GESTION

GUIA PARA LA GESTION DE SALIDA DE COMUNICACIONES CON
DIRECCION FISICA

Teniendo en cuenta lo establecido por el Gobierno Nacional en el Decreto 491 del
28 de marzo de 2020 a raiz de la emergencia sanitaria generada por la pandemia
del Coronavirus (COVID 19), el Grupo d Trabajo de Gestion Documental y Recursos
Fisicos, se permite informar el mecanismo que se debe aplicar para la gestion de
las comunicaciones de salida que deben entregarse de forma fisica, con el fin de
garantizar el correcto funcionamiento en los diferentes tramites adelantados por la
Superintendencia de Industria y Comercio.

El objetivo de esta guia es dar a conocer el paso a paso de las tareas que se deben
realizar al momento de identificar comunicaciones que requieran ser entregados de
forma fisica.

Esta guia solo aplicar4 en el caso excepcional en que el area o dependencia de la
SIC no cuente con la informacion de correo electronico de quien deba ser notificado
0 comunicado por parte de la Entidad.

Para lo anterior, es preciso adelantar las siguientes tareas:

1. Ingrese al Sistema de Tramites con la clave asignada por la Entidad.

2. Ubique MENU TRAMITES > RADICACION > SALIDA DE DEPENDENCIA.

3. Radique la comunicacion de acuerdo con los lineamientos establecidos para
este proceso. En el medio de envio, por favor seleccionar CENTRO
DOCUMENTAL.

4. Generar el PDF de la comunicacion radicada.
5. Incluir la firma digital al PDF de la comunicacion radicada.

6. Enviar el PDF (con la firma digital), al correo de la funcionaria Sandra
Cardozo (scardozo@sic.gov.co). Se revisara que la documentacion cuente
con los requisitos minimos de envid (direccion, firma, destinatario, folios).
Cabe recordar que por cada radicado debe enviarse un PDF marcado con el
namero de radicado correspondiente al documento y de tener anexos estos
deben ir adjunto dentro del PDF en forma organiza, los anexos deben
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coincidir con los relacionados con el oficio remisorio de lo contrario se
devolvera a la dependencia de origen de manera inmediata.

Los documentos con mas de 48 folios deberan enviar solicitud de
autorizacion de envio por 4/72 al correo scardozo@sic.gov.co, una vez
autorizados deben ser allegados al personal en sede centro antes de las
10:30 junto con la planilla de consentimiento de envio y el pdf del documento
deberd ser enviado al correo scardozo@sic.gov.co para Su respectiva
indexacion. Estos documentos deberan ir embalados en sobre de manila
debidamente marcado de la siguiente manera:

Industria y Comercio
SUFERINTEMDENCIA
Carrera 13 N* 27-00 Piso 1°

Senfores:

JUZGADO PROMISCUO
MUNICIPAL DE SOPO
Calle 4 No. 3-23 Centro
Comercial Simén Bolivar
Oficina 205

SOPO - CUNDINAMARCA
COLOMBIA

RAD SIC
18-98299-9

*Los documentos que sean enviado por Formulario Web(correo) o
Documentos Autogenerados no necesitan de digitalizacién, si el caso
es de adjuntar anexos se debe enviar el formato de Actualizacion en el
sistema de Tramites en el cual deben indicar el proceso a solicitar que
en este caso seria Actualizacion de Imagenes y este formato iria junto
con los anexos a incluir.
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2 ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE TRAMITES

Industria y Comercio COMUNICACIONES OFICIALES
nnnnnnnnnnnnnn

3 Se diligencia con la informacidn que

()Fecha: Dia___ Mes _ Afio ) (3)Codigo Dep. tiene el documento al que se
4 realizardn los cambios. Importante

(4)Numero de Radicado: Secuencia evento: Derivado: seleccionar |a actualizacidn(s)
5 requerida.
6 (5)Actualizacién Requerida (Marque con una (X) ):

|:| Cambio deD Radlcaan CamblarD otru'|:|
1 Inhabilitar. Dependencia: Nueva: Rétulol |
] (§)TIPO DE RADICACION (Waraue con una 06) ) [ClEnrada [raslado [salida Se diigencia
= = completamente, con los
2 (T)Campos a modificar del documento: a
perfiles con los que quedara

" MNimero de radicacicn: Trémite: Evento: Actuacign: el documento.

Actualizacion de imagenes: S| NO, Foligg®

Otras modificaciones:

COLOCAR AQUiROTULO X
COMO EVIDENCLA DE LA MODIFICACION

8)Cambio de dependencia:

i (8 P Es la legalizacién de la
D origen D destino: /ﬂb& 6n que se realiza en

D ol Sistema de Tramites. Toda

(9)Justificacion de la modificacion: actualizacion se debe jusificar
1 con el ¢Porque? o ¢Para que?
el la modificacidn.
2 NOMBRE SOLICITANTE: FIRMA
d NOMBRE DE QUIEN AUTORIZA: FIRMA
- Delegados, Asesares, Jefes de Oficina, Directores, Coordinadores de Grupo (Formato sin firmas no se tramita)

GDO1-F04 | (@ ‘

Nota: Los horarios establecidos para estos envios seran de 8:00 am a
3:00 pm. El horario para elaboracion y envios de las planillas sera de 8 a 3
pm, los documentos recibidos después de esta hora se gestionaran en un
horario de 4 a 5 pm, las planillas elaboradas en este horario quedaran para
enviar el dia siguiente habil.

A continuacion, la funcionaria Sandra Cardozo enviara a través del correo de
la Entidad los PDF de los documentos recibidos, a los correos electréonicos
del personal de 4/72 y al personal de apoyo en sede centro.

El personal de 4/72 imprimira los documentos que se le envien y realizara el
proceso como se hace en la Entidad, es decir, se encargaran de generar las
ordenes de servicio y las respectivas guias de envio.



