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1 OBJETIVO

Establecer los lineamientos para administrar y mantener adecuadamente los recursos
fisicos con la adquisiciébn y suministro oportuno de bienes y servicios mediante la
ejecucién de planes de acciéon y compras, con el fin de mejorar la eficiencia en la
prestacién de servicios de apoyo para los servidores publicos y contratistas de la
Superintendencia de Industria y Comercio.

2 DESTINATARIOS

Este documento debe ser conocido y aplicado por todos los servidores publicos y
contratistas de la SIC que participen directa o indirectamente brindando o utilizando los
servicios administrativos de la SIC.

3 GLOSARIO

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS: Son las compras destinadas a apoyar el
desarrollo de las funciones de la entidad, entre las que se destacan el arrendamiento de
bienes, servicios publicos, comunicaciones y transporte, mantenimiento y materiales y
suministros.

CENTROS DE COSTO: Clasificacién dada a las dependencias para que realicen las
solicitudes de elementos de consumo.

DISPOSICION FINAL DE RESIDUOS: Son los procesos relacionados de aislar y confinar
los residuos sélidos en especial los no aprovechables, en forma definitiva, en lugares
especialmente seleccionados y disenados para evitar la contaminacion, y los danos o
riesgos a la salud humana y al medio ambiente.

ELEMENTOS DE CONSUMO: Son aquellos elementos que se extinguen por el primer
uso o uso continuado de ellos en corto plazo (no superior a un afno) o porque al ponerlos,
agregarlos o aplicarlos a otros, cambian su funcidén o naturaleza y desaparecen como
material independiente y entran a formar parte integrante o constitutiva de estos otros.

INTRASIC: Péagina intranet de la Superintendencia por la cual se puede acceder a los
sistemas de informacion.

MANTENIMIENTO: Actividades tendientes a prevenir o reparar danos de bienes de
propiedad o a cargo de la Entidad.
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SERVICIOS ADMINISTRATIVOS: Consiste en recepcionar las necesidades de
suministro de bienes o servicios de las Dependencias, analizar las necesidades de bienes
y servicios para determinar su viabilidad y adelantar el tramite correspondiente bien sea
por adquisicion o solicitud de asignacién de recursos financieros.

SERVICIO DE ASEO: Consiste en la limpieza de los bienes corporales muebles e
inmuebles, la recoleccién de residuos principalmente sélidos e incluye las actividades
complementarias de transporte, tratamiento, aprovechamiento, separacion,
almacenamiento y disposicion de los mismos.

SINIESTRO: Ocurrencia de un hecho que afecte los bienes de la Entidad, ocasionado
por personas, hechos imprevistos o desastres naturales.

VIGILANCIA: Custodia de los bienes muebles e inmuebles por los cuales la Entidad es
legalmente responsable para evitar perjuicios por dolo o detrimento patrimonial.

ABREVIATURAS
GTGDyRF: Abreviacion de Grupo de Trabajo de Gestién Documental y Recursos Fisicos

SGA: Sistema de Gestién Ambiental
SIC: Superintendencia de Industria y Comercio

4 REFERENCIAS

Jerarquia de la Numero/ 5 q Ny s
norma Fecha Titulo Articulo Aplicacion Especifica
Ley 734 de 2002 I?qr la cual se expide el codigo disciplinario Art. 34 Dg I_os deberes del servidor
unico publico
. - . Equipo de prevencion vy
Por la cual se expide el Cédigo Nacional de ) .
Ley 769 de 2002 | Transito Terrestre y se dictan otras | Art. 30 segundgd p|>ara IOIS vehu_:ulqs
disposiciones que circulen el territorio
nacional
Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacion de tramites y procedimientos
administrativos de los organismos vy | Aplicacion s
Ley 962 de 2005 entidades del Estado y de los particulares | total Aplicacin total
que ejercen funciones publicas o prestan
servicios publicos
Por la cual se promueve la formacién de
Ley 1503 del 2011 | habitos, comportamiento y conductas | Art 12 Aplicacion total
seguras en la via
Por el cual se dictan normas para suprimir o
Decreto 019 de 2012 refor_mar _regula0|or_1es, pr_oced|m|entos y Caplltulo g Aplicacion total
tramites innecesarios existentes en la || Capitulo XI
Administracién Publica
Circular Interna 006 de 2010 | Medidas de seguridad y control th)glcamon Aplicacion total
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Jerarquia de la Numero/ . . L e
norma Fecha Titulo Articulo Aplicacion Especifica
Uso del carné institucional, identificacion de Aolicacion
Circular Interna 005 de 2008 | contratistas, del personal de aseo y to‘t)al Aplicacion total
vigilancia.
. Guia de modernizacion de entidades Identificacion del Mapa de
Guia 2012 publicas 5.4 Procesos o Cadena de Valor
53078 o |l e isioas | |y mantener | humeral 20
Resolucion Zgﬁ)tiembre de debidamente asegurados los bienes de Ia ggl undoArt. Seguridad y Vigilancia
entidad 9
Por la cual se expide la Guia metodologica Aplicacién
Resolucion 1565 de 2014 | para la elaboracién del plan Estratégico de toFt>aI Aplicacion total
Seguridad Vial
Por la cual se expide el reglamento para la
55309 24 de ; ! Iy s L
L . asignacion, uso, administracion y control de || Aplicacion ...
Resolucion septiembre los vehiculos del parque automotor de la | total Qpeggion total
2012 f ) ) -
Superintendencia de Industria y Comercio.

5 GENERALIDADES

Los servicios administrativos, son una herramienta de apoyo que permite a la Entidad el
correcto desarrollo de las funciones, incluye los servicios generales como aseo vy
cafeteria, el mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, la administracién de los
vehiculos propiedad o a cargo de la SIC, entre otros.

Adicionalmente el presente documento brinda informacién sobre las politicas y
procedimientos de seguridad y vigilancia, el suministro de elementos de consumo, la
administracion de recursos como las salas de junta, la forma de hacer el ingreso y/o retiro
de bienes de la Entidad y los procedimientos para ingresar a las sedes en dias y horas
no laborales.

Dado que la entidad no cuenta con el personal calificado ni suficiente asi como la
infraestructura para la prestacion de los servicios administrativos, la Entidad podra
contratarlo con terceros, los cuales deben garantizar la adecuada prestacion de los
servicios.

La prestacién de los servicios relacionados en este procedimiento dependera de la
disponibilidad de insumos o elementos en el momento de la solicitud.

Radicacién: Todos los documentos generados en el proceso administrativo deben estar
registrados en el sistema de tramites con el nimero de radicacién inicial de la solicitud
interpuesta.

Gestién Documental: Para el manejo y conservacion de la documentacion que se genere
como resultado del desarrollo del procedimiento se tendra en cuenta lo establecido en el
Procedimiento de Archivo y Retencién Documental GDO1-P01.
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El Original de todas las actuaciones que se generen como resultado de los formatos
diligenciados por las partes, y los documentos presentados reposaran en el GTGDyRF.

6 REPRESENTACION ESQUEMATICA DEL PROCEDIMIENTO

No. ETAPAS ENTRADAS DESCRIPCION DE LA ETAPA RESPONSABLE SALIDAS
Formato
Servicios de Formato
Mantenimiento GAO03-F01 con
Inspecciones ., Equipo de cierre de
GAO03-F01 En esta etgpa se debe dar SO'F‘C'.O” a1 mantenimiento acciones
las necesidades de mantenimiento (archivo de
Solicitud de | 94€ 5€ presentan en las instalaciongs Contratista de gestion
o de la Entidad, frente al correcto -
mantenimiento funci . 3e los bi bl mantenimiento GTGDyRF)
Intrasic uncionamiento de los bienes muebles vigente
SOLUCIONAR . o e inmuebles, tales como archivadores, L
http://serviciosp . . Devolucién del
NECESIDADES . - | cerraduras, funcionamiento de Ia . .
ub.sic.gov.co/Si | .0 " 7 - . Servidor publico | Formato SC04-
1 EN .y " iluminacion, bafos, sillas, entre otros. .
c/Servicios/Line 2 N | y/o contratista FO7-FACI
MANTENIMIENT : — | Comprende las siguientes actividades: . ;
a/PriMantenimi Designado a Seguridad y
O LOCATIVO ento.php or el Salud en
: -Realizar recorridos de inspeccion por )
Coordinador Trabajo
Formato SCO4- -Tramitar las solicitudes realizadas por Grupo de Donde se
FO7 . i 5 P Gestion evidencia firma
los servidores publicos y/o contratistas . .
Reporte de Documental y | del peticionario
actos y Recursos Fisicos una vez
condiciones solucionado el
inseguras - problema
FACI
Correo
Solicitud por . electrénico de
En esta etapa se informa Ila . L
correo . L C confirmacién
o disposicion y distribucion de salas
electrdnico : ey . - de uso de sala
para juntas y capacitacion, con las que | Servidor publico
Formato el GTGDyRF cuenta para el desarrollo| y/o contratista Registro de
PRESTAR Entreaa de estas actividades. designado régstamo
SALAS DE 9ay Comprende las siguientes actividades: Coordinador prestamo y
2 Recepcion de utilizacion de
JUNTHC Ny Salas de Grupo de las salas en el
CAPACITACION L -ldentificar salas por dependencias Gestion .
Audiencias, calendario del
J Documental y
untas y 4 - . Iy correo
oo -Recibir solicitud de préstamo de salas | Recursos Fisicos =
Capacitacién electrénico de

GA03-F07

de juntas y capacitacion 3er y 6to piso

la secretaria
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No. ETAPAS ENTRADAS DESCRIPCION DE LA ETAPA RESPONSABLE SALIDAS
Correo
En esta etapa se da tramite a las in?(l)erﬁ:g)nn(;gﬂa
- solicitudes de ingreso o retiro de . . .,
SOLIGITUDES | —correo - | Benes de las nstalaciones de a SIC. | “PCE 0 | APER e
DE INGRESO O electrénico P 9 ' desig_nado
3 BIEI\EJ-IE—ISRIS)EDLE AS Formato -Tramitar solicitudes de retiro de Cgc;Lrjc:)lga:jcior M;g;?g?
INSTALACIONE | Ingreso o Retiro | P'€"eS de la entidad Gestion Retiro de las
S DE LA de Bienes . - . , Documental y Fuerzas
ENTIDAD GAO3-Fo5 | ramtar solicitudes deingresoy retiro | pecyros Fisicos | Militares
P (CREMIL) de
los bienes a
retirar
En esta etapa el GTGDyRF, es el Combrobante
encargado de proporcionar a todas las . . P
dependencias los materiales Servidor pu!ollco de egreso de
Solicitud por necesarios para el desarrollo de las y/gecsc?n:]r:gzta ﬂc;z]nas(;jomo(;r
SUMINISTRAR correop funciones que estdn encaminadas al Coorginador uien recibpe los
4 ELEMENTOS electrénico cumplimiento de las tareas Grupo de 9 clementos
DE CONSUMO institucionales. Comprende la Gegtién
siguiente actividad: o
Documental y Actualizacion
Recursos Fisicos | en la base de
-Entregar elementos de consumo
datos
Formato
Control de
Mantenimientos
Preventivos y/o
. En esta etapa establece la . . .
o omos e |cooranacion, aaminsracion y convol| 1000 | P de
GA03-FO8 general de los vehiculos es y
ADMINISTRAR responsabilidad de la  Direccion | oo 0 hiblico | Registro de la
EL MANEJO Y Programa de Administrativa y/o del Coordinador del /0 contratista inspeccion
5 USO DE mantgenimiento S(;I;Silgg?elzs.pomprende las siguientes ’ designado coné)ervadas
VEHICULOS preventivo y/o ' Coordinador en las carpetas
OFICIALES cor;eait(;\lljzdel -Realizar mantenimiento vehiculos Gé:gﬁéie por vehiculo
automotor -Realizar inspeccién vehiculos Documental y Informe de las
GA03-G05 P Recursos Fisicos | novedades
Formato
Inspeccién
vehiculos

SC04-F25
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No. ETAPAS ENTRADAS DESCRIPCION DE LA ETAPA RESPONSABLE SALIDAS
En esta etapa se administra y con fin
de garantizar la conservacion, Registro de
proteccién y seguridad de los bienes e en?re ade
instalaciones, se cuenta con el servicio tar'etgs de
de vigilancia y seguridad privada para accejso y carné
las sedes de la Entidad, asi como la Formato de
Solicitud por | seguridad de los servidores y usuarios GA03-FO6
correo de la SIC. Comprende las siguientes Servidor pablico
electrénico actividades: P¢
y/o contratista
ADMINISTRAR . . designado
s | LAVIGILANCIA | Formatode |-Administrar tarjetas de acceso ¥} Goorginador | Memorando
Y SEGURIDAD re osic?ényde Grupo de a Cajade
DE LA SIC PO N - Gestién Retiro de las
tarjeta de -Autorizar ingreso de visitantes D
ocumental y Fuerzas
acceso . . Recursos Fisicos Militares
GAO03-F06 -Tramitar permanencia del personal informando y
después de las 6:00pm autorizando el
-Tramitar ingreso de personal en dias ingreso d?'
y horarios no habiles persona
-Administrar el circuito cerrado de
television
Formato
Seguimiento
aseo de bafios
y cafeterias
GAO3-F04 En esta etapa se administra los
Formato servicios de aseo y cajeten’a de la SIC, Servidor publico Reg_is_tro de las
Seguimiento los cuales son brindados por la y/o contratista act!V|dades y
ADMINISTRAR Limoi d empresa contratada. Comprende las desianad firma de
pieza de iguientes actividades: esignaco inspeccion
, | SERVICIOSDE | Archivode | %9°" Coordinador | ;1P
ASEO Y Gestion - . Grupo de ormato GAO3-
-Dar seguimiento a servicios de . F09
CAFETERIA ; Gestion
cafeteria
Formato Documental y

seguimiento de
la limpieza de
Salas de
Capacitacién,
Reunion, y
Audiencias
GAO03-F09

-Dar seguimiento a servicios de aseo

Recursos Fisicos

Informe de las
novedades
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7 DESCRIPCION DE ETAPAS Y ACTIVIDADES
7.1 ETAPA 1: SOLUCIONAR NECESIDADES DE MANTENIMIENTO LOCATIVO
7.1.1 Realizar recorridos de inspeccion

Como parte del mantenimiento locativo, el GTGDyRF cuenta con equipo de
mantenimiento el cual estd conformado por servidores publicos y/o contratistas, quienes
realizan un recorrido cada 15 dias por los pisos de la Entidad, donde revisan el estado
general de los sistemas hidraulicos, eléctricos, puestos de trabajo y demas aspectos
locativos para su 6ptimo funcionamiento, en el formato Servicios de Mantenimiento
Inspecciones GA03-F01, se registran los necesidades identificadas durante la inspeccion.
Las necesidades evidenciadas se les daran tramite como solicitud de mantenimiento.

7.1.1.1 Dar tramite a las necesidades por inspeccion

El Coordinador del GTGDyRF, designa un servidor publico y/o contratista para que reciba
el formato Servicios de Mantenimiento Inspecciones GA03-FO01 diligenciado y revise el
contenido de este, en caso que el formato presente necesidades debera informarlos al
Coordinador del GTGDyRF por correo electronico o por la herramienta tecnolégica
correspondiente que se tenga para estos efectos.

- Una vez revisadas las necesidades, tanto por el Coordinador del GTGDyRF como
por el designado, en la parte inferior se escribiran las acciones a tomar con los
responsables, las fechas de ejecucién y las fechas de seguimiento para su
programacién con el contratista de mantenimiento o con el equipo de
mantenimiento del GTGDyRF.

- El seguimiento se realizara en las fechas pactadas y este lo realizara el
Coordinador en comparnia del personal que haya sido designado para esta
actividad.

- El plazo para la ejecucion y revisidn del cierre de las acciones propuestas lo
establece el Coordinador del GTGDyRF y el servidor publico y/o contratista
designado, dicho plazo no puede superar tres meses después de realizada la
inspeccidn por primera vez, salvo casos de fuerza mayor.

- Las solicitudes al contratista de mantenimiento de cada vigencia se notificaran via
correo electrénico para su correspondiente ejecucién, cuyo seguimiento se hara
por el supervisor del contrato y sus apoyos del GTGDyRF.

7.1.2 Tramitar las solicitudes de los servidores publicos y contratistas

Cuando un servidor publico y/o contratista, requiera de la prestacion de un servicio
administrativo debera:
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Solicitar el servicio de mantenimiento diligenciando el formato de solicitud de
mantenimiento dispuesto para ello en la Intrasic. (Icono llave de tubo costado
izquierdo de la pagina principal
http:/serviciospub.sic.gov.co/Sic/Servicios/Linea/PriMantenimiento.php ), esta
solicitud se direcciona automaticamente al correo gradministrativo@sic.gov.co o por
la herramienta tecnoldgica correspondiente que se tenga para estos efectos.

El Coordinador del GTGDyRF, una vez recibida la solicitud asigna a un servidor
publico y/o contratista para que verifique la necesidad, y una vez identificado el bien
al que se le debe hacer mantenimiento, se procede a la ejecucion. Cuando esté
solucionado, se informa al solicitante por medio de un correo electrénico o por el
aplicativo que tenga la entidad.

7.2 ETAPA 2: PRESTAR SALAS DE JUNTAS Y CAPACITACION

7.2.1 Identificar salas por dependencias

La entidad cuenta con salas de audiencias, juntas y capacitacién las cuales estan a cargo
de las dependencias, por la directriz del Superintendente, estas se encuentran
distribuidas de la siguiente manera:

- Las salas de capacitacion y de juntas de los pisos 3er y 6to son responsabilidad
del Coordinador del GTGDyRF y estan a cargo de la secretaria de la Direccion
Administrativa.

- Las salas del cuarto piso estan bajo la coordinacion de las Delegaturas de
Proteccion del Consumidor (sala sur) y Asuntos Jurisdiccionales (sala norte) a
cargo de las secretarias de las Delegaturas.

- Las salas del quinto piso estdn bajo la coordinacion la Delegatura para la
Propiedad Industrial. A cargo de la secretaria del despacho de la Delegatura.

- Las salas del piso décimo son coordinadas por la Oficina Asesora Juridica (sala
sur), a cargo de la secretaria y la Delegatura para la Proteccion de la Competencia
(sala norte) a cargo de las Secretarias del Superintendente.

- Las salas de audiencias ubicadas en el piso sexto estan bajo la coordinacion
Delegatura para Asuntos Jurisdiccionales, a cargo de la secretaria del despacho
de la Delegatura.

- Las salas de audiencias del mezzanine (segundo piso) son coordinadas el
Delegatura para la Protecciéon de la Competencia a cargo de la secretaria del
despacho de la Delegatura.
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De acuerdo a la anterior asignacion, el inventario de los bienes muebles que se
encuentran dentro de la sala, estara a cargo de las secretarias de cada piso las cuales
deben llevar el control de la utilizacion de las mismas.

Nota 1: Dentro del debido manejo de las salas, se prohibe retirar los muebles y elementos
a otras areas de la Entidad, debido a que afectaria el inventario de cada sala.

Equipos y capacidad de las salas

La Superintendencia de Industria y Comercio cuenta con 2 salas de capacitacién, 10
salas de juntas y 17 salas de audiencias las cuales tienen las siguientes caracteristicas:

CAPACIDAD EQUIPOS

Fi Il (personas) DISPONIBLES
Una (1) sala de Micréfonos, TV,
audiencias principal 62 Computador, Sistema

5 de sonido.

. Tres (3) salas de
Mezzanine audiencias (virtuales) 8 Computador, TV
Cuatro(4) salas de 12 microfonos, sistema de
audiencias sonido, TV
Una (1) de 50 Video beam,

3 Capacitacion computador
Una (1) sala de 10 Video beam, ventilador
juntas
Una (1) sala de 10 Video beam

4 juntas
Una (1) sala de 10 Video beam
juntas
Una (1) sala de 10 Video beam

5 juntas
Una (1) sala de 10 Video beam
juntas
Una (1) sala de 40 Video beam
Capacitacion
Una (1) sala de 10 Video beam

6 juntas
Una (1) sala de 10 Video beam
juntas




Cadigo: GA03-PO1
PROCEDIMIENTO SERVICIOS

Industria y Comercio ADMINISTRATIVOS Version: Inicial
SUPERINTENDENCIA Péglna12de25
Una (1) sala de Video beam, teléfono,
juntas - 12 TV
Superintendente
10 Una (1) sala de 10 Video beam
juntas
Una (1) sala de 10 Video beam
juntas

7.2.2 Recibir solicitud de préstamo de salas de juntas y capacitacion 3ro y 6to piso

El servidor publico y/o contratista designado por el Coordinador del GTGDyRF, es el
encargado de disponer las salas de juntas y capacitacion, de los pisos 3er y 6to, debe
llevar un registro de préstamo y utilizacion de las salas en el sistema de Calendario del
Correo Electronico.

- El Servidor publico y/o contratista que requiera la utilizacién de una sala debera enviar
un correo electronico solicitando la reserva, indicandole la fecha y hora, el nimero de
asistentes, y area que utilizara la sala.

- El servidor publico y/o contratista asignado, una vez verificada la solicitud, confirma la
disponibilidad de la sala e informa al solicitante, por el mismo medio (correo
electronico).

- De no estar disponible la sala, el servidor publico y/o contratista asignado del manejo,
debe comunicarlo al solicitante a través de correo electrdnico, indicandole las fechas
en las que esta disponible.

- El servidor publico y/o contratista asignado al manejo de la salas, entregara un listado
diariamente con la reserva de las salas, a los supervisores de vigilancia y aseo.

- El vigilante asignado en los pisos 3er y 6to por la empresa de Vigilancia y Seguridad
Privada, realizara la apertura de la sala y la entrega del inventario de acuerdo a el
listado de reservas, y diligenciando el formato de “Entrega y recepcion de salas,
juntas, capacitacion” GA03-F07. Los formatos son conservados por la empresa de
vigilancia, cumpliendo con las funciones asignadas dentro del Contrato con la entidad.

- El' personal de aseo asignado al piso 3er y 6to realizara las labores de aseo una vez
terminada cada reunion e informara al vigilante para que realice el cierre de la sala.

- El servidor publico y/o contratista solicitante serd responsable por el buen uso,
custodia y seguridad de los elementos que contenga la sala.
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- El servidor publico y/o contratista solicitante y responsable, al término de la reunion
devolvera la sala en las mismas condiciones en que le fue prestada. Asi mismo,
debera entregar y firmar el formato arriba nombrado, el cual, sera verificado por el
personal de Vigilancia y Seguridad Privada de cada piso.

7.3 ETAPA 3: TRAMITAR SOLICITUDES DE INGRESO O RETIRO DE BIENES DE
LAS INSTALACIONES DE LA ENTIDAD

Los bienes, propiedad de la SIC, solo podran ser retirados con causa justificada, por tres
motivos y se debe gestionar ante el Coordinador del GTGDyRF quien es el que da el visto
bueno.

- Actividades laborales (eventos, teletrabajo, visitas, etc.)
- Asuntos de mantenimiento o garantia
- Baja de bienes

7.3.1 Tramitar solicitudes de retiro de bienes de la entidad

Cuando se requiera retirar un bien del edificio, se deben desarrollan las siguientes
actividades

- La solicitud de retiro de elementos de la entidad debe estar autorizada por Delegados,
Asesores, Jefes de Oficina, Directores, Coordinadores de Grupo.

- El'servidor publico, que requiera retirar un bien propiedad de la SIC, debe previamente
enviar al GTGDyRF, por correo electrénico la solicitud, y diligenciado el formato de
Ingreso o Retiro de Bienes GA03-F05, debidamente firmado.

- En el formato se debe indicar dependencia y piso, las causas por las cuales se retira
el bien, descripcion de los elementos y numero de placa, el nombre de quien lo retira
con numero de documento de identidad, y la fecha de salida, ingreso o devolucion
del bien. En caso de ser retiro por baja de bienes, ver Procedimiento Administracion
de Bienes Devolutivos y de Consumo.

- Si por el contrario la salida del bien es autorizada, el servidor publico y/o contratista
asignado del GTGDyRF, informa al solicitante y genera un memorando, donde
informa y autoriza la salida, a la administracion de la Caja de Retiro de las Fuerzas
Militares, y da a conocimiento de las companias de vigilancia.

- El personal de vigilancia privada de la SIC, debe diligenciar los formatos que como
empresa de vigilancia tiene al momento del retiro (libro de minuta), previa revision del
memorando de la orden de autorizacion de salida.
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- Al momento del ingreso del bien, el servidor publico y/o contratista que lo retir6 debe
informar al personal de vigilancia, quienes verificaran frente al formato que se
diligencié para la salida del mismo (libro de minuta).

7.3.2 Tramitar solicitudes de ingreso y retiro de bienes personales

Solo se puede ingresar y retirar de las instalaciones de la SIC, los bienes personales que
se encuentren registrados en los libros que para el efecto tiene la companiia de vigilancia,
para lo cual se deben desarrollar las siguientes actividades:

- Si un servidor publico y/o contratista requiere temporalmente ingresar o retirar a
cualquiera de las sedes, un elemento de su propiedad, debe informar al personal de
seguridad al momento del ingreso y del retiro.

- El personal de vigilancia debe registrar en los libros dispuestos para tal fin la
descripcién del bien, la hora de ingreso y de salida, la firma del propietario al momento
del ingreso y de la salida.

- En caso que al momento del retiro del bien, el personal de vigilancia no encuentre
registro del ingreso, el vigilante debe informar al Coordinador del GTGDyRF, para
que revise si el bien que se pretende retirar hace parte del inventario de bienes de la
SIC.

- De no hacer parte del inventario de bienes, el Coordinador del GTGDyRF, informa
tanto a la compania de vigilancia de la SIC como a la compania de vigilancia de la
Caja de Retiro de las Fuerzas Militares, para que el retiro sea permitido por medio de
un memorando dirigido a la administracion de Caja de Retiro de las Fuerzas Militares.

7.4 ETAPA 4: SUMINISTRAR ELEMENTOS DE CONSUMO
7.4.1 Entregar elementos de consumo

- Los Jefes de dependencia delegaran a un servidor publico o contratista, para realizar
la solicitud de elementos por medio de correo electronico, al servidor publico del
almacén asignado por el Coordinador del GTGDyRF, en los primeros 5 (cinco) dias
habiles de cada mes.

Dentro de los dias 10 al 15 de cada mes, el GTGDyRF, realiza la entrega de los
elementos de consumo, en el puesto del servidor publico y/o contratista solicitante de
la dependencia, el cual firma el recibido en el comprobante de egreso de consumo.

Esta actividad se encuentra en el Procedimiento GA02-P01 Administraciéon de bienes
devolutivos y de consumo.
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7.5 ETAPA 5. ADMINISTRAR EL MANEJO Y USO DE VEHICULOS OFICIALES

La coordinacién, administracién y control general de los vehiculos es responsabilidad de
la Direccion Administrativa y/o del Coordinador del GTGDyRF.

7.5.1Lineamientos sobre uso y responsabilidades de los vehiculos

Clasificacion de vehiculos oficiales

A. Vehiculos de representacion: Estos vehiculos son los destinados al uso o
servicio de forma personal o permanente del Superintendente, la Secretaria
general y los Superintendentes Delegados, por tanto estan bajo su control para el
cumplimiento de funciones inherentes cargo. Estos vehiculos podran prestar
servicios de apoyo conforme con las instrucciones que de la Direccion
Administrativa.

B. Vehiculos de operacion: son los que se emplean para el cumplimiento de
actividades de apoyo y operativas de la entidad, de la entidad. Estos vehiculos
estan bajo la coordinacidén, administracion y control de la Direccién Administrativa
en la cual se programan los servicios de trasporte de acuerdo a con la
disponibilidad de los vehiculos y prioridad de las actividades a realizar.

Responsabilidades

Los lineamientos relacionados con el manejo de los bienes muebles de la entidad estan
definidas en el Procedimiento de administracion de bienes devolutivos y de consumo
GA02-P01 y/o las otras disposiciones que lo complementan, modifican o adicionen;
donde establezcan las responsabilidades de los administradores y usuarios de estos
activos.

Documentacion

Es responsabilidad del conductor que tiene asignado el vehiculo, verificar que éste cuente
con los documentos vigentes: SOAT, revisidon técnico mecanica, poéliza de seguros,
licencia de transito. Debe verificar la fecha de vencimiento de estos documentos e
informar al Coordinador del GTGDyRF, por lo menos un mes antes de esta situacion.

El servidor publico y/o contratista asignado por el Coordinador del GTGDyRF, es el
responsable de tramitar la compra de la revision técnico mecanica, del Seguro
Obligatorio de Accidentes de transito (SOAT) y de la Péliza de automdviles (todo riesgo)
para todos los vehiculos de propiedad y a cargo de la entidad.
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El Coordinador del GTGDyRF, verifica que los pagos se hayan hecho y entrega los
nuevos documentos al conductor del vehiculo, guardando una copia en el archivo
GTGDyRF, conforme a lo establecido en las TRD.

Pago de impuestos

El servidor publico y/o contratista asignado por el Coordinador del GTGDyRF, es el
responsable de tramitar el pago de los impuestos de acuerdo con las fechas establecidas,

Suministro y control de combustible

La entidad tiene suscrito un contrato de suministro de combustible para los vehiculos de
su propiedad o a cargo de la misma, en el que se establece un cupo maximo de suministro
de gasolina semanal por vehiculo. Adicionalmente, la instalacién de un chip en cada
vehiculo permite el control del suministro de combustible, y a través de éste, una vez
abastecido el vehiculo se obtiene un tirilla que contiene la informacién relacionada con
los datos basicos del vehiculo (placa, modelo), el kilometraje recorrido y la cantidad de
combustible suministrado, entre otros.

Los servidores publicos y/o contratistas (conductores) deben acercarse a la estaciéon de
servicio para el suministro de gasolina, y deben entregar al Coordinador del GTGDyRF o
servidores publicos y/o contratistas que él designe, la tirilla de control, para llevar los
registros del consumo de combustible versus kilometraje recorrido y generar los informes
correspondientes.

Dotaciéon de los vehiculos

Es responsabilidad de los conductores de los vehiculos cerciorarse del éptimo estado del
equipo de carretera. En caso de observarse un desperfecto que haga inoperable alguno
o algunos de estos elementos el conductor estd en la obligacién de informar al
Coordinador del GTGDyRF, para obtener el adecuado reemplazo, antes de movilizar el
vehiculo. Ver Programa de mantenimiento preventivo y/o correctivo del parque automotor
GA03-G05.

Responsabilidades de los conductores
Para efectos del presente procedimiento, se considera conductor a todo servidor publico

y/o contratista que conduzca un vehiculo de propiedad y/o a cargo de la entidad. Y debe
cumplir con las siguientes responsabilidades:
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Los conductores y los vehiculos deben cumplir y ajustarse a las exigencias
establecidas en el Codigo Nacional de Transito Terrestre contenido en la Ley 769
de 2002 o demas normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan

Todo conductor debe tomar las precauciones pertinentes al conducir y estacionar
el vehiculo que utilice, de manera que no se presenten riesgos de accidentes o
pérdidas.

Informar oportunamente al Coordinador del GTGDyRF sobre |a situacion mecanica
y ajuste del vehiculo y sobre las rutinas de mantenimiento correctivo y preventivo
que sean necesarias del vehiculo a su cargo, con el fin de garantizar sus
condiciones dptimas de operacion.

No transportar un numero mayor de personas a las establecidas en la tarjeta de
propiedad del vehiculo.

Abstenerse de permitir el uso del o los vehiculos asignados a personas distintas a
las autorizadas o ajenas al servicio.

Acudir a los programas de capacitacién y educacion vial, que elabora el
GTGDyRF.

Usar el vehiculo asignado Unicamente para los fines oficiales.

Concluidos los horarios de trabajo o cumplidas las comisiones designadas
depositar el vehiculo en los lugares previamente establecidos por el responsable
del control vehicular para tales efectos.

Mantener el vehiculo en 6ptimas condiciones de limpieza y funcionamiento
revisando periédicamente los niveles de agua, liquido de frenos, aceite de motor
y de la direccion hidraulica, presion de neumaticos, limpiadores y todo lo necesario
para el adecuado funcionamiento y conservacion del vehiculo.

Presentar el vehiculo asignado para la inspeccion correspondiente, en la fecha
establecida por la coordinacién del GTGDyRF.

Abstenerse de reparar el vehiculo por si mismo o por interpésita persona.

Abstenerse de desprender o sustituir cualquier parte integral del vehiculo o
modificar su estructura.

Abstenerse de transitar con el vehiculo fuera de la ciudad de Bogota, con
excepcion de que asi lo requiera la naturaleza del servicio y que cuente con
autorizacién expresa del responsable del control vehicular para tal efecto.

Responder de los dafios causados al vehiculo que tenga asignado como motivo
de su negligencia, inexperiencia, dolo o mala fe. Asi mismo responder de los danos
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a terceros, en su persona o en sus bienes cuando no sean cubiertos por el seguro
contratado por la Entidad.

- El conductor es el responsable del cumplimiento de las normas establecidas en el
cédigo Nacional de Transito vigente y demas, establecidas por el Gobierno
Nacional, Departamental y Municipal. Las multas por infracciones a las normas
seran canceladas por el conductor quien es el directo responsable de la operacion
de vehiculo.

- Mantener actualizados los documentos que se requieren para el cumplimiento de
las funciones de conductor.

- El conductor debe abstenerse de fumar dentro del vehiculo, se encuentre o no en
marcha.

- Siempre que un conductor asignado para el servicio de la SIC, reciba tratamiento
que implique el consumo de medicamentos, debe preguntar explicitamente al
médico tratante, si dichos medicamentos interfieren o generan riesgo en la
conduccién de vehiculos automotores. En caso positivo, debe hacerlo conocer a
su superior inmediato y al Coordinador del GTGDyRF, evitando conducir hasta que
sea autorizado por el médico. Igualmente debe proceder en caso de
intervenciones quirdrgicas que limiten la capacidad del conductor para realizar
esta actividad.

En el evento de que un vehiculo de propiedad y/o a cargo de la SIC, se vea envuelto en
un accidente de transito, el conductor procede de la siguiente manera:

- Debe hacer todo lo que esté a su alcance para que las personas afectadas con el
accidente reciban la atencién médica adecuada y que los dafos al vehiculo no se
empeoren.

- Comunicar de manera inmediata a la compania de seguros para que le preste la
asistencia legal necesaria, y al Coordinador del GTGDyRF.

- Esperar a la autoridad para que haga el levantamiento del croquis del accidente,
en donde sea posible hacerlo. No mover el vehiculo accidentado, salvo
autorizacion dada por las autoridades competentes, cuando estas intervengan. Al
igual que colaborar con la autoridad para que se le hagan los examenes requeridos
(por ejemplo alcoholemia).

- Presentar un informe detallado de los acontecimientos al Coordinador del
GTGDyRF.
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7.5.2 Realizar mantenimiento vehiculos

La SIC no cuenta con la infraestructura ni con el personal idéneo para llevar a cabo el
mantenimiento preventivo y correctivo de su parque automotor, la entidad puede
contratarlo con terceros (personas juridicas o naturales), exigiendo que se realice a través
de personal idéneo, con la tecnologia adecuada, en instalaciones construidas para la
prestacidon de este servicio y guiado por el protocolo y recomendaciones de los
fabricantes de los vehiculos.

El Servidor publico y/o contratista (conductor) designado por el Coordinador del
GTGDyRF, es el responsable de seguir los lineamientos que se encuentran descritos en
el Programa de Mantenimiento Preventivo y/o Correctivo del parque Automotor GA03-
105.

Para los vehiculos nuevos, el mantenimiento preventivo y correctivo, debe realizarse en
los talleres previamente establecidos por el concesionario en la que se realiz6 la
adquisicion, a fin de salvaguardar los derechos derivados de las garantias respectivas,
cuando asi proceda.

En la designacién de los talleres, que presten el servicio de conservacion y mantenimiento
de los vehiculos que no se encuentran en garantia el Coordinador del GTGDyRF, debe
tomar en cuenta los criterios de economia, eficacia, eficiencia, medio ambiente y los
demas principios contenidos en el Procedimiento de contratacién GA01-P01.

El servidor publico y/o contratista designado por el Coordinador del GTGDyRF, realiza
revisiones periodicas a los vehiculos propiedad de la SIC, para lo cual deben diligenciar
el formato control de los mantenimientos preventivos y/o correctivos de los vehiculos
GAO03-F08.

7.5.3 Realizar inspeccion vehiculos

El servidor publico y/o contratista designado por el Coordinador del GTGDyRF, realiza
inspecciones periddicas a los vehiculos propiedad de la SIC, para comprobar su estado
y funcionamiento, para lo cual deben diligenciar el formato Inspeccion vehiculos SC04-
F25, y se realiza las siguientes actividades:

- El Coordinador del GTGDyRF, designa a un servidor publico y/o contratista para
que realice la visita e inspeccion en fechas aleatorias.

- El servidor publico y/o contratista designado del GTGDyRF, y el conductor del
vehiculo realizan la inspeccion, se debe diligenciar el formato Inspeccién vehiculos
SC04-F25.
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- De encontrarse alguna anomalia se solicita informe al conductor del vehiculo y se
registra en el formato Inspeccién vehiculos SC04-F25.

- De la inspeccion y el informe presentado por el conductor, en caso de ser
procedente, se envia reporte al Coordinador del GTGDyRF, el revisa el reporte y
decide si informa al Director Administrativo.

- El Director Administrativo valora el reporte y decide si inicia 0 no un proceso
disciplinario por mal uso.

7.6 ETAPA 6: ADMINISTRAR LA VIGILANCIA Y LA SEGURIDAD DE LA SIC
7.6.1 Administrar tarjetas de acceso y carné

Como parte de las medidas de seguridad adoptadas por la Entidad, se encuentra el
control de acceso y el carnet. Estos mecanismos de seguridad permiten controlar el
acceso de los servidores publicos y/o contratistas y personas externas a la entidad.

La tarjeta de control de acceso y el carné seran entregados por el GTGDyRF, a los
servidores publicos y/o contratistas de la entidad; la tarjeta de acceso se entrega
mediante el formato GA03-F06, tal formato, debera ser diligenciado y firmado por el
servidor publico y/o contratista, en caso que el solicitante sea un contratista este debera
contar con la autorizacion y firma del supervisor del contrato.

La tarjeta deberda devolverse al servidor publico y/o contratista asignado por el
Coordinador del GTGDyRF, en caso de entrega del cargo o la terminacién de un contrato
de prestacion de servicios (mediante el formato anteriormente nombrado) lo cual sera
requisito para la firma de paz y salvo y/o acta de liquidacion.

En caso de pérdida del carné y/o tarjeta, el servidor publico y/o contratista debera
remitirse al GTGDyRF, informar la perdida de los documentos; presentar denuncio ante
la autoridad competente, para su reposicion debe cancelar el costo de la misma,
consignar en el Banco Bogota, cuenta corriente N°. 062-754387 a nombre de la
Superintendencia de Industria y Comercio. Dicha consignacion debe ser legalizada en
recaudos y radicada en el GTGDyRF, diligenciar el formato de entrega y reposicion de
tarjeta de acceso GAO03-F06, entregar estos documentos al servidor publico y/o
contratista designado por el Coordinador GTGDyRF.

Porte del carné

El carné es el elemento que identifica a las personas que estan vinculadas laboralmente
a la entidad, por lo cual, el uso del carné es de caracter obligatorio para los servidores
publicos y/o contratistas y debe ser portado en lugar visible.
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Para permitir el ingreso a las instalaciones de la entidad los vigilantes que presten sus
servicios a la SIC, exigirdn a todos los servidores publicos y/o contratistas su
identificacion con el carné institucional y el porte en un lugar visible.

Si no porta el carné, en el momento del ingreso debera anunciarse en la recepcién para
gue sea autorizado por el jefe inmediato.

En caso de pérdida dara lugar al tramite de la reposicion; el servidor publico y/o contratista
debe dirigirse, con copia de la denuncia y de la consignacién y una foto 3x4 a color, a la
Secretaria de la Direccién Administrativa para tramitar la reposicion.

7.6.2 Autorizar ingreso de visitantes

Los usuarios externos que requieran ingresar a las instalaciones de la entidad, deben
anunciarse en la recepcion de cada piso.

- El personal de vigilancia se encarga de solicitar la autorizacién de ingreso
telefébnicamente a la persona o dependencia a la que se dirige el visitante.

- El servidor publico y/o contratista, debe autorizar la entrada de la persona que lo
solicite.

- El personal de vigilancia registra el ingreso de personal en los libros de registro que
para tal fin dispone la compafia de vigilancia, detallando entre otros datos el nombre
y documento de identidad, dependencia a la que se dirige, funcionario que autoriza el
ingreso, la hora de entrada y la hora de salida.

- El personal de vigilancia pedira un documento y entregara una tarjeta de visitante,
para que este se desplace hasta la dependencia requerida.

En caso que el visitante extravie la tarjeta de ingreso debera consignar el valor de la
misma en el Banco Bogota, cuenta corriente N°. 062-754387 a nombre de la
Superintendencia de Industria y Comercio.

La consignacién debe ser radicada en el area de Correspondencia, donde se le expedira
un recibo de pago, el cual debe presentarse en el GTGDyRF, para el tramite de
devolucién del documento soporte del préstamo.

En caso que la persona que ingrese lo haga con algun tipo de bolso, maletin o paquete,
es responsabilidad de los vigilantes revisarlo, tanto al ingreso como a la salida de la
entidad.
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7.6.3 Tramitar permanencia de personal después de las 6:00 pm.

Los pisos cuentan con vigilancia hasta las 6:00 pm, después se mantiene una vigilancia
mévil nocturna hasta las 6:00 am del dia siguiente, lo que obliga a cerrar las puertas de
cada piso.

7.6.4 Tramitar ingreso de personal en dias y horarios no habiles

Para el ingreso de contratistas y personal externo, el Jefe de cada dependencia debe
enviar un correo 0 memorando a mas tardar el dia viernes a las 10:00 am, dirigido al
Coordinador del GTGDyRF, informando las personas que estan autorizadas para
ingresar el fin de semana indicando dia y horarios.

Para el ingreso de personal en dias y horas no habiles, el servidor puablico y/o contratista
designado por el Coordinador del GTGDyRF, radica en la Caja de Retiro de las Fuerzas
Militares, un listado con el nombre, documento de identidad y dependencia, de los
servidores publicos y/o contratistas que van a ingresar.

- De no ser posible autorizar el ingreso, bien sea por corte del suministro de energia,
agua, mantenimiento, fumigacién en el edificio, entre otros, el Coordinador GTGDyRF
informa al solicitante.

- Adicionalmente el servidor publico y/o contratista asignado del GTGDyRF, envia copia
del memorando de aprobacion a la empresa privada de vigilancia de la SIC, para que
estén al tanto de la entrada del ingreso del personal autorizado.

- El personal de vigilancia debe registrar en el libro de novedades, el ingreso de
personal de cada dependencia.

- Elacceso del personal, debe realizarse unica y exclusivamente al area o dependencia
en la cual las personas autorizadas van a desempena sus labores.

7.6.5 Administrar el circuito cerrado de television

La empresa de vigilancia privada dentro de sus obligaciones contractuales debe
garantizar la grabacion y entrega de back Ups en medio magnético de alta capacidad a
la Entidad del sistema de Circuito Cerrado de Television instalado segun se requiera,
durante la ejecucién del contrato y conservarlos durante los dos (2) afos siguientes a la
terminacion del mismo, al supervisor del contrato del GTGDyRF.

En el evento en que un servidor y/o contratista requiera la revisiéon de la grabacién de las
camaras, por extravio o robo de algun elemento personal o de propiedad de la entidad,
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debera enviar mediante correo electrénico la solicitud especificando dias, horas, lugar y
descripcidn del evento al Coordinador del GTGDyRF.

Una vez recibida la solicitud, el Coordinador determina si es viable o no la revision de las
camara dependiendo del tipo y propiedad del bien, y de la exactitud de la informacion
suministrada por el servidor y/o contratista afectado.

Si es viable la revisidén de las cadmaras, el Coordinador del GTGDyRF remite la solicitud
a la supervision de la empresa de vigilancia para que la persona encargada del monitoreo
realice la revision respectiva.

Una vez realizado el monitoreo la supervisora envia un informe detallado de la revision
efectuada al Coordinador del GTGDyRF.

Se informa al solicitante el resultado de la revision, por ningin motivo se le hace entrega
de los videos resultantes de la revisién, salvo por expresa solicitud de autoridad
competente.

7.7 ETAPA 7: ADMINISTRAR SERVICIOS DE ASEO Y CAFETERIA

Se administra los servicios de aseo y cafeteria de la SIC, los cuales son brindados por
la empresa contratada.

Las actividades de aseo y limpieza que corresponden al personal de servicios generales
se encuentran identificadas de la siguiente manera:

- Realizar limpieza general de los pisos.

- Realizar aseo de los barnos.

- Realizar rutas de recoleccion de basuras por los puestos de trabajo, puntos
ecoldgicos y consultorio.

- Realizar limpieza de los puestos de trabajo.

- Realizar limpieza en las areas de archivo y mobiliario.

Estas labores se ejecutaran de acuerdo a una programacioén semanal que abarque todas
las dependencias sin que afecte el normal funcionamiento de la entidad.

El personal de aseo debe contar con todos los elementos necesarios, tanto de proteccion
personal como de aseo, en el caso de las sustancias quimicas que se manejen en las
instalaciones de la SIC, estas deberan estar consignadas en el formato “Almacenamiento
e Inventario de productos quimicos” SC03-F19, junto con sus correspondientes fichas
de seguridad.
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En caso que el personal de aseo se requiera de manera extraordinaria, se debe
comunicar por teléfono a las recepciones de vigilancia de los pisos para que ubiquen al
personal encargado en cada piso.

El manejo de los residuos esta contemplado en el Programa de gestién para el manejo y
disposicion de residuos sélidos SC03- F13.

Mensualmente el contratista de aseo entregara al servidor publico y/o contratista
designado de Gestibn Ambiental, en los formatos “Registro de Residuos No
Aprovechables” SCO03-FO7 y “Registro de Generacibn de Residuos y su
Aprovechamiento” SC03-F08, la cantidad de residuos tanto aprovechables como no
aprovechables que salgan del cuarto de almacenamiento, con el fin de identificar y
controlar la disposicién de cada uno de los residuos que alli se consignen. Ver Sistema
de Gestion Ambiental.

Para la recoleccion de los residuos hospitalarios, ver Plan de gestion integral de residuos
peligrosos SCO3-F16.

7.7.1 Dar seguimiento a servicios de cafeteria

El servicio de cafeteria de la entidad, es atendido por el contratista, el cual ofrece bebidas
calientes preparadas, en recorridos; en la mafana y en la tarde de acuerdo a la
disponibilidad de los insumos.

La atencion de reuniones y eventos especiales, son tramitados ante el servidor publico
y/o contratista designado por el Coordinador del GTGDyRF y realizados por el personal
del contratista.

7.7.2 Dar seguimiento a servicios de Aseo

El servidor publico y/o contratista designado por el Coordinador del GTGDyRF, realizara
rondas de control y verificacién sobre las actividades desarrolladas por el personal del
contratista.

Las actividades de aseo se deberan registrar en el formato “Seguimiento aseo de bafos
y cafeterias GA03-F04, el cual, sera diligenciado por el personal del contratista, cada vez
que realicen la limpieza de estas zonas.

Para el seguimiento de la limpieza de Salas de Capacitacion, Reunién, y Audiencias se
debe llevar el registro en el formato del mismo nombre GAO03-F09, el cual, sera
diligenciado por el personal del contratista, cada vez que realicen la limpieza de estas
zonas.
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Para la limpieza de las areas de archivo y mobiliario se llevara seguimiento bajo el formato
“Seguimiento Limpieza de Archivo de Gestidn”, el cual, sera diligenciado por el personal
del contratista de aseo, cada vez que realicen la limpieza de estas zonas.

8 DOCUMENTOS RELACIONADOS

Procedimiento de Administracion de Bienes Devolutivos y de Consumo GA02-P01
Procedimiento de Contratacién GA01-P01

Formato Control de Mantenimientos Preventivos y/o Correctivos de los Vehiculos GA03-
FO08

Formato Entrega y Recepcion de Tarjetas de Acceso GA03-F06

Formato Entrega y Recepcidn de Salas de Audiencias, Juntas y Capacitacion GA03-F07
Formato Ingreso o Retiro de Bienes GA03-F05

Formato Inspeccidén Vehiculos SC04-F25

Formato seguimiento de la limpieza de Salas de Capacitaciéon, Reunién, y Audiencias
GAO03-F09

Formato Seguimiento Aseo de Baros y Cafeterias GA03-F04

Formato Seguimiento Limpieza de Archivo de Gestion GA03-F10

Formato Servicios de Mantenimiento Inspecciones GA03-F01

Formato Registro de Residuos No Aprovechables SC03-F07

Formato Registro de Generacién de Residuos y su Aprovechamiento SC03-F08
Formato Reporte de actos y condiciones inseguras - FACI SC04-F07

Plan de gestién integral de residuos peligrosos SC03-F16

Programa de gestion para el manejo y disposicion de residuos sélidos SC03- F13
Programa de mantenimiento preventivo y/o correctivo del parque automotor GA03-G05

9 RESUMEN CAMBIOS RESPECTO A LA ANTERIOR VERSION

1. Se actualiza el documento a la nueva estructura documental, conforme a lo
establecido en el procedimiento SC01-P01

Fin documento


http://intrasic/ficha_documentos.php?codigo_documento=GA03-F04
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