agentes:

e Cliente: accede a la aplicacion desde su estacion de trabajo haciendo uso de
un navegador (Google Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Internet Explorer); de
acuerdo con su rol puede acceder a determinadas opciones del mendu, las
cuales estan organizadas en diferentes modulos que definen las etapas del
proceso de devoluciones, asi como herramientas tales como consultas y
reportes. Esencialmente puede llevar a cabo operaciones de seleccion,
insercion, actualizaciéon y borrado l6gico de la informacion contenida en la base
de datos. Para ello se debe contar simplemente con algunas herramientas que
constituyen la interfaz: el navegador, el visor de archivos PDF y la hoja de
calculo Microsoft Excel.

e Servidor: provee la informacion que constituye las devoluciones de la Entidad a
través de dos capas: la capa web (que soporta los servicios de procesamiento
y transferencia de informacion tales como la ejecucion de la aplicacion mediante
el servidor JBoss Enterprise Application Platform, el consumo de servicios web
REST y SOAP, la presentacion de formularios) y la capa del servidor (que
almacena la informacion propiamente dicha a través de diferentes estructuras
en la base de datos).

5 GS03-F24 Vr3 (2023-10-31)
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4.2Entorno del Sistema

Los componentes de la aplicacion estan distribuidos en 4 grandes médulos, los
cuales se describen a continuacién. Esta organizacion esta dada por la catalogacion
y agrupamiento l6gico de las opciones del menu de acuerdo con la fase del proceso
de devoluciones a la que pertenecen y su secuencia en él. Asi mismo, las opciones
se encuentran organizadas de acuerdo con el tipo de componente utilizado, por
ejemplo, formas de consulta, operacion, reportes estandares, etc.

Los modulos de la aplicacion son los siguientes:

. Administracion

. Gestidon de Devoluciones
. Consultas y Reportes

. Ayuda

Estos mddulos corresponden a procesos bien definidos que constituyen la gestion
de devoluciones de la Entidad. En cada uno de estos mdodulos se encuentran
asociadas diferentes opciones que soportan la realizacién de una tarea especifica.

La aplicacion soporta las actividades de procesamiento de informacion de las
devoluciones de la SIC, partiendo de la presentacion de la informacion propia de
cada solicitud e incluyendo la trazabilidad de documentos, etapas y estados que
conforman el flujo del proceso. Provee herramientas para la toma de decisiones a
partir de la informacién que ingresan los usuarios, e incluye diferentes mecanismos
de validacion de los datos, con el fin de favorecer la calidad de la informacion en el
sistema.

A nivel operativo, la aplicacién no requiere la integracion de otras herramientas para
suministrar la informacion al usuario, para el caso de la utilizacion de Microsoft
Excel, esta es necesaria para visualizar los reportes descargados, pero el no
disponer de la herramienta no es impedimento para la operacion normal en el
Sistema. El disefio del Sistema se concibio para no requerir el uso exclusivo de un
navegador, razén por la cual el usuario puede optar por emplear el de su preferencia
(Google Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Internet Explorer, etc.), si bien el primero
de ellos es el que formaparte de la configuracion estandar en los computadores de
la SIC. Para obtener la mejor visualizacion de la interfaz grafica, se recomienda la
utilizacién de monitorescon una resolucién mayor o igual a 1,366 x 768 pixeles, lo
cual es lo estandar en loscomputadores, tanto portatiles como de escritorio, en la
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SIC.

La principal entrada al sistema es la informacion proveniente de diversas fuentes:

. Otros sistemas de informacion de la SIC (Tramites, Actos Administrativos,
Gestion Documental, Recaudos, Derecho al Turno, Multas, Notas Contables)

. Informacién capturada directamente por el usuario

. Parametrizacion del sistema por parte del usuario administrador

. Informacion almacenada en las bases de datos Oracle e Informix

Asi mismo, la configuracién tanto del cliente como del servidor constituye una
entrada determinante para el correcto funcionamiento de la aplicacion.

Las salidas del sistema son las siguientes:

. Informacion histérica de devoluciones en la base de datos
. Informacion presente de devoluciones en la base de datos
. Consultas de informacion que hacen uso de servicios web
. Archivos en formato de Excel o PDF

Induntria v Comercie
SUPERINTESDESEIE

Devoluciones

Sotctudes *  Admmnstracon *  Gaeston peboal = Roportas = Ayuda  Camr ses00

CONSULTA SOLICITUDES

Mandes sobe et sefncosnnda Eritar sobcturd selecoonads m m \irheSanion cta hancase
VaMEsoon documonts Noti coertubi Ordeet do pago Fama vinbidoed Gonetmr dumcho ol tumo
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4.3Area de Trabajo

Esencialmente el Sistema permite la captura, modificacion y despliegue de la
informacion almacenada en la base de datos. La captura y modificacion de la
informacion se realiza a través de las formas de la aplicacion, ya sea de manera
individual o masiva. El despliegue de la informacion se hace a través de formas de
parametrizacion, formas de consulta y reportes, estos Ultimos permiten la opcion de
descargarse localmente en uno de varios formatos, siendo el mas utilizado Microsoft
Excel.

Durante la sesion en el sistema, el usuario hace uso de diferentes interfaces a través
de las cuales realiza actividades relacionadas con la gestiéon de devoluciones. En
primer lugar, el Sistema es una aplicacion Intranet, de manera que el acceso a ésta
se lleva a cabo mediante un navegador, utilizando el link disponible desde la red
interna Intrasic. La informacion es capturada y procesada a través de formas que
requieren el ingreso de uno o varios campos.

La integracién de los elementos que conforman la interfaz (formas, consultas,
reportes) con la informacion almacenada en la base de datos (tablas, vistas),
mediante la utilizacion de una logica de negocio (clases y métodos desarrollados
haciendo uso de JEE), constituye la infraestructura que soporta los procesos de
negocio relacionados con las devoluciones de la Entidad.

Los usuarios interactian directamente con el sistema a través de los componentes
de la capa de Presentacion, es decir, Formularios, Consultas y Reportes. Dichos
componentes se encuentran estandarizados, lo cual se garantiza mediante el uso
comun de plantillas bien definidas. Las formas de la aplicacion, que pueden ser de
captura o de consulta, estan constituidas por los siguientes elementos:

. Encabezado (parte superior)

. Menu (parte superior)

. Area de trabajo (parte central derecha)
. Pie de pagina (parte inferior)

En el area de trabajo se pueden encontrar campos de ingreso de informacion,
campos de despliegue, botones de procesamiento y listas de valores.

En la parte superior se observa el mena de la aplicacién. En la parte superior

8 GS03-F24 Vr3 (2023-10-31)
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aparece la imagen corporativa actualizada de la SIC. En la parte inferior aparece la
informacion especifica de contacto de la Entidad. En el area de trabajo se encuentra
la miga de pan, indicando la ruta y nombre de la opcién actual. La informacién propia
de la forma es de tipo tabular, la cual se despliega haciendo uso de la optimizacion
del contenido con respecto al desplazamiento, tanto horizontal como vertical, por
parte del usuario.

Las formas de consulta tienen una interfaz muy similar en la medida en que se utiliza
una plantilla de disefio, y se incorporan herramientas de filtrado, contenido y
paginacion. En este sentido, la diferencia entre las formas de consulta radica en el
contenido de la informacion, puesto que su funcionalidad apariencia es estandar.

El acceso al sistema se establece mediante una sesion del navegador, haciendo uso
de la URL https://devoluciones.sic.gov.co/devoluciones. Si la conexion esexitosa, en
la pantalla aparece una forma compuesta por un listado de opciones enla parte
superior, mientras que en la parte central se despliega el logo de la SIC, el nombre
de la aplicacion, y el area de trabajo.

La manera de navegar en la aplicacidon es a través de la seleccion de la opcion en el
mendu; el sistema despliega la forma correspondiente a la tarea descrita, que puede
corresponder a una forma de ingreso, una consulta o un reporte. La navegacion en
las formas, consultas y reportes se realiza esencialmente a través de botones que
permiten el desplazamiento entre los registros desplegados. Cuando se trata de
formas que despliegan muchos registros, en la parte inferior dela tabla aparecen las
flechas de avance y retroceso, ya sea a la pagina inmediatamente siguiente o a la
anterior siguiente, o a la ultima o primera. Cuandose trata de formas compuestas, es
decir, que cuentan con varias pestafas, por lo general la primera corresponde a la
seleccion de parametros de ejecucion; luego de presionar un botén, usualmente
llamado Procesar o Consultar, se presenta una pestafia adicional que presenta
informacién detallada con los resultados obtenidos.

9 GS03-F24 Vr3 (2023-10-31)



Is (
o . MANUAL DE USUARIO
Industria y Comercio
SUPERINTENDENCIA

Tndusiria ¢ Comercio
AURERIRTR N RA A

Devoluciones ‘i ‘i

Sobomudes = Admnstisood +  Oesbos uSowr +  Tlopores « Ayoon et seain

NUEYA SOLICITUD DEVOLUCION

Imagen 2

4 .4Barra de Herramientas

La aplicacién esta constituida por formas, reportes y consultas; la apariencia de la
interfaz del sistema se conserva a través de la sesion en el sistema. En la parte
superior se despliega el menu de opciones, mientras que en la parte central se
presenta la informacién propia del sistema. La interfaz estd conformada por los
siguientes elementos:

. Campos de captura

. Campos de despliegue

. Listas de valores

. Botones de opcion

. Botones de procesamiento
. Enlaces

La presentacion de estos elementos depende del tipo de componente utilizado. No
existe una barra de herramientas genérica, sino que cada tipo de componente
incluye internamente los elementos necesarios para su operacion. Las formas de
consulta, por ejemplo, incluyen botones de calendario y botones de envio de
informacion. Las formas de operacion incluyen herramientas de desplazamiento
(adelante, atras, primer registro, ultimo registro) junto con enlaces para ver el detalle
de cierta informacion particular. Los reportes tienen botones que facilitan el
desplazamiento entre paginas, asi como exportar la salida en archivos con diferente
formato.

10 GS03-F24 Vr3 (2023-10-31)



Is (
o . MANUAL DE USUARIO
Industria y Comercio
SUPERINTENDENCIA

4 5Menus

Estos menus principales cuentan con submenus u opciones finales, que son las que
se encuentran asociadas especificamente a una forma o un reporte. Al seleccionar
uno de los menus haciendo clic sobre él, se despliegan las opciones asociadas a
éste, que estan ordenadas de acuerdo con su secuencia en el proceso. Para acceder
a la opcion especifica, es necesario hacer clic sobre ella, de esta forma sedespliega
en la parte derecha un componente del sistema, mientras que en la parteizquierda se
conserva desplegado el menu. En vista de que el sistema aplica un mecanismo de
seguridad por medio de roles de acceso, diferentes usuarios puedentener acceso a
diferentes opciones del menu; igualmente, dependiendo de la fase en que se
encuentre el proceso de devoluciones de la SIC, y con el fin de soportarel control de
acceso y la calidad de la informacion que se registra, las opciones asignadas a los
usuarios pueden ser modificadas por parte del administrador de laaplicacion.

El menu de la aplicacion presenta diferentes opciones principales que agrupan
multiples opciones. Los menus relacionan de forma secuencial actividades que
forman parte de un proceso determinado. Los mends de la aplicacién son los
siguientes:

e Solicitudes

kl—

Devoluciones

CONBULM ROUCTUSES
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4.6 Atajos de Teclado

Como se trata de una aplicacion grafica, no es necesario tener en cuenta
consideraciones especiales con respecto al uso del teclado. La captura de la
informacion se realiza mediante la escritura de los datos requeridos en los campos
desplegados en las formas; esta informacion es esencialmente de tipo alfanumérico.
La seleccién de opciones en listas de valores y botones de opcion se realiza
mediante uso del mouse o en su defecto mediante las flechas de navegacion y la
tecla de tabulacion.

Las teclas de funcion y de acceso directo aplican sobre la sesion del navegador, no
sobre la ventana actual del Sistema.

4.7 Ayudas de Sistema

Como parte de la version disponible para los usuarios, existe un Modulo de Ayuda
por medio del cual éstos pueden acceder a informacion que les facilita la utilizacion
del sistema, el Manual de Usuario (presente documento), mecanismos de contacto
para enviar sugerencias y comentarios (Contactenos).

Fnbustrin vy Comercio
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5. ACCESO AL SISTEMA

Para acceder al Sistema los usuarios internos deben ingresar a la Intrasic por medio
de las siguientes opciones: Aplicaciones -> Sistema de Devoluciones. A
continuacién, se muestra un ejemplo de este mecanismo de acceso:

INTRASIC

Home Plantilias Nuestra entidad Yatento humano Contratackn Planeacitn Normativa Sincronizacion de Mundo ASEMEXT
contraseha EFR

Nombre de la Aplicacion
= ©
=

Sistema de Devoludones
devoluciones por
otro conceptas

Extras

Imagen 10

Opcionalmente, los usuarios pueden emplear directamente la siguiente direccion,que
pueden incluir en los favoritos del navegador utilizado:

https://devoluciones.sic.gov.co/devoluciones

Los usuarios externos a la entidad deben ingresar desde https://sic.gov.co/ , en el cual
deberan ingresar al menu inicial Servicios y en la pagina se encontrara el link de
devoluciones:

15 GS03-F24 Vr3 (2023-10-31)
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5.1Ingreso al Sistema

Independientemente del mecanismo de acceso utilizado, el usuario abre el siguiente
formulario, en el cual se exige la autenticacion.

lodustria y Comercin
BUFERINTENDENCIA

Devoluciones ﬁ :“

Manua uso oe 13 plat

Autenticacion

Imagen 12

La autenticacion se realiza por medio de LDAP, es decir, se valida el login y clave
de la red interna (usuario y clave de inicio del computador y/o del correo electrénico).
El mecanismo de validacion se encarga de verificar la autenticidad de la persona
gue desea abrir una sesioén en el Sistema. Si el usuario no existe o su contrasefia
no es valida, se presenta un mensaje de error indicando tal situacion. Si esta primera
fase es superada con éxito, se valida posteriormente si el usuario tiene permisos
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para utilizar esta aplicacion, y si éste es el caso, se determina su rol, con el fin de
construir dinamicamente los menus que puede visualizar. En caso contrario, se
presenta un mensaje de error indicando tal situacion.

Para los usuarios externos deberan dar clic en “Crear una cuenta nueva” desde alli
se les preguntaran datos basicos, datos de contacto y datos de acceso, en este
altimo el usuario externo determinara el usuario y contrasefia con el cual se
identificara dentro del sistema:

AN PO

[ e ]
Imagen 13

CREAR USLARS

Imagen 14
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Imagen 15

Después de haber diligenciado esta informacion se desplazara a la ventana principal
e ingresara con las credenciales suministradas por el mismo.

5.2Salida del Sistema

Cuando el usuario desea abandonar el Sistema, debe hacer uso de la Gltima opcién
del menu (Cerrar Sesion). De esta manera se limpia la informacion de la sesion.

Industria y Comercio
RUPERINTENBENEIA
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Si el usuario no utiliza esta opcién y deja una ventana abierta por mas de 15 minutos,
la sesion se inactiva y el usuario debe volver a autenticarse.

6. DESCRIPCION DE ROLES

A continuacion, se presenta el detalle de los roles utilizados en el Sistema.

Nombre Rol Descripcion Rol

Usuario que se encarga de crear y
o mantener el marco que permite a los
Administrador usuarios del Sistema de Gestién de

Devoluciones y acceder de
acuerdo con los permisos asignados.

Usuario que puede acceder a los
modulos para gestionar las solicitudes

Gestor de devoluciones segun el perfil
permitido.
Usuario que puede acceder a los
Reportes reportes del Sistema de Gestién de

Devoluciones.

7. USO DEL SISTEMA

A continuacion, se presenta la descripcidn general de los médulos que constituyen
el Sistema. Posteriormente se detalla la descripcion de cada una de las tareas
(opciones) involucradas en el proceso de gestién de cartera que es soportado por
cada madulo.

7.1 Descripcién de Médulos

El objetivo de esta aplicacion consiste en brindar todas las herramientas necesarias
para soportar la utilizacion de la aplicacion por parte de los usuarios, incluyendo
aspectos tales como la parametrizacion de tablas de soporte, definicion de
mecanismos de seguridad, y la coordinacién general del proceso de devoluciones.

Este médulo agrupa diferentes subcomponentes (formas de captura, formas de
consulta, objetos de la base de datos, los cuales se encuentran descritos en los
items correspondientes), los cuales se relacionan a través de opciones del mend, y
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gue son utilizados segun las necesidades actuales, permitiendo la operacion
cotidiana del sistema.

Como condicion para un adecuado uso de este componente debe existir un usuario
administrador del sistema (funcionario de la Oficina de Tecnologia e Informatica), a
quien se asigna el rol de administrador; este perfil se utiliza para permitir un acceso
ilimitado a todas las opciones y recursos de la aplicacion. El usuario administrador
realizard, entre otras, actividades de parametrizacion y coordinacion de actividades
entre usuarios. Para una adecuada comprension de este médulo, se recomienda la
revision de los documentos de especificacién de requerimientos del Sistema que se
mencionan al final de este manual. Igualmente es conveniente conocer la
documentacion de las caracteristicas técnicas de las herramientas incorporadas en
el sistema.

Este proceso es realizado por el usuario administrador de forma secuencial, a lo
largo del ciclo de multas. Incluye actividades relacionadas con el soporte a la
operacion del sistema por parte de los usuarios de todas las dependencias de la
Entidad, verificacion de la informacion capturada, programacion de consultas y
reportes especiales, etc.

La informacién que se captura puede provenir de diferentes fuentes, dependiendo
de su naturaleza; por ejemplo, empleados nuevos, nuevos reportes, etc. Es
necesario garantizar la calidad de la informacién antes de su captura con el fin de
evitar problemas posteriores en cuanto al funcionamiento de la aplicacion. Las
actividades propias de la parametrizacion del sistema son coordinadas por la Oficina
de Tecnologia e Informatica y estan relacionadas directamente con épocas del afio
claramente definidas, de acuerdo con el Manual de Gestion de Devoluciones de la
SIC.

La entrada de la informacion se realiza fundamentalmente a través de las formas de
captura asociadas a las tablas basicas o de parametrizacion. Esencialmente, se
ingresa la informacion propia de los registros nuevos, o se modifican los que ya
existen. El sistema no soporta la captura masiva de informacion, de manera que
este tipo de insumo se debe aplicar mediante scripts de base de datos directamente
en la base de datos Oracle.

Se espera que el proceso de administracion del sistema permita la operacion normal
de la aplicacion, de forma que todos los usuarios del Sistema puedan acceder a las
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opciones que requieren para llevar a cabo labores relacionadas con el ingreso,
actualizacion y despliegue de informacién, soportando los procesos de gestion de
devoluciones.

En este médulo se encuentran fundamentalmente formas de parametrizacion. Las
formas despliegan por defecto toda la informacién que ha sido capturada, la cual a
su vez puede ser objeto de filtros de seleccion.

Las formas que constituyen el proceso de administracién del sistema son las
siguientes.

7.1.1 Solicitudes

7111 Nueva Solicitud de Devoluciones

El objetivo de este modulo es permitir la traza y registro de las solicitudes de
devolucién por todo concepto, tanto para el usuario externo desde el acceso de la
pagina web de la entidad al aplicativo de devoluciones, asi como para el usuario interno
de la Direccion Financiera, cuando reciba una solicitud por el sistema de tramites

Industria y Comercio
BUFERINTENDERT A

Devoluciones Y o

Sociudas > AMWNISTACION = Gesbon judickl ~  Repores = Ayide  Cermns sesdn ©.Aamors - 2371

Nueva solcilid G2 devolucon CONSULTA SOLICITUDES

REpONe Sentensas
Bandeja de soliotudes

Bandeja SIP

Imagen 17

Para el registro de una solicitud de devolucién debe ingresar la siguiente informacién
en el formulario:

7.1.1.1.1 Datos Basicos:
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Debe diligenciar los campos como Pais, Departamento, Ciudad,validar si actia en
nombre propio (Si o No), Tipo de devolucion (devolucidn otrosconceptos o0 sentencias
judiciales), Medio de ingreso, Radicado tramites (Si o No), en caso de existir un
namero debe ingresar afio y niumero de radicado.

Anles o8 smpezar

Estmado Usuario

<30 Sphcalivo esla diseNado pers SONCNY Y ondr dovolucianes de dinero @So0sdios & mulles. 1asas contibutiones senlencas alc,. Asi 185 cosas (¢

stema B sohiotard lenar 10os los Camc oodantas ademds de complemean

Inentes pars 18 validacion y gestiin de su sevolucdn

Imagen 18

7.1.1.1.2 Datos personales titular:

Alli debe seleccionar el tipo de persona (Natural o Juridica) y diligenciar los campos
gue se habiliten segun correspondan
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Imagen 20

7.1.1.1.3 Datos personales apoderado:

En el caso que se presente una solicitud dedevolucién y que NO se actue
en nombre propio debe ingresar la informacién referente al apoderado,
segun corresponda.
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Datos persnakes apaeddo

o Detate sosciing

Imagen 21

7.1.1.1.4 Detalle solicitud:

En esta opcién debe ingresar los datos relacionado con el pago, en las dos secciones,
datos por el cual se debe solicitar la devolucion y datos para efectuar a devolucion.

| Aot a0

Imagen 22
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Imagen 23

En cada proceso se deben adjuntar los PDF que respaldan la informacién registrada
conforme al establecido en el proceso establecido para este tramite.

7.1.1.1.5 Sentencias Judiciales:

En esta opcion se debe diligenciar la informacion correspondiente a la sentencia
judicial previamente ingresada por el area de Gestion Judicial segun se detalla en el
numeral 7.1.1.2 del presenta manual, lo cual le permitira al usuario de la Direccion
Financiera vincular la informacion registrada de dicho tramite siguiendo la ruta
“solicitudes/nueva solicitud de devolucion”, se selecciona la sentencia que se
muestra listada en la pantalla y una vez se dé clic en el botdn “Seleccionar sentencia”
se seleccionaran los datos previamente registrados por Gestién Judicial. Esta
seccion del formulario se diligenciara inicamente cuando el tramite corresponda a un
fallo judicial por sentencia.
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Imagen 24

7.1.1.1.6 Declaraciéon Juramentada:

Para esta seccion se debe seleccionar la casilla de seleccidon que corresponda para
la declaracion juramentada, seguido a esto debe chequear el (Manifiesto y la
Autorizacién de tratamiento de datos personales).

v SUTINEL TS TR
e Dadlaraciin pewmentads

DECLARO BAJO GRAVEDAD DE JURAMENTO QUE A LAFECHANO -
HE SOUCITADO NI HE RECIBIDO LOS DINEROS OBJETO DE ESTA l
DEVOLUCION, TAMBIEN, CONSIENTO Y AUTORIZO DE MANERA
PREVIA, EXPRESA E INEQUIVOCA QUE MIS DATOS PERSONALES
SEAN TRATADOS CON SUJECION A LO
ESTABLECIDO EN SUS POLITICAS DE PROTECCION DE DATOS

L] Manifiestio que he leido y entiendo |a sadaacion preva

Deciare que he sido mformado que & Superntendenca de Industria y Comercio &5 o responsable del
q y
[[] tatamiento oe los datos personaies oblenidos 4 ravés del diligenciamiento ded presents farmularno y que
P o= Y
he ido las Politicas de Tratamiento e Datas Personales Ver polllica habeas data SK

o Anexos

Imagen 25
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7.1.1.1.7 Anexos:

En esta opcidn se debe adjuntar los documentos que son necesarios para el registro
de la devolucion, una vez se diligencie toda la informacion puede hacer clic en
Guardary asi registrar finalmente la solicitud.

Q i~

Formdopnt ow 1a COdus v CnOMMry e de Foe * 0 ROYUID Unes Trouas - MU

Adertal | PO 5SME S

Aduriw [ P V8N,

Adurier | a0 S MEN Adurds | pIT S MEN
Yoe e

At (DO 5 ME X ASerlyr DIV EMES

]
Imagen 26

Al terminar de diligenciar la informacion se le da clic en el botén guardar, el cual traera
la informacién en un pdf y se le asignara un radicado en el sistema de tramites, el cual
puede consultar posteriormente.
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Imagen 27

7.1.1.2 Devolucién por Sentencia

Los registros que se realizan en esta pestafia obedecen a providencias judiciales en
las cuales la Entidad ha sido condenada a devolver las sumas de dineros pagadas

con ocasiéon de una multa; esta tarea es ejecutada por un funcionario y/o contratista
de Gestion Judicial.

En este menu el area de Gestién Judicial realiza el registro de la demanda en la
pestafa “solicitudes/devolucién por sentencia”, gestiéon que una vez finalizada le

permite al usuario de la Direccion Financiera ejecutar los pasos del Numeral 7.1.1.1.5
Sentencias Judiciales
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Imagen 28

A continuacién, vemos la pantalla de la devolucion por sentencia la cual pide la
captura de los datos: Modo de ingreso, afio de radicado, humero de radicado, tipo
de providencia, numero de proceso contencioso, despacho judicial, acto
administrativo, fecha del acto administrativo, fecha ejecutoria, actos administrativos
relacionados, nombre del demandante, exigencia de pago indexado, abogado
remitente de la solicitud, norma de liquidacion de intereses y la descripcion de la
orden del fallo.

- Devoluciones " ‘{,

MO+ AdTaesiacion +  Oestiont paleisl ©  Mepated ©  Aude  Cunar saai

SOLIOTUD POR SENTENCIA JUDICIAL 8 CONFIRMADAS™

© cone musnn

[ 2 I ]

Imagen 29
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Imagen 30

7.1.1.3 Bandeja de Solicitudes

El objetivo de esta pestafia es consultar, asignar y hacer seguimiento al tramite de
devolucién en sus diferentes etapas.

Una vez registradas las solicitudes de devolucion por cualquier concepto segun lo
indicado previamente, el sistema mostrara en la pestafia solicitudes /bandeja de
solicitudes, las solicitudes previamente registradas.

) [~ ] N Laett jck 1k
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5350 a3 NTE / NG AP )

2348 p=] ENTE/NOAP. O

2330 3 PENDENTE/NO AP O

a3 013 PENDIENTE / NO &% 1 9001335300520 130016001 P4 28651 FALLO SEGUNDA INSTANCIA
a2 3 PENDIENTE / NO AF 0

a3 a ) PINDIINTL ! NO A8 0

ax & PENDIENTE / NO A2 0

2319 3 PENDIENTE / NO AP 0

P23l 2 PENDIENTE ¢ NO &# 0

Imagen 31
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En este proceso se permite hacer consultas por los diferentes filtros como niumero de
radicado, Identificacion titular, Identificacion apoderado, Tipo de devolucién, Nimero
de comprobante o NIT de la empresa.

- Devoluciones ¥ \)
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Imagen 32

7.1.1.3.1 Atender solicitud seleccionada:

Para dar inicio a la gestion de una solicitud de devolucion, el usuario debera
seleccionar de la pantalla la solicitud que desea tramitar, una vez seleccionada debera
dar clic en el boton “Atender Solicitud Seleccionada”, el cual mostrara las opciones
relacionadas en los numerales subsiguientes.

CORMWATA WOUaTURE N

Imagen 33
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7.1.1.3.1.1 Datos de solicitud:

Esta opcion le permite al usuario visualizar los datos previamente registrados en la
pestafia “Nueva solicitud de devolucién” los cuales ya fueron radicados en el sistema,
por lo tanto, estos datos no son editables.

Los campos que se muestras son: Nombre del solicitante, numero del solicitante,
Nombre del apoderado, Identificacion del apoderado, ciudad, valor pagado Indexado,
Numero de proceso, Despacho Judicial, fecha ejecutoria, un motivo de la devolucion
y descripcion del fallo.

GESTIONAR SOUICTTUD DEVOLUOON

Imagen 34

7.11.3.1.2 Gestion solicitud:

Este menu se utiliza para el caso de sentencias judiciales y conciliaciones siempre y
cuando el valor de la devolucion exceda 1180 UVT. Por lo cual se debe registra los
datos de la certificacién emitida por la DIAN en los siguientes campos:
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GESTIONAR SOLICITRD DEVOLUOON

Imagen 35

7.1.1.3.1.3 Flujo solicitud:

Esta opcion le permite al usuario que esta gestionando cada fase de la solicitud hacer
la asignacion de la etapa requerida segun el tipo de devolucion (esto acorde con lo
establecido en el procedimiento GF04-P01), a cada uno de los usuarios responsable
de las mismas. Por tanto, deberd ingresar la etapa, usuario asignado, estado y si lo
requiere observaciones, finalmente podra hacer clic en el botén “Guardar” con el fin
almacenar los cambios, el sistema genera una alerta mediante envio de correo
electrénico notificando a la persona asignada a la etapa.

Esta opcién estd habilitada en cada una de las grillas de las diferentes etapas del
proceso, con el fin de que el usuario lo pueda reasignar a la etapa siguiente

EEATIINA R SO RCTTU (ENVOL GG

Imagen 36

Asimismo, encontrard una pestafia donde le permite consultar a los usuarios el
histérico de la gestion de la solicitud de devolucion.
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Imagen 37

7.1.1.3.1.4 Sistemas consulta:

En esta pantalla se visualiza accesos directos a la consulta de providencias y el
sistema de recaudos. Alli debe ingresar con su usuario de correo electronico
institucional.

D ‘s

Imagen 38
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7.1.1.3.2 Ver radicado

El boton “Ver Radicado” le permite al usuario consultar el formato consolidado de la
solicitud que fue radicado en el sistema de tramites, por lo tanto, se debe seleccionar
el id de la devolucion o el numero del radicado para efecto de realizar la consulta

¥ 0
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B 3
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Imagen 40
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Imagen 41

7.1.1.3.3 Editar solicitud seleccionada

El objetivo de este mddulo se relaciona con la posibilidad de editar los campos que se
requieran en alguna de las solicitudes de devoluciones ya registradas.
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Imagen 42

SAUD SECLURDA INSTRNCIA

Una vez seleccione el id de la devolucién o el radicado de una solicitud de devolucion
y de clic en la opcidn editar, se habilitard los siguientes campos para registrar o ajustar
los datos que sean necesarios para el tramite de la devolucion. Finalizado el proceso

de edicion se debe dar clic en el botéon “Guardar’ para almacenar los cambios
realizados.

Semedey+ Ammmracm ¢ lavtw pdew © Bepote - Apute Cere e

ey - 15T

CINTAR SOLCITUD

e

e I

=
Imagen 43
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7.1.1.3.4 Documentos SIIF

Esta opcion permite cargar los documentos relacionados con la certificacion de
ingresos que son requisito obligatorio del tramite de la devolucion. Para ejecutar la
accion debe seleccionar el id de la devolucién y dar clic en el botén “Documento SIIF”
para empezar el trdmite.

01

03-05
SO SECUNDS INSTANCH. 200308
7022-06

Imagen 44
Al realizar esta accion muestra los siguientes datos a diligenciar:

7.1.1.3.4.1 Datos:

En esta seccion se muestran los datos de la solicitud previamente cargados en el
registro de la solicitud como: nombre del solicitante, identificacion del solicitante,
nombre apoderado, identificacién apoderada, ciudad, tipo devolucién, valor pagado,
valor devolucion, medio pago ingreso, pago indexado, numero del proceso, despacho
judicial, motivo de la devolucién, descripcion del fallo. Dichos datos en este menu son
informativos y no puedes ser diligenciados.
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Imagen 45

7.1.1.3.4.2 Certificacidon de ingresos:

Esta el usuario debera confirmar los siguientes campos Numero comprobante, fecha
comprobante, valor comprobante.

T —
Imagen 46
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7.1.1.3.5 Recibo de Caja
En este médulo se visualizan los recibos de caja relacionados con el registro de la

devolucion, teniendo en cuenta la consulta de providencias ya que esta muestra los
recibos de caja relacionados segun los actos administrativos emitidos.

COMSULTA SOLICTTIGEY

Corme

? O3-26- 107224
asc0 18 FALLO 3¢ 3070035700
L PR
Iv o
HE™ -
2 plovs !
e
4

Imagen 48

Datos solicitud: En esta opcidon muestra precargados los datos del registro de
solicitud de devolucion, se debe ingresar la informacion en los campos faltantes como
son Nombre del apoderado, Identificacién del apoderado, Pago Indexado, Numero
de proceso, Despacho Judicial, un motivo de la devolucion y descripcion del fallo.
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Imagen 49

Adicional en el recibo de caja se puede consultar por tipo documento, numero
documento tercero, tipo de acto multa, numero acto multa, fecha acto multa, en esta
seccion se tiene el botdn de consultar recibos de caja y consulta de providencias.

Imagen 50

Una vez se seleccione alguno de los registros, haga clic en el boton Consulta
Providencias, alli le mostrara la siguiente pantalla donde se podra revisar y consultar
los valores que correspondan.
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Imagen 51

7.1.1.3.6 Validacion Cuenta Bancaria

El objetivo de este modulo es ingresar la informacion relacionada con la cuenta
bancaria de la solicitud de la devolucion.

EEREEEYE

7.1.1.3.6.1 Datos solicitud:

CONSULTA SOLCTURES

OIS 20 VI00 336K 3701 ALLD SEGUN
r - e
W0 LI un B O TNy

Imagen 52

A INETANCIA

MATANG A MOV-ND TR

En esta opcién muestra precargados los datos del registro de solicitud de devolucion,
se debe ingresar la informacién en los campos faltantes como son Nombre del
solicitante, Identificacién del solicitante, nombre del apoderado, identificacion del
apoderado, ciudad, tipo de devolucién, valor pagado, valor devolucién, medio de
pago ingreso, pago indexado, Numero de proceso, Despacho Judicial, un motivo de
la devolucién y descripcion del fallo.

42
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VALIDACION CUEMTA BIANCARIA

Imagen 53

7.1.1.3.6.2 Validacién cuenta bancaria:

Esta opcion le permite revisar los datos relacionados con el Numero de cuenta, Tipo
de Cuenta, Titular, IdentificacionTitular, Banco, Estado de la validacion, asimismo
adjuntar en formato PDF el comprobante de la cuenta activa SlIF, al finalizar debe
hacer clic en Guardar para almacenar la informacién ingresada.

VALIDACION CUENTA DARCARA

A (O ONE S

Imagen 54

7.1.1.3.6.3 Flujo solicitud:
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Opcidén le permite hacer la asignacion de la solicitud de devolucion, teniendo en
cuenta el perfil asociado. Una vez ingrese al usuario,etapa, estado y si lo requiere
observaciones, podra hacer clic en Guardar con el fin almacenar los cambios.

WL IV T CUPETTS, B T ASih

.
= ]
Imagen 55
o .
o »
Imagen 56

7.1.1.3.7 Validacion documental:
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En este modulo se realiza la verificacion de los documentos que se deben adjuntar
a lasolicitud de devolucion.

CONSULTA SOLKCITUDES

1 '
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Imagen 57
7.1.1.3.7.1 Datos solicitud:

En esta opcion muestra precargados los datos del registro de solicitud de devolucién,
se debe ingresar la informacién en los campos faltantes como son Nombre del
solicitante, identificacion solicitante, Nombre del apoderado, Identificacion del
apoderado, ciudad, tipo de devolucién, valor pagado, valor devolucion, medio pago
ingreso, pago indexado, numero del proceso, despacho judicial, motivo de la
devolucién, descripcion del fallo.

MIOCE SO VALIDACION DOCUMENTAL DeWOL DO

Imagen 58
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7.1.1.3.7.2 Validacion documental:
Esta opcion le permite revisar los documentos adjuntos a la solicitud de la devolucion.

PRDCE S0 WALDAC KW DOC UIMENTAL DEVOLUOGH

T DT v

a5 sdaag pat AR
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Imagen 59

En la pestafia Validar documento seleccionado al hacer clic sobre el botén se
habilitan dos campos, uno para indicar si se realizo la validacion del documento y un
campo de observaciones, una vez diligenciada esta informacién debe hacer clic en
Guardar.

-

VALIDALION D OOCUMENTO wabdaas putt

Imagen 60

En la pestafia Ver documento seleccionado le permite descargar los documentos alli
cargados.
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Validar documento seleccionado Ver documento seleccionado
————————————

Actualizar ista documentos Eliminar documento seleccionado

Id Nombre Ipo Observaciones Aprobado Fecha

5504 viabilidad.pdf COMPROBANTE_IN... 2023-08-22T19:32:2...
5595 viabilidad.pdf CUENTA_BAMCARIA 2023-08-22T1%:32:4...
5596 viabilidad.pdf RUT 2023-08-22T12:32:5...
5597 wviabilidad.pdf rasolucion ordena c.. 2023-08-22T19:30:4...

Imagen 61

En la pestafia Actualizar documento, permite seleccionar algiin documento que fue
relacionado para la devolucion y actualizar este mismo llegado sea el caso.

Solicitudes~ Administracion ~ Gesfion judicial ~ Reporles ~ Ayuda Cermrar sesion

PROCESO VALIDACION DOCUMENTAL DEVOLUCION

o Diatos solicitud
e Vzlidacion documental

Validar documento seleccionado Ver documento seleccionado | Actualizar ista documentos Eliminar documento seleccionado

MNombre Tipo Observaciones Aprobado Fecha
5544 viabilidad.pdf COMPROBANTE_IN... 2023-08-22T19:32:2...
5595 viabilidad.pdf CUENTA_BAMCARIA 2023-08-22T19:32:4...
5586 viabilidad.pdf RUT 2023-08-22T19:32:5...
5597 viabilidad.pdf resolucion ordena .. 2023-08-22T19:39:4...
Imagen 62

En la pestafia eliminar documento seleccionado, permite seleccionar el documento que
ya no es procedente o se agregd de manera erronea y permite quitarlo de la solicitud
de devolucion
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Solicitudes ~ Administracion ~ Gesfion judicial~ Reportes ~ Ayuda Cerrar sesion

PROCESO VALIDACION DOCUMENTAL DEVOLUCION

o Datos solicitud
e Validacion documental

Validar documento seleccionado Ver documento seleccionado Actualizar isia documendos Eliminar documento seleccionado

Nombre Tipo Observaciones Aprobado Fecha
5594 viabilidad pdf COMPROBANTE_IN... 2023-08-22T19:32:2...
5593 viabilidad pdf CUENTA_BANCARIA 2023-08-22T19:32:4...
5596 viabilidad pdf RUT 2023-08-22T19:32:5...
5597 viabilidad pdf resolucion ordena c... 2023-08-22T19:39:4...
Imagen 63

7.1.1.3.7.3 Documentos adicionales a la solicitud:

En esta seccion permite a la persona en cargar la documentacion adicional a la
solicitud como recibo de caja de tramite de la solicitud, solicitud de liberacion y
sustitucion de recibos, recibo de caja original, formato de solicitud de devolucién.

Sonchaty + Afmemtant ¢ Cestn pexid ¢ Sepmns - Aoty Corvm woss c@was - I3

IRDCE S0 VALIDAOHIN DOCUMENTAL DEVOLUOOH

fe=tn 19 1as = Pl 1 Vo S2Ems 1 STy | mARs = ;W AP Gactr i e wgrel fEries 51 mEE s W TR

St | O ONES ) (e ot W8N ) (“sdwons Lo 4 V0O ) A 00 5 V0 %

Imagen 64

7.1.1.3.74 Anexar documentacion ala solicitud:

En esta seccidn permite anexar llegado sea el caso hasta 3 documentos procedentes
al tramite de la devolucién, si se desea ampliar la informacién de esta que no haya
sido cargada en los anteriores items.
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Imagen 65
7.1.1.3.7.5 Flujo de la solicitud:
En esta seccidn se puede asignar un usuario para su revision, colocar la etapa en la

gue se debe ejecutar, estado, y observaciones, adicional a esta informacién se podra
ver el histérico que la solicitud ha tenido.

@ s e
Regaic de wackcied
L aw
Imagen 66
o~
Imagen 67
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7.1.1.3.7.6 Sistemas consulta:

En esta pantalla se visualiza accesos directos a la consulta de providencias y el
sistema de recaudos. Alli debe ingresar con su usuario de correo electrénico
institucional.

© s

SUPERINTENDENCIA I
ALTOS AN

Imagen 68

Industris § Comerrie

SUFRRIRTENNEN tia

Sisterna de Recaudos

4

1) Gobietno de
Y Colombia

Imagen 69
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7.1.1.3.8 Nota contable:

El objetivo de esta transaccion es registrar los datos referentes a las notas contables
relacionadas en la solicitud de la devolucion.

7.1.1.3.8.1 Datos solicitud:

En esta opcién muestra precargados los datos del registro de solicitud de devolucion,
se debe ingresar la informacién en los campos faltantes como son Nombre del
apoderado, Identificacion del apoderado, Pago Indexado, NUumero de proceso,
Despacho Judicial, un motivo de la devolucion y descripcion del fallo.

GESTIONAR NOTA CONTABLE DEVOLUCION

ETH ETH 2OR0N01S

378671 020 T3 671000 "
T081334104520000053 Ieun s sdrreeerk sdvn de

prosse 1

Imagen 71
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7.1.1.3.8.2 Notas contables:

Se debe ingresa la informacion del siguiente formulario segin corresponda.

GESTIONAR NOTA CONTABLE DEVOLUCION

MIT 836093115

Musners proceso comtenome 1900 1334103530200 101

Imagen 72
7.1.1.3.8.3 Sistemas consulta:

En esta pantalla se visualiza accesos directos a la consulta de providencias y el
sistema de recaudos. Alli debe ingresar con su usuario de correo electrénico
institucional.

© s

SUPERINTENDENCIA DE NDUSTR

Imagen 73
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Imagen 74

7.1.1.3.8.4 Sistema notas contables:

En esta opcidn permite el ingreso al sistema de notas contables, para el ingreso debe
hacerlo con el usuario y contrasefia delcorreo electrénico institucional.

7 Industris y Comercin 6 m
- BUPERINTENDENCIA
Correcoin de visiornes 08 multa

® -

o — - o g o & S

Imagen 75

7.1.1.3.85 Validacion documental:

En esta permite ver que documentos tiene cargados para la solicitud y asi evaluar su
procedencia de cargue.
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Imagen 76

7.1.1.3.8.6 Flujo de la solicitud:

En esta seccidn se puede asignar un usuario para su revision, colocar la etapa en la
gue se debe ejecutar, estado, y observaciones, adicional a esta informacién se podra
ver el histérico que la solicitud ha tenido.

o
Imagen 77
[
HIRTORC D S0L KIS
Imagen 78
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7.1.1.3.9 Indexaciony Tasas:

El objetivo de este modulo es realizar los calculos y mostrar los datos de indexacion de
tasas relacionadas con la solicitud de devolucion.

N [ | RRRRCIIND AR RIS 3 urm FALID TEOUNGA WETANDA  XGZ325-137304
3 2 FINDUNTE (WO AR, O . oz mzs
P WO a7
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1S0153410e3201000355%) 14 3y 1 FRLLD SECUNDA ISTANCA
\J

= M1 PR voM. 8 re——
Imagen 79

a4 N

7.1.1.3.10 Datos solicitud:

En esta opcion muestra precargados los datos del registrode solicitud de devolucion,
se debe ingresar la informacién en los campos faltantes como son Nombre del
apoderado, Identificacion del apoderado, Pago Indexado, NUmero de proceso,
Despacho Judicial, un motivo de la devolucion y descripcion del fallo.

Devoluciones

GESTIONAR SOUICITUD DEVOLUCTON

Imagen 80
7.1.1.3.10.1 Datos indexacion:
En esta seccion permite ingresar los datos necesarios a la indexacion, en este

formulario debe diligenciar la informacién como corresponda segun la solicitud
registrada y hacer clic en Ejecutar Indexacion.
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Imagen 81

Una vez hace clic en Ejecutar indexacion, le mostrara un mensaje para que hagaclic en
la opcién Resultado del proceso.

Imagen 82

7.1.1.3.10.2 Resultado proceso:

En esta opcién le mostrara los valores calculados parala indexacion.

hesaE? $100 TRE S S100 R 5%

Imagen 83

Estos mismos se pueden descargar en un archivo pdf o en un archivo tipo Excel para
su analisis y uso
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Liquidacién de intereses
Consecutivo documento: SIC-IDX-443
Fecha: 2023/08/18 12:23.48

Numero documenio: 899869115

Tipo de acto: RE

Numero acto: 24876

Fecha acto: 2019-06-28

Focha inicio indexacion: 2020-07-27
Fecha fin indexacdn: 2023-02-02
Fecha inicio intereses. 2023.02.03
Fecha fin inlereses; 2023.05-03

Tipo imereses: DTF

Vaior pagos: $78,671,020

Total vaicres indexados: $87.729 837
Total Intereses: §3,039,679

Total indexacion: $19,058 817

Total bruto a davolver: $100,769 516
Total devolucidn: $100,760.516

DETALLE DE INDEXACION

Imagen 84
-
Industria y Comercio
SUPERINTENDENCIA

Beneficiario: EMPRESA DE TELECOMUNMICACIONES DE BOGOTA EMMPRESA DE TELECO M 333933115 ]
Usuario sistema: quelez

Indezar pagos: Desde: [IETHEE] [Hasta: 090672023

IPC a la fecha de Ejecutq 10/06/2023 | |Hyjca devolucion a Res| 57315 de 140302015

Indezacion
Pagos efectuados a la m Yalores pagados IPLC [Inicial) Factor Indezacion ¥alores indexados
1B072Ma 22.020.410,00 0294 12996592 106 E0E.0E4,00
Yalor total pagos $2.030.410.00 107.675.268.00
Liquidacion de Intereses

Periodo intereses Dias Tasa Tasa diaria ¥alor intereses

Die 190E/2023 3 2RI0EIZ023 7 12,04 0,000335269 250.640,00

Dle ZEI0E12023 a 020742023 7 13 0000334333 249.916,00

Die 0072023 a 0072023 T 23 0,000332716 248.286,00

Doe 10/0V/2023 a 1600712023 T 13,32 a 000

Cle 17072023 a 230702 T 1357 1] 0,00

Cle 24072023 & 3000742023 T 125 o 0,00

Die ZWOFI2023 2 DEAOSIZ02T 7 1287 1] 0,00

Dle O7HSA2023 2 130542023 T 154 a 000

Cle 14002020273 a 2000542023 T 1377 1] 0,00

DCle 200220273 a 2RM08A2023 ) 12,85 o 0,00

Dle IMDESZ02T 2 TWOEI2023 2z 12,78 0,000329558 TO2EE,00

Dre 12/06/2023 a 1300612023 T 13m 0,000335141 260.096,00
Total Intereses 1.069.204.00 | :
Total Ind. idn 24 57565400 | :
Total a devolver $2.030.410,00 | :
Total A desembolsar 107 675.268.00 | :
Fecha de indexacidn y liquidacion de intereres lunes, 4 de septiembre de 2023 14:43:23

Imagen 85

7.1.1.3.10.3 Resultado proceso detalle intereses:
En esta opcion le permite consultar la informacion relacionada con el detalle de los

intereses aplicados a la solicitud de la devolucion, asimismo le permitira hacer clic en
el boton Exportar a Excel, el cual genera un documento con la informacion en relacion.
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o Resultado proceso detalle intereses
Exportar a excel
Fecha inicial Fecha final Interes Tasa Tasa diaria
No Rows To Show
Imagen 86
Al = I Fecha inicial,"Fecha final","Interes","Tasa","Tasa diaria"
A B C D E F G

1 .Fecha iniciall"Fecha final","Interes","Tasa","Tasa diaria"”
2 |2023-02-27T05:00:00.000+0000,"2023-03-05T05:00:00.000+0000","250554","14. 3", "0.000366243"
3 |2023-02-03T00:00:00.000+0000," 2023-02-05T05:00:00.000+0000", " 106958","14.24","0.00036431"
4 |2023-02-06T05:00:00.000+0000,"2023-02-12T05:00:00.000+0000","243816","13.89","0.0003564"
5 |2023-02-13T05:00:00.000+0000,"2023-02-19T05:00:00.000+0000","258902","14.81","0.000378451"
6 |2023-02-20T05:00:00.000+0000,"2023-02-26T05:00:00.000+0000","251210","14. 34", "0.000367208"
7 | 2023-03-06T05:00:00.000+0000,"2023-03-12T05:00:00.000+0000","252849","14.44" " 0.000369604"
& [2023-03-13T05:00:00.000+0000,"2023-03-19T05:00:00.000+0000","237220","13.49","0.000346757"
9 |2023-03-20T05:00:00.000+0000,"2023-03-26T05:00:00.000+0000","232423","13.2","0.000339745"
10 [2023-03-27T05:00:00.000+0000, " 2023-04-02T05:00:00.000+0000","229107","13","0.000334899"
11 | 2023-04-03T05:00:00.000+0000, " 2023-04-09T05:00:00.000+0000", " 224456","12.72","0.0003 281"
12 [2023-04-10T05:00:00.000+0000, " 2023-04-16T05:00:00.000+0000","217290","12.29","0.000317625"
13 | 2023-04-17T05:00:00.000+0000, " 2023-04-23T05:00:00.000+0000","219292","12.41","0.000320552"
14 |2023-04-24T05:00:00.000+0000, " 2023-04-30T05:00:00.000+0000","218125","12.34","0.000318345"

2023-05-01T05:00:00.000+0000," 2023-05-03T00:00:00.000+0000","97477","12.9","0.000332472"

Imagen 87

7.1.1.3.10.4 Resultado proceso indexacién:

En esta opcion le permite consultar la informacion relacionada con el proceso de
indexacion aplicada a la solicitudde la devolucién, asimismo le permitira hacer clic en
el boton Exportar a CSV, el cual genera un documento con la informacion en relacion.
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0 Resultado proceso indexacion

Exportar a excel

Fecha pago Valor pagado IPC Factor indexacion Valor indexado

Mo Rows To Show

Imagen 88
Al e S Fecha pago,"Valor pagado","IPC","Factor indexacion","Valor indexadao"
A B . C . D [ E [ F [ €] [ H [ |

1 |Fecha pago,'_hfalarpagado","lPC","Factnrindexacion","\falnrindexadn"
2 |2020-07-27T00:00:00.000+0000,"738671020","104.97","1.24225969","97729337"

Imagen 89

7.1.1.3.10.5 Flujo solicitud:
Opcion le permite hacer la asignacién de la solicitud de devolucién, teniendo en

cuenta el perfil asociado. Una vez ingrese al usuario,etapa, estado y si lo requiere
observaciones, podra hacer clic en Guardar conel fin almacenar los cambios.

]

Regaic de W iokied

Foada

Imagen 90
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Asimismo, encontrara una pestafia donde el indica o muestra el historico de la gestion
de la solicitud de devolucion.
a_ Fup wamcas

HIRTOEED SOLKITID

Imagen 91
7.1.1.3.11 Orden De Pago:

El este modulo se realiza visualiza y valida toda la informacion relacionada con la
orden de pago en relacién con la solicitud de la devolucion.

3

1

Imagen 92

%
e

{

!

7.1.1.3.11.1 Datos solicitud:

En esta opcidon muestra precargados los datos del registrode solicitud de devolucion,
se debe ingresar la informacién en los campos faltantes como son Nombre del
apoderado, Identificacion del apoderado, Pago Indexado, Numero de proceso,
Despacho Judicial, un motivo de la devolucion y descripcion del fallo.
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Devoluciones

Tetmmiater > Addrearrwtrerne v Corver smmies

GESTIONAR SOUICITUD DEVOLUCTON

Imagen 93

7.1.1.3.11.2 Datos desembolso:

Opcidn para ingresar los datos como Numero decuenta, Tipo de cuenta, Titular,
Identificacion titular, Banco, Estado validacionSIIF, necesarios para el desembolso
segun la solicitud de devolucién.

o Datos desembolso

Imagen 94

7.1.1.3.11.3 Documentacion:

Seccion para la validacion de la documentacién adjunta enla solicitud registrada de la
devolucion. En esta tendrd dos opciones, ver el documento seleccionado o
descargarlo.
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o Dotementsoon
Ver documenty sefeccanado Descargar documentacion
Nomibwe Tipt Ubnervacione Aprobado Fecha
338 proebaZ pdf CEDULA 2020-10.28T03:26:1...
Imagen 95

7.1.1.3.11.4 Certificaciéon de Ingresos:

Esta opcion permite validar la informacion y datos ingresados relacionados con la
certificacion de ingresos.

o Certficanon de ingresos

Imagen 96

7.1.1.3.11.5 Indexaciony Tasas:

Opcién que permite validar la informacién de la indexacion y tasas segun informacion
relacionada con la solicitud de devolucién.
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Imagen 97
7.1.1.3.11.6 Nota Contable:

En esta opcion se visualiza y valida los datos ingresados para la nota contable
relacién con la solicitud de devolucion.

© tota cormadie

Imagen 98

7.1.1.3.11.7 Flujo solicitud:

Opcidn le permite hacer la asignacion de la solicitud de devolucion, teniendo en
cuenta el perfil asociado. Una vez ingrese al usuario,etapa, estado y si lo requiere
observaciones, podra hacer clic en Guardar conel fin almacenar los cambios.
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e ]
Imagen 99
@
Imagen 100

7.1.1.3.11.8 Acto administrativo pago:

En esta opcidn se consulta y valida la informacion del acto administrativo y se adjunta
el documento equivalente que corresponda segun indicaciones del area.

© Acto suminstrative pago

cal Tipo de acto adm|.. «

ACto admimistrativo o documento
equivalente

[ Adjurtar {péf) aMB % |

Imagen 101
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7.1.1.3.11.9 Orden de pago:

En esta pantalla se muestra los datos que de manera automatica remite el sistema
de Derecho al turno cuando la solicitud de pago de la devolucién queda en estado
pagada, la cual remite los datos de numero orden de pago, fecha orden de pago y
habilita el link para la descarga de PDF de la orden de pago

Deden de pago
[ Adumar{pan 5B |

pp—

Imagen 102

Diroccion Financiera - Derechn al turno

»

7~ Industria y Comercio

PERINTEN NCIA
[_/SUE ENDENC

Tumo Documento

Vigencia

Visara
T Liendre v Novedad
documents o
191969

Documenta 899999115

Viea-Saho

Vuas-Sano- ¥

Vuels-Sa A0 (

Buscar Ve Novedad
ueia-San ) | 10 00
Imagen 103

65 GS03-F24 Vr3 (2023-10-31)



Is (
o . MANUAL DE USUARIO
Industria y Comercio
SUPERINTENDENCIA

7.1.1.3.12 Solicitud a usuario

En la parte principal de la plataforma se encuentra el botén de solicitud a usuario

COMSULTR 50U TUDES

| St vienn R o it i Vot it owwivat [ Wosmarivi 00 [ Ntoosons [ Woterteens B ebtwomiuicvot Y Weowit [ St viven |
| Gasiovoms [ bt vacom [ oo [ i e o [ i i |

" 551 FALLD SEGLINDA INSTAN

0

13341 045202000 307 " 45 FALIC SEGUNOA INSTANCA 2308137204
" 23478138
"

Imagen 104

En este se pueden gestionar la informacion que el usuario tiene registrado dentro de
la plataforma, en la primera seccion de datos solicitud, se evidencia el nombre
solicitante, identificacién del solicitante, nombre del apoderado (En caso que aplique),
identificacion apoderado (En caso que aplique), ciudad, tipo de devolucion, valor
pagado, valor devolucion, medio de pago ingreso, pago indexado, numero del proceso,
despacho judicial (En caso que aplique), motivo de la devolucién y descripcion del fallo.
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GESTIONAR SOLICITUD DE INFORMACION AL USUARID

Imagen 105

En la seccién 2 de este item se tiene completitud de informacion — funcionario
financiero, en el cual se puede enviar el correo del titular y el mensaje para poder enviar
la solicitud por correo electronico.

 Er vt |
Imagen 106

En la seccion 3 de este item permite ver todos los logs de cambios que ha tenido el
usuario principal.
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N Rews To Shew

Imagen 107

En la seccidén 4 de este item, se evidencia la posibilidad de seleccionar el mensaje
origen del usuario y enviar un mensaje de respuesta a este mismo.

C2==3
Imagen 108

7.1.1.3.13 Firma viabilidad

En este item se hace toda la traza que debe tener una devolucién para su viabilidad.

CONSULTA SOLICITUDE S

oo s s s J e e J i [ e J vt v [ v Qe
o Cr e e e

N A Radicady Fadiead I rvuds ST TN L[ Dias Tranasurnide Actu demandade judiaa % Is 4 Judliels
2e0 <3 PEMDMNTLE /| ND AP ) n"
243 201 PENDENTE / NO AP, 110013334005 20170015 700 A 100542 FALLO SEGLUNDA INSTANCIA
&% 23 PENDENTE / X 0 1"
i 2 PENDENTE 0 It
1&73 | PENDENTE ) NO AF 1100133410&3520260030701 " TR FALLD SEGUNDA INSTANCIA

Imagen 109
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En la primera seccion se precarga los datos antes diligenciados en el ingreso de la
devolucién, nombre solicitante, identificacién solicitante, nombre apoderado,
identificacion apoderado, ciudad, tipo de devolucion, valor pagado, valor devolucion,
medio pago ingreso, pago indexado, numero del proceso, despacho judicial, motivo de
la devolucioén y descripcion del fallo.

PROCE SO HRMAS

Imagen 110
En esta seccion se debe adjuntar el documento indicando el estado y observaciones

para la solicitud.

Afdrem | pthh A NS

Imagen 111

En la seccion 2 se solicita que se pueda colocar el estado de la firma director financiera,
descargar el documento y verificar la firma, colocar observaciones, en esta accion se
puede firmar el documento o devolver el documento.
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Imagen 112

En la seccion 3 se debe verificar la firma secretaria general en la cual puede agregar
el estado, documento a firmar, descargar el documento y verificarlo, agregar
observaciones y firmar el documento o devolver el documento.

Imagen 113

En la seccién 4 se puede ver el flujo de la solicitud, en esta se desglosa en dos grandes
aspectos, estado de la solicitud e historico de la gestion.
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=
Imagen 114

TR BREITED

Imagen 115
7.1.1.3.14 Generar derecho al turno

Como parte de la implementacion de la interoperabilidad con otros sistemas se definié
gue existiria una opcién en el moédulo para enviar la solicitud al sistema de derecho al
turno, esta funcionalidad consiste en completar los datos que van a viajar a derecho al
turno tanto como las observaciones de radicacion y las observaciones para generar el
memorando, también tiene una segunda parte qué es completar toda la documentacion
gue se requiere para efectuar una devolucion y por ultimo lo que se hace es enviar la
solicitud al sistema derecho al turno y el sistema derecho retornara un turno efectivo
creado en la herramienta.
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M 4 ol THOENT O N W U2l < NA -
¢ . 169353 PEMDENTE / 8O A 110K 005201 " 0% FALD NOW INSTANCIA 202308 t9T1SY N
0 ” N/

M ! A4S PENDENTE / O AP "

Imagen 116

En la primera seccion se visualiza los datos de la solicitud generada con anterioridad,
en los cuales se evidencia el estado del turno (Cuando aplique), turno asignado
(Cuando apligue), fuente de recursos, nombre del solicitante, tipo de documento,
identificacion del solicitante, valor de la devolucion, afio radicado, numero de radicado,
tipo de solicitud, observaciones derecho al turno, observaciones para radicacion.

FNVIAR SOLIOTUD A DERECHO AL TURNO

Imagen 117

Notas: Escoger bien en tipo de documento CC — CEDULA

NIT — Para persona juridica
Ao radicado solo los dos ultimos digitos del afio ej: 23
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En la siguiente pestafa se debera registrar los datos del acto administrativo que vincula
el pago de la devolucién en el caso que aplique. Cuando no aplique el pago de una
devolucién por concepto de un acto administrativo se debera registrar dato en nimero
de acto (0) t fecha de acto escoger cualquiera, para que el sistema de deje pasar.

ENAAN SOUCITUD A DERECHO AL TURND

AR | TS

L e ]
Imagen 118

En el tercer item de diligenciamiento “Documentos asociados a la solicitud” se puede
ver los documentos que estan vinculados con el procesos de solicitud de devolucion y
gestion de la solicitud alli , se pueden verificar los PDF adjuntos asi como eliminar
documentos que se hayan cargado por error, actualizar la lista documentos, establecer
orden de la documentacién y adicionar la seccién de subir la documentacion requerida
para el pago no cargada en procesos anteriores con los botones de confirmar y validar
documentacion y enviar derecho al turno.
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Imagen 119

Al modificar y agregar la documentacion necesaria y organizarla, se debera dar clic en
confirmar/validar documentacién, si el sistema no arroja ningun error para solucionar
se dara clic en el boton enviar derecho al turno, el cual remitira toda la informacion
respectiva.

En la pantalla de “Detalle Estados” se puede visualizar los diferentes estados que
presenta la solicitud de pago de devolucion, que remite el sistema de Derecho al
Turno cada vez que se avanza en una etapa del pago hasta llegar a la orden de pago

o

Imagen 120

En la seccion de “Comunicacién a usuario — tramites” Esta pestafia permite tener
acceso al sistema de tramites el cual le permitira al usuario, radicar la comunicacion
del pago de la devolucion una vez el sistema de derecho al turno remita el estado
pagado y remita el PDF de la orden de pago.
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Imagen 121

En la seccion de “Flujo de la solicitud” se podra ver el estado de la solicitud o el
historico de la gestion para su respectivo seguimiento y finalizacion del caso.

o

Imagen 122

Imagen 123

7.1.1.3.15 Exportar en Excel
El objetivo de este modulo es descargar lo que se encuentra actualmente en la bandeja

solicitudes a un archivo tipo CSV, que le permite al usuario generar un control de las
solicitudes en tramite.
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Imagen 124

Una vez descargado el documento tipo CSV, se visualiza de la siguiente manera.

AL o S ARG R0ttt Maeate”, Puehi cruecion”, Nowtboe DU, SerTEacon 1o, Deeeion U, Bl B e, Enpress ke N e ieis St le. Nomte -~
BUOGETRG "M e TR 0 SpOter S0, Dvencion apo Gersc) ", "Teled a0 rade” “Emal spooels0n”, " Ervpeess spodernade” " Nt anpres) =
spocerscy’, "Departaments”, Tips Selxttud”, Cusded " Ao radic trarreten”, N eaiacon tramtes’, Vakor desctucion”, Pagy teoeaaa . Numsey

A ' £ ] L3 ' - " L 1 X N o ¥ -

1 '.'l-ou::'.'!m crmacion " Kumtes Utuler” dermtdcacas stule”, "Drocadn iuer”, Tmad siiler”, "Trpoess ttutar” NE srrgrrma ttuler”, *Nomtre . .

RO0OTA 0.C7 "MULTAS" "BOOOTA OLC 207 "Sem"."¢
SROGOTA D47, MULTAS","BOGOTA ,C.°." 207, "300%°. "}
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FOSTO07 TSOTS N I000- 10 25T03 0 38 090000 "t Mleandin cacnda tomes” " IRIMIITIS . Camena 3§ ¥ M imaycade @ e Qo o,
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Para organizar los datos alli exportados debe ir a la pestafia Datos y seleccionar la
primera columna.
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Hacer clic en el boton Texto en la columna, debe seleccionar la opcién delimitados y
clic en siguiente.

m INCIO INSERTAR INSENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA ACROBAT

R e ul Y- (@ ]E K

rapiedade
Dpstle | . o chiy Actualza | Ordenw  Filtro Textoen Fellenc  CQuitar  Validacion
.

il
tod Ecfitar wineuk Y Avanzodm columnas fipido duplicados de datos -

OMtenet datos sxterng Lonmignn Crderar y it Hettamienias o

Al > _f‘ id,"Afo Radicado", "Radicado”,"Fecha oreacion®, "Nombre titular”, "identificacion titular”, "Direccion titul

apoderado”,“Identificacion apoderado®, "Direccion spoderado, "Taletono spoderado”, "Emsil apogeraco
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8 C D B asistente sxhime que 1us dMos son Delimtados,
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5 ", "2020-09-24T15:14:25,716+0000", "cry
355", "2020-10-27T17.07:42.468+0000", "SER
4351 ","2020-10-28T03:02:54.904+0000", “cris!

&)","2020-10-15T14:14:18,514+0000", "cri Viuta previe de 1ot Gatos seleccionador:

37 . 2020-10-15T14:14:37.947+0000", "cris! [t=, "a%o madiasdo”, "Redisada”, “Techa creasicn”, “Hombrs tiTuiact,
*,"2020-10-27T14:56:14, 17240000, "cris 4, "20%, *5076%, *2020-10-26T03:35: 48, S0¢+0000", "eristhian alejand
202005 s 1 ssso00 e [LB207 0T ammeie denen s svsasec et renn s
", 2020-05-24714:05:15.831+0000", "crisd 0, "30%, “4453", "3030+10+36723-23:19.€33+0000", "KIB n.e Comunicalv

","2020-09-24T14:05:15.835+0000", "o

»
T20-09-24T15:18:37,643+0000", "cristhia ~
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Seguido esto seleccionar separadores coma y finalizar.

e TETEOTTT TR T T oY T T
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Y debe organizar los datos de la siguiente manera.

AL - : ﬁ e
A (] £ D 3 F G H | ) K \
1] fio Radicad Radicado  Fecha creacion  Nombre titular identificacion t Direccion titul Emall titular Empresa titu Nit empresa Nombee apo Identrficacta
2 | 20 5076 2020-10-26T03:3 cristhian alejanc 1023415735 CarreraS#  ccaycedo@sic.gov.co
3 20 5075 2020-10-28T03:2 cristhian alejanc 1018415735 Carrera9® ccaycedo@sicgov.co
4] 0 0 2020-10-28T03:2 cristhian alejane 1018415735 Carera 98 cCaycedo@sic.gov.co
5 20 4451 2020-10-26T22:3ETB noa Comunic  B99999115 Carrera 1 #95- stb@eth.com 87654321
6l 2 4378 2020-10-20722:087777 ? Carrera 8 03 Ir prusbas
7 2 4377 2020-10-15T22: 2 risthian alejane 79870583 Calle 343 pruebas 5
8 20 4336 2020-05-24T15:1 aristhian alejanc 79876543 Carrera 8 # 98 ccaycedo@sic.gov.co
’_ | 20 4355 2020-10-27T17:0 SERVICIO DE ASE 300658509 Calle 56 # 15-2 asistour@gmadl.com S00658503
\C‘f 20 4351 2020-10-28T03:0 cristhian akejanc TIET6543 Carrara § 898 coayredo@sic.gov.co
n ‘ 2 AM9 2020-10-35T14:1 cristhian alejanc 79876543 Carrerad 298 cCaycedo@sic.gov.co
L1z 20 A9 202030158 cristhian sleiane  MMRIASEY Carrara 9 893 coavedn@dic eov.cn
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7.1.1.4 Bandeja SIPI

En este submenu se despliegan todas devoluciones con concepto de SIPI, el cual
pueden filtrar por fecha desde hasta.

Swduses - Adnrabacon «  Oesbes pteiel - faparies - Apin  Corrm seside Cvewa . 31

NPORTAR DEVOLUOONRE S DESDE S9N

plarale 360 - Arwa F

Al momento de importar, el sistema consulta la base de datos SIPI1y trae la informacion
referente a la solicitud, documentacién y demas que se debe evaluar para el tramite.
Adicional se tiene los botones de accion después de filtrar por fecha como, exportar a
un archivo tipo CSV, |, importar devolucion, ver recibo de caja inicial, ver recibo de caja
evolucion.
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7.1.2 Administracion

En el menu principal, se tiene la informacion contenida de administracion, en esta se
puede ver los bancos registrados en la plataforma, tasas y reportes de estos.
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7.1.2.1 Bancos

En este submenu se evidencia el listado de los bancos.

Devoluciones _—

USTADO BE SANCOS

Imagen 133

7.1.2.2 Tasas

El objetivo de esta transaccion es permitir el registro de las tasas IPC (indice Preciosal
Consumidor) que reporta mensualmente el DANE y DTF (Depoésito a Término Fijo)
gue reporta semanalmente el Banco de la Republica.

En el sistema permite la parametrizacion de tasas, al hacer clic en la opcion ingresar
tasa, se despliegan cuatro campos de diligenciamiento, alli debe ingresar la
informacion segun corresponda:

- Tipo tasa (seleccione tipo de tasa a ingresar).
- Tasa

- Fecha desde (Ingrese la fecha desde la que aplica la tasa).
- Fecha Hasta (Ingrese la fecha hasta el dia que aplica la tasa).
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Devoluciones —
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Una vez ingrese los datos debe hacer clic en el botén Guardar.

En la opcion dos Listado de tasas creadas, alli se enlista un historial de todas las
tasas ingresadas en el sistema de devoluciones.
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7.1.2.3 Reportes (Submenu administracion)

En esta seccién se puede filtrar y exportar los reportes en Excel o mostrarlos en
pantalla, de las solicitudes con la casilla etapa, estado, tipo de devolucién, tipo
documento, identificacion al tercero, usuario asignado, fecha desde fecha hasta.
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7.1.3 Gestion Judicial

En el menu principal se tiene las opciones de registrar demanda, registro de novedades
judiciales y reporte fallos judiciales

Industrin v Comercio
BUPERINTENDENCIA

Devoluciones
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Mediante estos submenus se registran los fallos por sentencias proferidas por un
juzgado vinculados a actos administrativos como multas — contribuciones, que se
generan por nulidades, tutelas o medidas cautelares

7.1.3.1 Registro de la Demanda
En esta pantalla se registran los datos del acto administrativo demandado, el cual
permite validarlos con el sistema de multas contribuciones

WERATIO SEMANOS

Imagen 139
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Mediante esta segunda pantalla se puede realizar la consulta de los fallos que
ya se han ingresado en el sistema si un fallo no aparece en esta pantalla
consulta quiere decir que no ha sido registrado y es necesario hacer el
procedimiento de registro si el fallo aparece en esta pantalla se procede a
realizar la actualizacion de ese fallo definitivo quiere decir que se ingresa el fallo
en segunda instancia quetermina el proceso y afecta la multa.

Devoluciones )

CONMITA FALLOS JUDKCIALES REGISTRADOL
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7.1.3.2 Registro de novedades judiciales

En esta seccion se puede ver el resultado de la busqueda de un acto administrativo
el cual arroja unos resultados en el cajén en blanco, el usuario una vez seleccione
el resultado a trabajar puede registrar un fallo judicial una medida cautelar o una
novedad por tutela a esa multa de acuerdo a la opcién por donde ingrese le va a
pedir unos datos u otros datos y una vez se registren los datos estos hacen traza al
sistema de multas.
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En el caso de una novedad por tutela en donde se van a solicitar el valor de capital

y el valor de intereses estos valores se suman y van a aplicar al sistema de multas
como una novedad parcial.

NOVEDAD_TUTELA D 1R

2 4215%

NIY 1 POUSH0 70 Q B500 1 220000020 M0207
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7.1.3.3 Reporte fallos judiciales

Mediante esta seccidn se puede realizar la consulta de los fallos que ya se han
ingresado en el sistema, si un fallo no aparece en esta pantalla consulta quiere decir
gue no ha sido registrado y es necesario hacer el procedimiento de registro, si el
fallo aparece en esta pantalla se procede a realizar la actualizacion de ese fallo
definitivo quiere decir que se ingresa el fallo en segunda instancia que termina el
proceso y afecta la multa.

lndustria vy Comercie
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7.1.4 Reportes (Menu principal)

El objetivo de este médulo es dar informacion detallada de registros masivos,
presentando los resultados a manera de informes que representan las
necesidades mas comunes de los usuarios en cuanto informacion global se
refiere, estos resultados que pueden ser exportados y descargados en archivos
con formato Excel, para su posterior manejo y/o analisis mas detallado, también
pueden ser imprimidos.

87 GS03-F24 Vr3 (2021-11-03)




r (
4 . MANUAL DE USUARIO
Industria y Comercio
SUPERINTENDENCIA

Devoluciones
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La entrada de los datos se realiza a través de los formularios de captura estandar
gue se utilizan para realizar la busqueda, donde se indican los campos que son
obligatorios para poder realizar las busquedas y la correcta naturaleza de estos,
como, por ejemplo, en campos donde se solicitan una fecha, solo se admiten
valores que sean fechas validas segun el formato, o campos donde cuya
naturaleza son numeros no se aceptan valores alfanuméricos.

Una vez seleccionados los filtros de busqueda debe hacer clic en el boton consultar
para mostrar o enlistar los registros de las devoluciones que se encuentran en el
sistema.

Al generar la consulta se listan los registros de las devoluciones segun el rango
defechas seleccionadas, asimismo en la parte izquierda la pantalla se encuentra
un boton para exportar a Excel los registros filtrados, con el fin de poder hacer
analisismas detallados si el area lo requiere.
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e Reporte sentencias gestionadas
- Devoluciones ju

e Reporte Resumen de Gestion de devoluciones por Sentencias
Judiciales

~ Devoluciones .

Imagen 146
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e Reporte Consolidado de Gestion de Solicitudes de Devolucion

Devoluciones \ !
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7.2  MANEJO DE ERRORES

7.2.1 Tabla de Errores

A continuacion, se relaciona la lista de posibles errores y sus posibles soluciones.
e Autenticacién. Los posibles errores de autenticacién son los siguientes:

0 Usuario no valido: el usuario de red no existe o no ha sido asignado

al sistema de cartera. Se debe verificar que el usuario se ha
ingresado correctamente y que se ha asignado un rol en el sistema
de devoluciones.

Credenciales invalidas: la clave de red no coincide con la que se
encuentra almacenada en el directorio activo (LDAP). Se debe
verificar que el usuario ha ingresado correctamente la clave de red
y que el usuario no es encuentra inactivo.

Si el servicio web de interoperabilidad que permite la autenticacion
nose encuentra disponible, los usuarios recibiran el mismo mensaje
del primer item.

Si la base de datos no se encuentra disponible, los usuarios
recibiranel mismo mensaje del primer item.
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e Uso de Formularios. Los posibles errores en el uso de formularios son
lossiguientes:

o No diligenciamiento de un campo requerido: el usuario no ingresa un
campo que es obligatorio. Se debe ingresar un valor valido para
permitir el procesamiento.

o Formato inadecuado de un campo: el usuario no ingresa un campo
con un formato que no es correcto. Se debe ingresar un valor valido
para permitir el procesamiento.

e Uso de Reportes. Los posibles errores en el uso de reportes son los
siguientes:

o No diligenciamiento de un parametro requerido: el usuario no ingresa
un parametro que es obligatorio. Se debe ingresar un valor valido
parapermitir la ejecucion.

o Formato inadecuado de un campo: el usuario no ingresa un
parametrocon un formato que no es correcto. Se debe ingresar un
valor valido para permitir la ejecucion.

e Consumo de Servicios Web. Los posibles errores en el consumo de
losservicios web son los siguientes:

o No diligenciamiento de un parametro requerido: el usuario no ingresa
un parametro que es obligatorio. Se debe ingresar un valor véalido
parapermitir la ejecucion.

o Formato inadecuado de un campo: el usuario no ingresa un
pardmetrocon un formato que no es correcto. Se debe ingresar un
valor valido para permitir la ejecucion.

o Ningun registro cumple con los criterios indicados: si al efectuar la
consulta no se encuentra ningun registro, el servicio web retorna un
mensaje indicando tal situacion. Se deben verificar los parametros
indicados para permitir la ejecucion.

o Todos los servicios web cuentan con una serie de mensajes de
error estandarizados, los cuales permiten conocer al usuario la
causa y unaposible solucion.
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7.2.2 Contingenciay Soporte

e Comunicarse con mesa de servicios a la extension 10502.

e Enviar un correo a mesadeservicios@sic.qov.co

e Ingresar al siguiente link con su usuario y contrasefia de dominio, y registrar
el caso http://aranda-sic/usdkv8/#/login/.

8 GLOSARIO DE TERMINOS

e Certificacion de ingresos: Es el proceso mediante el cual se hace una
verificacion bancaria de que los dineros hayan ingresado a las cuentas de
la superintendencia o a las cuentas de la direccién del tesoro nacional.

e Creacion cuenta SlIF: Es el procedimiento mediante el cual se realiza la
creacion de la cuenta bancaria del beneficiario en los sistemas de la
nacion. (SIIF).

e Orden de pago: Es el proceso mediante el cual se ordena el pago de los
dineros a una persona natural o persona juridica.

e Nota contable: Mediante este procedimiento se realiza el ajuste del valor
de la multa descontando los dineros que se devolvieron al tercero.

e Acto administrativo: Es el documento juridico qué le da legalidad a un
movimiento de dineros en el cual se explica detalladamente todo el
proceso.

e Indexacion: Es el documento mediante el cual se hace el célculo de la
liquidacion de intereses de mora.

e Validacién documental: Es el procedimiento mediante el cual se valida la
documentacion aportada por el solicitante.

e Flujo solicitud: Es el procedimiento mediante el cual se realiza una
marcacion del estado de la solicitud en un instante de tiempo.

e Tasas: Son las variables financieras con las cuales se realiza el proceso
de indexacion o calculo de intereses Unicamente Existen dos tipificaciones
DFT e IPC.

e JEE: Java Enterprise Edition.
e LDAP: Lightweight Directory Access Protocol.
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4 . MANUAL DE USUARIO
Industria y Comercio
SUPERINTENDENCIA

e SIC: Superintendencia de Industria y Comercio.

9 ANEXOS

NO APLICA
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