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1 OBJETIVO

Establecer los lineamientos para el préstamo y devolucion de expedientes al
usuario interno y/o externo, los cuales son recibidos y entregados al Grupo de
Trabajo de Gestibn Documental y Recursos Fisicos, para su custodia como
archivo de gestion de cada Delegatura o area de la Entidad.

2 DESTINATARIOS

Los servidores publicos y/o contratistas asignados por los jefes o coordinadores
de las diferentes dependencias y a servidores publicos o contratistas asignados
por el Grupo de Trabajo de Gestidbn Documental y Recursos Fisicos de la SIC.

3 GLOSARIO

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas
a la planeacién, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos,
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento de documentos: Accibn de guardar sistematicamente
documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion
apropiadas.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados por la Superintendencia de Industria y Comercio, en el
transcurso de la gestion, conservados respetando el orden para servir como
testimonio e informacion para la SIC y a los ciudadanos, o como fuentes de la
historia.

Archivo Central: Unidad administrativa donde se agrupan documentos
transferidos o trasladados por los distintos archivos de gestién de la entidad
respectiva, una vez finalizado su tramite, y que siguen siendo vigentes y objeto de
consulta por las propias oficinas y los particulares en general.

Archivo De Gestion: Archivo de la oficina productora que reune su
documentacion en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa.

Archivo Electrénico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.

Archivo de Gestion en Custodia: 1. Espacio asignado en una de las bodegas de
la SIC a determinadas dependencias, para que alli se ubique, y almacene parte de
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su documentacion de gestion (expedientes), lo anterior, por la deficiencia fisica
qgue se presenta en la Sede Centro de la entidad. Las bodegas de la SIC cumplen
con las condiciones técnicas y ambientales para el almacenamiento vy
conservacion de la documentacion 2. Documentacion de gestion de algunas
dependencias, que se haya en un lugar fisico diferente a la Sede Centro, la cual,
administrativamente esta a cargo de la dependencia que los genera y tramita y en
lo relacionado con el almacenamiento y custodia estd a cargo del Grupo de
Gestion Documental y Recursos Fisicos.

Consulta De Documentos: Acceso a un documento 0 a un grupo de documentos
con el fin de conocer la informacion que contienen.

Custodia De Archivos de Gestion: Guarda o tenencia de documentos y/o
expedientes por parte del GTGDyRF, que implica la responsabilidad de
almacenamiento y conservacion de los mismos, y que son responsabilidad directa
de cada dependencia titular, hasta su transferencia primaria al Archivo Central.
Una de las funciones fundamentales de un servicio de archivo consistente en
asegurar la proteccion material de los documentos y su accesibilidad.

Depodsito de Archivo: Lugar especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacién de los documentos de archivo.

Documento analogo: Un documento de archivo analdgico o digital consistente en
un mensaje elaborado con base en impulsos electrénicos y que puede ser
almacenado en un dispositivo al efecto, transmitido a través de un canal o red y
reconstruido a lenguaje natural o forma original por medio de un equipo electrdnico
el cual es indispensable para poder hacer inteligible el documento de nuevo.

Documento de archivo: Registro de informaciéon producida o recibida por una
entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones

Documento digital: Un componente o grupo de componentes digitales que son
salvados, tratados y manejados como un documento. Puede servir como base
para un ldocumento de archivo digitall.

Documento digitalizado: Documento en soporte fisico que puede ser escaneado
por medios Fotoeléctricos, se realiza a través de un procedimiento informatico
automatico. Se obtendra como resultado un fichero con una imagen en la memoria
del sistema, entendida ésta en sentido amplio (Dispositivos de almacenamiento en
disco duro HDD, memorias de acceso aleatorio RAM, por ejemplo), al que esta
asociado el dispositivo (escaner). Este documento, obtenido mediante el proceso
de digitalizacién certificada, debe ser fiel al documento original, en el sentido de
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representar la apariencia, forma y contenido de aquél, y minimizar en todo lo
posible la pérdida de contexto y estructura.

Documento electréonico: Es la informacién generada, enviada, recibida,
almacenada o comunicada por medios electrénicos, épticos o similares.

Estanteria: Mueble con entrepanos para almacenar documentos en sus
respectivas unidades de conservacion.

Expediente: Unidad documental formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una oficina productora en la resolucién
de un mismo asunto.

Expediente Hibrido: Expedientes que se componen de documentos electrdnicos
y documentos fisicos.

GTGDyRF: Abreviatura de Grupo de Trabajo de Gestiébn Documental y Recursos
Fisicos

Inventario: Es el instrumento de control, lista completa de los documentos de una
dependencia por series, que permite valorar y evaluar adecuadamente la
informacion y actividad de los archivos.

Legajo: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su
manipulacion.

Organizacion De Archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas
cuya finalidad es la agrupacién documental relacionada en forma jerarquica con
criterios organicos o funcionales.

Organizacion Documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la
ordenacion y la descripcion de los documentos de una institucién.

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la
microfilmaciéon y la digitalizaciéon, que permiten copiar o duplicar documentos
originalmente consignados en papel.

SIPI: Abreviativo de Sistema Integrado de Propiedad Industrial
Testigo: Elemento que indica la ubicacién de un documento cuando se retira de

su lugar, en caso de salida para préstamo, consulta, conservacion, reproduccién o
reubicacién y que puede contener notas de referencias cruzadas.




PRESTAMO Y DEVOLUCION Version: 2
Industria y Comercio DE EXPEDIENTES :

SUPERINTENDENCIA Pagina 5 de 18

Unidad De Conservacién: Acerbo que contiene un conjunto de documentos de
tal forma que garantice su preservacion e identificaciéon. Pueden ser unidades de
conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas y los libros o tomos.

Unidad Documental: Unidad de andlisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo
tipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un
expediente.

4 GENERALIDADES

Los servidores publicos y/o contratistas asignados por los jefes o coordinadores
de las diferentes dependencias de la SIC, son los encargados de aplicar los
lineamientos de organizacion de las series documentales disponibles para cada
dependencia en las TRD, actividad detallada en el Instructivo Aplicacién de TRD y
Trasferencia Documental - GDO1-101.

Los expedientes son legajados, ordenados y registrados en el Sistema de
Tramites por las dependencias tramitadoras.

4.1 ARCHIVOS DE GESTION EN CUSTODIA

- Direccion de Signos Distintivos - 2010 [ Expedientes de registro de marcas,
de productos y servicios y lemas comerciales | Expedientes de depésito de
nombre y ensefia comercial.

- Direccion de Nuevas Creaciones - 2020 | Expedientes de patentes de
invencion | Expedientes de Modelo utilidad I Expedientes de registro de
disefio industrial [ Expedientes de registro de esquemas de trazado, de
circuitos integrados.

- Direccidn Investigaciones Proteccion al Consumidor - 3100 | Expedientes
de proteccién al consumidor Vigilancia Administrativa.

- Direccidn de Investigaciones para la Proteccion de Usuarios de Servicios
de Comunicaciones - 3200 | Expedientes de proteccion de usuarios de
servicios de comunicaciones.

- Grupo de Trabajo de Defensa del Consumidor - 4002 [ Expedientes de
defensa al consumidor Demandas Jurisdiccionales.

- Direccion de Investigaciones para el Control y Verificacion de
Reglamentos Técnicos y Metrologia Legal - 6100 [ Expedientes de
investigaciones Reglamentos técnicos Metrologia legal [ Expedientes de
control de precios de medicamentos [ Expedientes de control de precios
Agroquimicos I Expedientes de control de precios de Leche.

- Direccidon de Investigacion de Proteccion de Datos Personales - 7100 [
Expedientes proteccion datos personales.
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4.2 CRONOGRAMA DE RECEPCION Y DEVOLUCION

El GTGDyRF cuenta con un cronograma por dependencia, para la recepcion de
expedientes en custodia y la devolucién de expedientes en préstamo. El cual, esta
implementado de la siguiente manera:

DIAS LUNES MARTES MIERCOLES | JUEVES VIERNES
HORA 9:00 A.M. A 12:00 9:00 AM. A 9:00 AM. A | 9:00 A.M. 9:00 A.M.

M. 12:00 M. 12:00 M. A12:00 M. | A12:00 M.

Proteccion al
. Consumidor o Habeas Data | Rolqaga Propiedad
Dependencias Jurisdiccional Real Gostid Industrial
Telecomunicaciones eglamentos esppn naustria
Técnicos Judicial

- Lunes: Delegatura para la Proteccion del Consumidor, Grupo de Trabajo de
Investigaciones Administrativas de Proteccidbn de Usuarios de Servicios de
Comunicaciones (Telecomunicaciones).

- Martes: Grupo de Trabajo de Secretaria (Jurisdiccional).

- Miércoles: Direccion de Investigacion de Proteccién de Datos Personales
(Habeas Data), Direccion de Investigaciones para el Control y Verificacion de
Reglamentos Técnicos y Metrologia Legal (Reglamentos técnicos).

- Jueves: Grupo de Trabajo de Gestidn Judicial, y area de préstamo de
expedientes del GTGDyRF (Rotonda).

- Viernes: Delegatura para la Propiedad Industrial

5 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Las siguientes actividades se deben adelantar durante el préstamo y devolucion
de expedientes del Archivo de Gestion en Custodia, al usuario interno y externo,
con el propésito de mantener la trazabilidad en cuanto a la ubicacién del
expediente.

5.1 PRESTAR EXPEDIENTES

5.1.1 Prestar expedientes de Archivo de Gestion en Custodia a usuario
interno
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Los servidores publicos y/o contratistas de las dependencias deben solicitar el
préstamo del expediente por el Sistema de Tramites, tal solicitud es atendida en la
bodega de la SIC del barrio Las Ferias, en donde el servidor publico y/o contratista
asignado del GTGDyRF, realiza la consulta en el Sistema de Tramites para
identificar las solicitudes realizadas.

Los usuarios internos que soliciten el préstamo de expedientes, deben seguir los
siguientes lineamientos:

- El horario de solicitud de préstamo es de 8:00 a.m. a las 5:00 p.m., y le seran
entregados al dia habil siguiente, en las horas de la tarde 2:00 p.m. [l 5:00 p.m.

- Realizar la solicitud utilizando el Sistema de Tramites, en el médulo Versién
Anterior, Administracion de Expedientes, opcién Solicitud Préstamo.

- El usuario es el responsable de realizar el cargue y descargue de los
expedientes que ha solicitado.

- Se presta el expediente completo (No se presta por consecutivo).

- Silos expedientes tienen pruebas o anexos diferentes al papel, debe hacer la
observacion en la solicitud (CD, DVD, u algun objeto).

- Los expedientes cuyo radicado inicial haya sido via WEB, deben ser solicitados
por el sistema de Tramites (Se prestaran los consecutivos que han sido
radicados fisicamente).

- Para la entrega de los consecutivos que han sido radicados fisicamente, el
servidor publico y/o contratista asignado del GTGDyRF, debe hacer la
observacion en el médulo Envio Préstamo de Expedientes y relacionar en el
Formato Unico de Inventario Documental - FUID GDO1-FO1.

- No se imprime lo radicado por web, solo se presta lo que fue recibido
fisicamente.

Nota 1: Dependiendo de la cantidad y el volumen de los expedientes solicitados
por el area, el GTGDyRF le informara al solicitante el tiempo de entrega de la
documentacion.

5.1.2 Verificar solicitud de préstamo de expedientes

El servidor publico o contratista designado a esta actividad verifica en el Sistema
de Tramites en la opcién Solicitud Préstamo, las solicitudes realizadas durante el
horario laboral.

- Se genera listado que se descarga en Excel, se filtra por Delegatura y por
usuario solicitante.

- Se ubica en la estanteria la Delegatura y se buscan los expedientes indicados,
dejando como constancia del préstamo el Afuera.
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- Se diligencia, un Afuera para cada expediente en préstamo, y se registra lo
siguiente:

o Fecha del préstamo
o Ano y radicado del expediente
o Persona a la cual se le hace el préstamo

- Ingresa al Sistema de Tramites, opcién Envio Préstamo de Expedientes, para
actualizar el Estado (Envio Préstamo).

- Se descarga planilla generada por el Sistema de Tramites, esta informacion se
debe traspasar al Formato Unico de Inventario Documental - FUID GDO0O1-FO1
debidamente diligenciado y se anexa fisicamente a los expedientes que se van
a enviar.

- Se envian a la Sede Centro para su respectiva entrega.

5.1.3 Prestar expedientes de Archivo de Gestion en Custodia a usuario
externo

El GTGDyRF, cuenta con un &rea o ventanilla ubicada en el tercer piso ala norte
de la Sede Centro (Rotonda), donde se solicita el préstamo de expedientes y/o
consulta de los tramites radicados ante la Delegatura para la Propiedad Industrial,
del Grupo de Trabajo de Secretaria (Jurisdiccional), de la Direccion de
Investigacion de Proteccion de Datos Personales (Habeas Data), de la Direccion
de Investigaciones para el Control y Verificacion de Reglamentos Técnicos vy
Metrologia Legal y de la Delegatura para la Proteccién del Consumidor.

Los usuarios externos que soliciten el préstamo de expedientes, deben seguir los
siguientes lineamientos:

- La documentaciéon que tenga caracter de reservada o confidencial, no se
prestara para consulta directamente al usuario externo, se solicitara
directamente a la dependencia productora de la documentacién, quien
procedera de acuerdo con lo normado.

- El horario para el servicio de solicitud y consulta de expedientes, es de 8:00
a.m. a 4:30 p.m.

- El usuario diligencia el formato Solicitud Préstamo de Documentos GDO1-
F03. El servidor publico o contratista designado del GTGDyRF recibe la
solicitud, verifica en el Sistema de Tramites en Estado Devolucién y se
encuentren en custodia del GTGDyRF, e informa al usuario cuando estara
el expediente para su consulta.

- El usuario que solicite el préstamo de uno o varios expedientes, de forma
presencial en el horario de las 8:00 a.m. a las 12:00 m., el respectivo
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expediente o expedientes, le seran entregados para su consulta el dia habil
siguiente, en las horas de la mafnana de (8:00 a.m.l 12:00 m.)

- El usuario que solicite el préstamo de uno o varios expedientes, de forma
presencial en el horario de las 12:00 m. a las 4:30 p.m., el respectivo
expediente o expedientes le seran entregados para su consulta el dia habil
siguiente, en las horas de la tarde de 12:01 p.m. a 4:30 p.m.

El servidor publico y/o contratista asignado del GTGDyRF, en el area de Préstamo
de Expedientes (Rotonda), realiza la solicitud por medio de correo electronico,
prestamosdeexpedientes@sic.qgov.co; en la Bodega de la SIC de Las Ferias, se
encargan de la ubicacién y envi6 del o de los expedientes solicitados.

Los expedientes son recibidos en la Sede Centro, por el personal encargado de la
recepcion y entrega, los cuales, allegan los expedientes al servidor publico y/o
contratista asignado en el area de Préstamo de Expedientes (Rotonda), para la
consulta por parte del usuario externo.

Los expedientes permaneceran en el area por un maximo de 8 dias habiles para
que el usuario acceda a su consulta, una vez transcurrido este tiempo, seran
devueltos a la Bodega de la SIC de Las Ferias. Cuando los expedientes ya han
sido consultados, son organizados y relacionados en el Formato Unico de
Inventario Documental I FUID - GD01-F01, quedando listos para devolver a la
Bodega de Las Ferias (actividad relacionada en el numeral 5.2.1 de este
documento).

En el area de Préstamo de Expedientes a usuarios externos de la entidad, se
encuentra un aviso que sefala lo siguiente:

1. Horario de préstamo y consulta de expedientes, es de 8:00 am a 4:30 pm.

2. Se prestaran maximo 10 expedientes por usuario.

3. Los expedientes se podran consultar al dia hébil siguiente de la solicitud, en
la Sala de Consulta.

4. Los expedientes no pueden ser retirados de la sala de consulta, ni
sustraida ninguna de sus partes.

Recibir después del préstamo a usuario externo

Al recibir el expediente el servidor publico y/o contratista encargado, ubicado en el
area de préstamo del tercer piso, debe:
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- Revisar que el expediente esté completo (carpetas, folios).

- Diligenciar en el Formato Unico de Inventario Documental [ FUID GDO01-F01,
los expedientes a ser enviados a la bodega de Las Ferias, teniendo en cuenta
el cronograma de entrega (Ver Numeral 4.2 de este documento).

Al recibir el expediente los servidores publicos y/o contratistas encargados en la
bodega de Las Ferias, deben:

- Revisar que la documentacién esté completa (carpetas, folios).

- Reintegrarla a su sitio de almacenamiento.

- Registrar en el AFUERA la fecha de devolucién y anexarlo al dltimo cuaderno
del expediente.

- Conservar el control de préstamo AFUERA, el mismo tiempo estipulado en la
TRD, para la serie documental del expediente. La conservaciéon del AFUERA
en el expediente sirve para identificar las personas que consultan el expediente
y establecer responsables en caso de extravio o mutilacién de los documentos
contenidos en el mismo.

5.1.4 Ubicar expedientes en Archivo de Gestion en Custodia

Una vez recibida la solicitud del usuario, los servidores publicos y/o contratistas
encargados en el punto de atencién (Bodega de almacenamiento en el Barrio Las
Ferias) buscan el expediente en el estante y caja correspondiente, al retirarlo
colocan la tarjeta de AFUERA (color ROJO) que esta anexa al expediente al final
de su ultima carpeta, y la deja diligenciada en el lugar que ocupaba el expediente,
como control o evidencia del retiro del mismo y genera la remision. En el Sistema
de Tramites, se cambia el estado del expediente a Envio Préstamo, para su
remision a la Sede Centro de la Entidad.

Nota 2: Cada expediente debe tener una Unica tarjeta de AFUERA (Ver. Glosario
el termino Testigo) de control, la cual, permitira llevar el registro y movimiento del
mismo en el tiempo.
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5.2 RECIBIR EXPEDIENTES Y DOCUMENTACION PARA ANEXAR

Para la entrega y envio de expedientes y/o documentacién a custodia al
GTGDyREF, los servidores publicos o contratistas designados de las dependencias
deben cumplir con los siguientes parametros:

5.2.1

Seleccionar la documentacion o expedientes a ser enviados a custodia.

La documentacién o expedientes, deben estar debidamente foliados.
Diligenciar el Formato Unico de Inventario Documental GD0O1-FO01, que se
encuentra en la Intrasic en el SIGIl, con cada uno de los documentos o
expedientes a entregar.

Realizar la entrega uno a uno de los documentos o expedientes al personal
del GTGDyRF designado.

Recibir expedientes

El servidor publico y/o contratista asignado del GTGDyRF, recibe los expedientes
que los usuarios cambiaron a estado Solicitud de Devolucién, segun el
cronograma de devolucién establecido, y realizara lo siguiente:

Dirigirse a la dependencia, y preguntar al personal encargado si tienen
expedientes para entrega.

Revisar que los expedientes estén fisicamente organizados y con el
Formato Unico de Inventario Documental [ FUID GD01-FO1 debidamente
diligenciado. )

Realizar el punteo verificando el fisico contra el Formato Unico de Inventario
Documental - FUID, con el servidor publico o contratista asignado del area
que hace la devolucién.

Si el expediente tiene CD o algun tipo de prueba hacer la observacion en el
Formato Unico de Inventario Documental - FUID.

Firmar el recibido en las planillas.

Dejar copia del Formato Unico de Inventario Documental - FUID al servidor
publico o contratista asignado del area que hace la devolucién, el Formato
Unico de Inventario Documental - FUID original se envia a la sede de Las
Ferias.

Se hacen paquetes amarrados con cinta falla, de aproximadamente 40
expedientes o el equivalente a 60 cm. de alto, anexar a cada paquete el
FUID, si son varios paquetes de un mismo el Formato Unico de Inventario
Documental - FUID, numerar cada uno y en el primero ira el Formato Unico
de Inventario Documental - FUID debidamente identificado.

Realizar devolucion en el sistema de tramites (actividad descrita en el
numeral 5.3 de este documento).
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- Solicitar el servicio de transporte con el servidor publico o contratista
asignado, el jefe de area o coordinador del GTGDyRF.
- Enviar a la bodega de Las Ferias.

Nota 3: Seran recibidos por los servidores publicos o contratistas encargados de
la organizacién de expedientes; actividad detallada en el Instructivo Organizacion
de Expedientes y Disposicion de Pruebas - GD01-103.

5.2.2 Recibir documentos para anexar

El servidor publico y/o contratista del grupo de trabajo de gestion documental y
recursos fisicos recibira los documentos tramitados y/o generados por cada area
para anexar a los expedientes, previo el cumplimiento de las siguientes
actividades a realizar por cada una de ellas.

- ElI personal de la dependencia que entrega debera, ordenar la
documentacion por afo y de menor a mayor de acuerdo con el nimero de
radicado. Ej. 16-315, 16-345, 17-152, etc.

- Relacionar uno a uno en el Formato Unico de Inventario Documental - FUID
1 GDO1-FO1.

- Si el documento contiene anexos o0 pruebas, verificar que estén
relacionadas en el formato Testigo Documental GD01-FQ9, caso contrario el
personal de la dependencia que entrega debera elaborarlo.

- La documentacion relacionada en el Formato Unico de Inventario
Documental - FUID I GD01-F01, sera verificada contra el documento fisico,
labor realizada de manera conjunta por el personal del area que entrega y
el servidor publico y/o contratista asignado del GTGDyRF.

- Hacer paquetes amarrados con cinta falla. )

- Enviar la documentacion con su respectivo el Formato Unico de Inventario
Documental - FUID I GD01-F01 a la bodega de Las Ferias.

5.2.3 Recibir Dispositivos de almacenamiento Digital Propiedad Industrial

Los dispositivos de almacenamiento digital de Signos Distintivos, son extraidos del
expediente por el personal que realiza la digitalizacién de Entrada y los entrega a
los servidores publicos y/o contratistas asignados de la recepciéon y envié a la
bodega de Las Ferias, quienes llevaran a cabo las siguientes actividades:

- Comparar la informaciéon descrita en el Testigo Documental contra el
contenido del dispositivo de almacenamiento digital, si la informacién del
Testigo Documental GD01-F09, no coincide con la del dispositivo, se
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devuelve al digitalizador o indexador encargado de la actividad para su
correccién.

- Actualizar el Testigo Documental GD01-F09 y la imagen en el SIPI.

- Relacionar el dispositivo de almacenamiento digital en el formato Unico de
Inventario Documental GD0O1-FO1, por afo y de menor a mayor de acuerdo
con el niumero de radicado. Ej. 16-315, 16-345, 17-152, etc.

- Enviar a la bodega de Las Ferias para incluirlos en el area de archivo de
pruebas en medios digitales. Ver. Instructivo Organizacion de Expedientes y
Disposicién de Pruebas.

- Los dispositivos de almacenamiento digital de Nuevas Creaciones, son
entregados al encargado de la administracion y custodia del area de archivo
de pruebas en medios digitales en la sede centro.

5.3 DESCARGAR Y ACTUALIZAR EL SISTEMA DE TRAMITES

El reqgistro de la devolucion, se debe mantener actualizado en el Sistema de
Tramites para saber de manera oportuna la ubicacion del expediente.

Al recibir los expedientes se verificara que en el Sistema de Tramites, estén en
estado Solicitud de Devolucion, actividad que realizan los servidores publicos
y/0 contratistas asignados en cada dependencia.

El servidor publico y/o contratista asignado del GTGDYRF, verificara en el Sistema
de Tramites en la ruta Intrasic / M6dulo Sistema de Tramites / ingresa con los
perfiles de usuario / en el menu principal se selecciona Administracién de
expedientes / elige la opcion Devolucion en la cual, se debe filtrar la informacion
por el nombre o numero de documento del servidor publico o contratista del area
que realiza la solicitud de devolucién / rango de fecha y hora / seleccionar
consultar.

Para el descargue o devolucién, se deben cumplir los siguientes pasos:

- Ingresar a la Intrasic, Sistemas de Informacion, Generales, Sistema de
Tramites:
- Validar usuario y contrasena
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3 1020.100.5/~hmurillo/T X § Y

nites1/Ingresa.php

SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA' Y COMERCIO
SISTEMA DE TRAMITES - INGRESO AL SISTEMA
Lunes 26 de Septiembre de 2016
|

Ingrese su login v password asignado para el ingreso al sistema. Luego dé click en el botan

. . Ingresar
(" Industria y Comercio
ogin
r/SUPERINTENDENCIA - e

Ingresar || Restaurar

Informacion adicional en la Oficina de Sistemas

- Versi6n anterior. Validar nuevamente usuario y contrasena

- Se despliega un menu de opciones

SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA Y COMERCIO
SISTEMA DE TRAMITES

MENU PRINCIPAL

BIENVENIDO

r + Radicacion

+ Procesos Fspeciales

MENU DE OPCIONES

+ Reportes y Consultas

+ Administracion de Expedientes «
-/ + Cerrar Sesion

Informacion adicional en la Oficina de Sistemas

- Seleccionar Administracion de Expedientes, en el que se desplegara el
siguiente menu de opciones.
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SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA Y COMERCIO
SISTEMA DE TRAMITES
ADMINISTRACION DE EXPEDIENTES

MENU DE OPGIONES
+ Solicitud de Préstamo
« Envio de Préstamo

« Confirmacién Préstamo

( - Reasignacion
= Solicitud Devolucion
\ » - Devolucién

+ Consulta Expedientes
—-/ + Historia Movimiento Expedientes

+ Corregir Expediente

+ Inventario Expediente

« Regresar

Informacion adicional en la Oficina de Sistemas

- Seleccionar Devolucién, alli aparece el pantallazo para realizar la actividad.

SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA Y COMERCIO
DEVOLUCION DE EXPEDIENTES

USUARIO(A)
Datos del Expedients

B || Nm: contek [ Ordenar por
Datos Adicionales
Fecha Desde. Dia| v | Mes v | Ao v|Hoa v Depandenzia (S Io desea seleczione Una dependenca de a lista de abajo)
Hasta Dia| v/ Mes v | Al v Hoa| v

enificaconde Funionaro —- QIR
T I B — '

Informacion del Operador
Dependencia v | Operador v
Nombre: [ | Docurerto - Thoo v | Nimero:

Informacion adicional en la Oficina de Sistemas

- Si en la planilla hay un solo expediente, se registra el afio y el nimero de
radicado.

- Si el listado contiene mas de un expediente se registra el rango de fechas
en las que se realiz6 la devolucién, dependencia que realiza la solicitud y/o
los datos del operador.

- Verificar que estén incluidos y seleccionados, todos los expedientes del
listado fisico con sus respectivas observaciones, se da clic en la casilla
Isolicitar y confirmarl, quedando finalizada la devolucién.

Nota 4: Los permisos estan restringidos a los servidores y/o contratistas que
realizan la actividad.
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5.4 SERVICIO DE REPROGRAFIA

El GTGDyRF, cuenta con el Servicio de Reprografia en el que se prestan los
servicios de fotocopiado, reduccion o ampliacién del original y digitalizacién de
documentacion en formato papel.

Para solicitar alguno de los servicios anteriormente referidos, el area y/o
dependencia debe:

- Si es el caso, solicitar el expediente mediante el Sistema de Tramites al
GTGDyRF (ver numeral 5.1.1 de este documento).

- Diligenciar el formato GDO01-FO5 Solicitud de Servicio de Reprografia
Remitir el expediente o documento al grupo gestién documental, por medio
de la valija de envio de documentos o entregarlo directamente a la mano
con el formato diligenciado (formato GD01-F05), en el piso 3 ala norte.

- Si el expediente o documento es para digitalizarlo, se debe entregar la
cantidad de unidades de almacenamiento (CD, DVD, USB, Memoria
externa u otra) necesarias para el cargue de la informacién.

Nota 5: Dependiendo de la cantidad y el volumen de los expedientes o
documentos recibidos por el Centro de Reprografia, el tiempo de respuesta y
entrega al solicitante sera entre 1 y 5 dias habiles después de la recepcién de la
solicitud y se atendera en orden de llegada. Estos servicios deben ser Unica y
exclusivamente de documentacién relacionada con las funciones de la
Superintendencia de Industria y Comercio.

El GTGDyRF, unicamente realiza gestion a lo que este diligenciado en el formato
Solicitud de Servicio de Reprografia - GD01-F05. Es responsabilidad del area o
dependencia solicitante del servicio el diligenciamiento de la informacién.

El formato Solicitud de Servicio de Reprografia - GD01-F05 debe ser firmado por
el lider del area (Solicitante autorizado): Delegados, Asesores, Jefes de Oficina,
Directores, Coordinadores de Grupo. Formato sin firma no se tramita.

Nota 6: Si el expediente es hibrido, el area o dependencia productora del
documento debe diligenciar en todo caso el campo Referencia del servicio que se
encuentra en el formato Solicitud de Servicio de Reprografia | GDO01-F05,
indicando los consecutivos electronicos del expediente, para que sean impresos,
descargados y/o grabados en el medio magnético.
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5.4.1 Solicitud copias usuario externo

Todo usuario externo puede solicitar a la Secretaria general, a través del Grupo de
Notificaciones y Certificaciones, las copias de los documentos que reposan en la
SIC y que no tengan el caracter de reservados, segun la Constitucion Politica o
por la Ley. Circular Unica Titulo |, Capitulo Segundo, Numeral 2.2., el usuario
seguira lo previsto en el Procedimiento Atencién de Peticiones, Consultas, Quejas,
Reclamos, Sugerencias y Felicitaciones CS04-P01.

6 DOCUMENTOS RELACIONADOS

GDO01-P01 Procedimiento de Archivo y Retencién Documental

GDO01-101 Instructivo Aplicacién de TRD y Trasferencia Documental
GDO01-108 Instructivo de Organizacion de Expedientes y Disposicion de
Pruebas ]

GDO01-FO1 Formato Unico de Inventario Documental [ FUID

GDO01-F03 Formato Solicitud Préstamo de Documentos

GDO01-F05 Solicitud de Servicio de Reprografia

GDO01-FO7 Formato Control Préstamo Interno de Documentos

GDO01-F09 Formato Testigo Documental

CS04-P01 Procedimiento Atencion de Peticiones, Consultas, Quejas,
Reclamos, Sugerencias y Felicitaciones.

7 RESUMEN CAMBIOS RESPECTO A LA ANTERIOR VERSION

Se procedidé a la modificacion del documento ajustando su redaccion incluyendo y
modificando los siguientes items:

Inclusién de definiciones en el glosario

Actualizacién de los numerales 4.2 Cronograma de Recepcion y
Devolucién, 5.1 Prestar Expedientes

Se implementa el uso del Formato Unico de Inventario Documental I FUID
para la Recepcidon y entrega de expedientes, anexos y soportes
documentales.

Inclusion del tema 5.4 Servicio de Reprografia.

Actualizacién y modificacion del formato GDO01-F05, el cual cambi6 el
nombre del documento asi: [Solicitud de Servicios al Grupo de Gestion
Documental y Recursos Fisicosl a [Solicitud de Servicio de Reprografiall.
Centro de fotocopiado para a ser Servicio de Reprografia.
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1 OBJETIVO

Establecer los lineamientos para el préstamo y devolucion de expedientes al
usuario interno y/o externo, los cuales son recibidos y entregados al Grupo de
Trabajo de Gestibn Documental y Recursos Fisicos, para su custodia como
archivo de gestion de cada Delegatura o area de la Entidad.

2 DESTINATARIOS

Los servidores publicos y/o contratistas asignados por los jefes o coordinadores
de las diferentes dependencias y a servidores publicos o contratistas asignados
por el Grupo de Trabajo de Gestidbn Documental y Recursos Fisicos de la SIC.

3 GLOSARIO

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas
a la planeacién, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos,
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento de documentos: Accibn de guardar sistematicamente
documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion
apropiadas.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados por la Superintendencia de Industria y Comercio, en el
transcurso de la gestion, conservados respetando el orden para servir como
testimonio e informacion para la SIC y a los ciudadanos, o como fuentes de la
historia.

Archivo Central: Unidad administrativa donde se agrupan documentos
transferidos o trasladados por los distintos archivos de gestién de la entidad
respectiva, una vez finalizado su tramite, y que siguen siendo vigentes y objeto de
consulta por las propias oficinas y los particulares en general.

Archivo De Gestion: Archivo de la oficina productora que reune su
documentacion en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa.

Archivo Electrénico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.

Archivo de Gestion en Custodia: 1. Espacio asignado en una de las bodegas de
la SIC a determinadas dependencias, para que alli se ubique, y almacene parte de
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su documentacion de gestion (expedientes), lo anterior, por la deficiencia fisica
qgue se presenta en la Sede Centro de la entidad. Las bodegas de la SIC cumplen
con las condiciones técnicas y ambientales para el almacenamiento vy
conservacion de la documentacion 2. Documentacion de gestion de algunas
dependencias, que se haya en un lugar fisico diferente a la Sede Centro, la cual,
administrativamente esta a cargo de la dependencia que los genera y tramita y en
lo relacionado con el almacenamiento y custodia estd a cargo del Grupo de
Gestion Documental y Recursos Fisicos.

Consulta De Documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos
con el fin de conocer la informacion que contienen.

Custodia De Archivos de Gestion: Guarda o tenencia de documentos y/o
expedientes por parte del GTGDyRF, que implica la responsabilidad de
almacenamiento y conservacion de los mismos, y que son responsabilidad directa
de cada dependencia titular, hasta su transferencia primaria al Archivo Central.
Una de las funciones fundamentales de un servicio de archivo consistente en
asegurar la proteccion material de los documentos y su accesibilidad.

Depodsito de Archivo: Lugar especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacién de los documentos de archivo.

Documento analogo: Un documento de archivo analdgico o digital consistente en
un mensaje elaborado con base en impulsos electronicos y que puede ser
almacenado en un dispositivo al efecto, transmitido a través de un canal o red y
reconstruido a lenguaje natural o forma original por medio de un equipo electrdnico
el cual es indispensable para poder hacer inteligible el documento de nuevo.

Documento de archivo: Registro de informaciéon producida o recibida por una
entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones

Documento digital: Un componente o grupo de componentes digitales que son
salvados, tratados y manejados como un documento. Puede servir como base
para un ldocumento de archivo digitall.

Documento digitalizado: Documento en soporte fisico que puede ser escaneado
por medios Fotoeléctricos, se realiza a través de un procedimiento informatico
automatico. Se obtendra como resultado un fichero con una imagen en la memoria
del sistema, entendida ésta en sentido amplio (Dispositivos de almacenamiento en
disco duro HDD, memorias de acceso aleatorio RAM, por ejemplo), al que esta
asociado el dispositivo (escaner). Este documento, obtenido mediante el proceso
de digitalizacién certificada, debe ser fiel al documento original, en el sentido de
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representar la apariencia, forma y contenido de aquél, y minimizar en todo lo
posible la pérdida de contexto y estructura.

Documento electréonico: Es la informacién generada, enviada, recibida,
almacenada o comunicada por medios electrénicos, épticos o similares.

Estanteria: Mueble con entrepanos para almacenar documentos en sus
respectivas unidades de conservacion.

Expediente: Unidad documental formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una oficina productora en la resolucién
de un mismo asunto.

Expediente Hibrido: Expedientes que se componen de documentos electrdnicos
y documentos fisicos.

GTGDyRF: Abreviatura de Grupo de Trabajo de Gestién Documental y Recursos
Fisicos

Inventario: Es el instrumento de control, lista completa de los documentos de una
dependencia por series, que permite valorar y evaluar adecuadamente la
informacion y actividad de los archivos.

Legajo: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su
manipulacion.

Organizacion De Archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas
cuya finalidad es la agrupacién documental relacionada en forma jerarquica con
criterios organicos o funcionales.

Organizacion Documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la
ordenacion y la descripcion de los documentos de una institucién.

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la
microfilmaciéon y la digitalizaciéon, que permiten copiar o duplicar documentos
originalmente consignados en papel.

SIPI: Abreviativo de Sistema Integrado de Propiedad Industrial
Testigo: Elemento que indica la ubicacién de un documento cuando se retira de

su lugar, en caso de salida para préstamo, consulta, conservacion, reproduccién o
reubicacién y que puede contener notas de referencias cruzadas.
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Unidad De Conservacién: Acerbo que contiene un conjunto de documentos de
tal forma que garantice su preservacion e identificaciéon. Pueden ser unidades de
conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas y los libros o tomos.

Unidad Documental: Unidad de andlisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo
tipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un
expediente.

4 GENERALIDADES

Los servidores publicos y/o contratistas asignados por los jefes o coordinadores
de las diferentes dependencias de la SIC, son los encargados de aplicar los
lineamientos de organizacion de las series documentales disponibles para cada
dependencia en las TRD, actividad detallada en el Instructivo Aplicaciéon de TRD y
Trasferencia Documental - GDO1-101.

Los expedientes son legajados, ordenados y registrados en el Sistema de
Tramites por las dependencias tramitadoras.

4.1 ARCHIVOS DE GESTION EN CUSTODIA

- Direccion de Signos Distintivos - 2010 [ Expedientes de registro de marcas,
de productos y servicios y lemas comerciales | Expedientes de depésito de
nombre y ensefia comercial.

- Direccion de Nuevas Creaciones - 2020 | Expedientes de patentes de
invencion | Expedientes de Modelo utilidad I Expedientes de registro de
disefio industrial | Expedientes de registro de esquemas de trazado, de
circuitos integrados.

- Direccidn Investigaciones Proteccion al Consumidor - 3100 | Expedientes
de proteccién al consumidor Vigilancia Administrativa.

- Direccidn de Investigaciones para la Proteccion de Usuarios de Servicios
de Comunicaciones - 3200 | Expedientes de proteccion de usuarios de
servicios de comunicaciones.

- Grupo de Trabajo de Defensa del Consumidor - 4002 [ Expedientes de
defensa al consumidor Demandas Jurisdiccionales.

- Direccion de Investigaciones para el Control y Verificacion de
Reglamentos Técnicos y Metrologia Legal - 6100 [ Expedientes de
investigaciones Reglamentos técnicos Metrologia legal [ Expedientes de
control de precios de medicamentos [ Expedientes de control de precios
Agroquimicos I Expedientes de control de precios de Leche.

- Direccidon de Investigacion de Proteccion de Datos Personales - 7100 [
Expedientes proteccion datos personales.
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4.2 CRONOGRAMA DE RECEPCION Y DEVOLUCION

El GTGDyRF cuenta con un cronograma por dependencia, para la recepcion de
expedientes en custodia y la devolucién de expedientes en préstamo. El cual, esta
implementado de la siguiente manera:

DIAS LUNES MARTES MIERCOLES | JUEVES VIERNES
HORA 9:00 A.M. A 12:00 9:00 AM. A 9:00 AM. A | 9:00 A.M. 9:00 A.M.

M. 12:00 M. 12:00 M. A12:.00M. | A 12:00 M.

Proteccion al
. Consumidor o Habeas Data | RoloRg Propiedad
Dependencias Jurisdiccional Real Gostio Industrial
Telecomunicaciones eglamentos SSHan ndustna
Técnicos Judicial

- Lunes: Delegatura para la Proteccion del Consumidor, Grupo de Trabajo de
Investigaciones Administrativas de Proteccién de Usuarios de Servicios de
Comunicaciones (Telecomunicaciones).

- Martes: Grupo de Trabajo de Secretaria (Jurisdiccional).

- Miércoles: Direccion de Investigacion de Proteccién de Datos Personales
(Habeas Data), Direccién de Investigaciones para el Control y Verificacion de
Reglamentos Técnicos y Metrologia Legal (Reglamentos técnicos).

- Jueves: Grupo de Trabajo de Gestién Judicial, y area de préstamo de
expedientes del GTGDyRF (Rotonda).

- Viernes: Delegatura para la Propiedad Industrial

5 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Las siguientes actividades se deben adelantar durante el préstamo y devolucion
de expedientes del Archivo de Gestion en Custodia, al usuario interno y externo,
con el propésito de mantener la trazabilidad en cuanto a la ubicacién del
expediente.

5.1 PRESTAR EXPEDIENTES

5.1.1 Prestar expedientes de Archivo de Gestion en Custodia a usuario
interno
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Los servidores publicos y/o contratistas de las dependencias deben solicitar el
préstamo del expediente por el Sistema de Tramites, tal solicitud es atendida en la
bodega de la SIC del barrio Las Ferias, en donde el servidor publico y/o contratista
asignado del GTGDyRF, realiza la consulta en el Sistema de Tramites para
identificar las solicitudes realizadas.

Los usuarios internos que soliciten el préstamo de expedientes, deben seguir los
siguientes lineamientos:

- El horario de solicitud de préstamo es de 8:00 a.m. a las 5:00 p.m., y le seran
entregados al dia habil siguiente, en las horas de la tarde 2:00 p.m. [l 5:00 p.m.

- Realizar la solicitud utilizando el Sistema de Tramites, en el médulo Versidén
Anterior, Administracion de Expedientes, opcién Solicitud Préstamo.

- El usuario es el responsable de realizar el cargue y descargue de los
expedientes que ha solicitado.

- Se presta el expediente completo (No se presta por consecutivo).

- Silos expedientes tienen pruebas o anexos diferentes al papel, debe hacer la
observacion en la solicitud (CD, DVD, u algin objeto).

- Los expedientes cuyo radicado inicial haya sido via WEB, deben ser solicitados
por el sistema de Tramites (Se prestaran los consecutivos que han sido
radicados fisicamente).

- Para la entrega de los consecutivos que han sido radicados fisicamente, el
servidor publico y/o contratista asignado del GTGDyRF, debe hacer la
observacion en el médulo Envio Préstamo de Expedientes y relacionar en el
Formato Unico de Inventario Documental - FUID GDO1-FO1.

- No se imprime lo radicado por web, solo se presta lo que fue recibido
fisicamente.

Nota 1: Dependiendo de la cantidad y el volumen de los expedientes solicitados
por el area, el GTGDyRF le informara al solicitante el tiempo de entrega de la
documentacion.

5.1.2 Verificar solicitud de préstamo de expedientes

El servidor publico o contratista designado a esta actividad verifica en el Sistema
de Tramites en la opcién Solicitud Préstamo, las solicitudes realizadas durante el
horario laboral.

- Se genera listado que se descarga en Excel, se filtra por Delegatura y por
usuario solicitante.

- Se ubica en la estanteria la Delegatura y se buscan los expedientes indicados,
dejando como constancia del préstamo el Afuera.
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- Se diligencia, un Afuera para cada expediente en préstamo, y se registra lo
siguiente:

o Fecha del préstamo
o Ano y radicado del expediente
o Persona a la cual se le hace el préstamo

- Ingresa al Sistema de Tramites, opcién Envio Préstamo de Expedientes, para
actualizar el Estado (Envio Préstamo).

- Se descarga planilla generada por el Sistema de Tramites, esta informacion se
debe traspasar al Formato Unico de Inventario Documental - FUID GDO0O1-FO1
debidamente diligenciado y se anexa fisicamente a los expedientes que se van
a enviar.

- Se envian a la Sede Centro para su respectiva entrega.

5.1.3 Prestar expedientes de Archivo de Gestion en Custodia a usuario
externo

El GTGDyRF, cuenta con un &rea o ventanilla ubicada en el tercer piso ala norte
de la Sede Centro (Rotonda), donde se solicita el préstamo de expedientes y/o
consulta de los tramites radicados ante la Delegatura para la Propiedad Industrial,
del Grupo de Trabajo de Secretaria (Jurisdiccional), de la Direccion de
Investigacion de Proteccion de Datos Personales (Habeas Data), de la Direccion
de Investigaciones para el Control y Verificacion de Reglamentos Técnicos vy
Metrologia Legal y de la Delegatura para la Proteccién del Consumidor.

Los usuarios externos que soliciten el préstamo de expedientes, deben seguir los
siguientes lineamientos:

- La documentacion que tenga caracter de reservada o confidencial, no se
prestara para consulta directamente al usuario externo, se solicitara
directamente a la dependencia productora de la documentacién, quien
procedera de acuerdo con lo normado.

- El horario para el servicio de solicitud y consulta de expedientes, es de 8:00
a.m. a 4:30 p.m.

- El usuario diligencia el formato Solicitud Préstamo de Documentos GDO1-
F03. El servidor publico o contratista designado del GTGDyRF recibe la
solicitud, verifica en el Sistema de Tramites en Estado Devolucién y se
encuentren en custodia del GTGDyRF, e informa al usuario cuando estara
el expediente para su consulta.

- El usuario que solicite el préstamo de uno o varios expedientes, de forma
presencial en el horario de las 8:00 a.m. a las 12:00 m., el respectivo
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expediente o expedientes, le seran entregados para su consulta el dia habil
siguiente, en las horas de la mafnana de (8:00 a.m.l 12:00 m.)

- El usuario que solicite el préstamo de uno o varios expedientes, de forma
presencial en el horario de las 12:00 m. a las 4:30 p.m., el respectivo
expediente o expedientes le seran entregados para su consulta el dia habil
siguiente, en las horas de la tarde de 12:01 p.m. a 4:30 p.m.

El servidor publico y/o contratista asignado del GTGDyRF, en el area de Préstamo
de Expedientes (Rotonda), realiza la solicitud por medio de correo electronico,
prestamosdeexpedientes@sic.qgov.co; en la Bodega de la SIC de Las Ferias, se
encargan de la ubicacién y envi6 del o de los expedientes solicitados.

Los expedientes son recibidos en la Sede Centro, por el personal encargado de la
recepcion y entrega, los cuales, allegan los expedientes al servidor publico y/o
contratista asignado en el area de Préstamo de Expedientes (Rotonda), para la
consulta por parte del usuario externo.

Los expedientes permaneceran en el area por un maximo de 8 dias habiles para
que el usuario acceda a su consulta, una vez transcurrido este tiempo, seran
devueltos a la Bodega de la SIC de Las Ferias. Cuando los expedientes ya han
sido consultados, son organizados y relacionados en el Formato Unico de
Inventario Documental I FUID - GD01-F01, quedando listos para devolver a la
Bodega de Las Ferias (actividad relacionada en el numeral 5.2.1 de este
documento).

En el area de Préstamo de Expedientes a usuarios externos de la entidad, se
encuentra un aviso que sefala lo siguiente:

1. Horario de préstamo y consulta de expedientes, es de 8:00 am a 4:30 pm.

2. Se prestaran maximo 10 expedientes por usuario.

3. Los expedientes se podran consultar al dia habil siguiente de la solicitud, en
la Sala de Consulta.

4. Los expedientes no pueden ser retirados de la sala de consulta, ni
sustraida ninguna de sus partes.

Recibir después del préstamo a usuario externo

Al recibir el expediente el servidor publico y/o contratista encargado, ubicado en el
area de préstamo del tercer piso, debe:
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- Revisar que el expediente esté completo (carpetas, folios).

- Diligenciar en el Formato Unico de Inventario Documental [ FUID GDO01-F01,
los expedientes a ser enviados a la bodega de Las Ferias, teniendo en cuenta
el cronograma de entrega (Ver Numeral 4.2 de este documento).

Al recibir el expediente los servidores publicos y/o contratistas encargados en la
bodega de Las Ferias, deben:

- Revisar que la documentacién esté completa (carpetas, folios).

- Reintegrarla a su sitio de almacenamiento.

- Registrar en el AFUERA la fecha de devolucién y anexarlo al Gltimo cuaderno
del expediente.

- Conservar el control de préstamo AFUERA, el mismo tiempo estipulado en la
TRD, para la serie documental del expediente. La conservacion del AFUERA
en el expediente sirve para identificar las personas que consultan el expediente
y establecer responsables en caso de extravio o mutilacién de los documentos
contenidos en el mismo.

5.1.4 Ubicar expedientes en Archivo de Gestion en Custodia

Una vez recibida la solicitud del usuario, los servidores publicos y/o contratistas
encargados en el punto de atenciéon (Bodega de almacenamiento en el Barrio Las
Ferias) buscan el expediente en el estante y caja correspondiente, al retirarlo
colocan la tarjeta de AFUERA (color ROJO) que esta anexa al expediente al final
de su ultima carpeta, y la deja diligenciada en el lugar que ocupaba el expediente,
como control o evidencia del retiro del mismo y genera la remision. En el Sistema
de Tramites, se cambia el estado del expediente a Envio Préstamo, para su
remision a la Sede Centro de la Entidad.

Nota 2: Cada expediente debe tener una Unica tarjeta de AFUERA (Ver. Glosario
el termino Testigo) de control, la cual, permitira llevar el registro y movimiento del
mismo en el tiempo.
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5.2 RECIBIR EXPEDIENTES Y DOCUMENTACION PARA ANEXAR

Para la entrega y envio de expedientes y/o documentacién a custodia al
GTGDyREF, los servidores publicos o contratistas designados de las dependencias
deben cumplir con los siguientes parametros:

5.2.1

Seleccionar la documentacion o expedientes a ser enviados a custodia.

La documentacién o expedientes, deben estar debidamente foliados.
Diligenciar el Formato Unico de Inventario Documental GD01-F01, que se
encuentra en la Intrasic en el SIGIl, con cada uno de los documentos o
expedientes a entregar.

Realizar la entrega uno a uno de los documentos o expedientes al personal
del GTGDyRF designado.

Recibir expedientes

El servidor publico y/o contratista asignado del GTGDyRF, recibe los expedientes
que los usuarios cambiaron a estado Solicitud de Devolucién, segun el
cronograma de devolucién establecido, y realizara lo siguiente:

Dirigirse a la dependencia, y preguntar al personal encargado si tienen
expedientes para entrega.

Revisar que los expedientes estén fisicamente organizados y con el
Formato Unico de Inventario Documental [ FUID GDO01-FO1 debidamente
diligenciado. )

Realizar el punteo verificando el fisico contra el Formato Unico de Inventario
Documental - FUID, con el servidor publico o contratista asignado del area
que hace la devolucién.

Si el expediente tiene CD o algun tipo de prueba hacer la observacion en el
Formato Unico de Inventario Documental - FUID.

Firmar el recibido en las planillas.

Dejar copia del Formato Unico de Inventario Documental - FUID al servidor
publico o contratista asignado del area que hace la devolucién, el Formato
Unico de Inventario Documental - FUID original se envia a la sede de Las
Ferias.

Se hacen paquetes amarrados con cinta falla, de aproximadamente 40
expedientes o el equivalente a 60 cm. de alto, anexar a cada paquete el
FUID, si son varios paquetes de un mismo el Formato Unico de Inventario
Documental - FUID, numerar cada uno y en el primero ira el Formato Unico
de Inventario Documental - FUID debidamente identificado.

Realizar devolucion en el sistema de tramites (actividad descrita en el
numeral 5.3 de este documento).
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- Solicitar el servicio de transporte con el servidor publico o contratista
asignado, el jefe de area o coordinador del GTGDyRF.
- Enviar a la bodega de Las Ferias.

Nota 3: Seran recibidos por los servidores publicos o contratistas encargados de
la organizacién de expedientes; actividad detallada en el Instructivo Organizacion
de Expedientes y Disposicion de Pruebas - GD01-103.

5.2.2 Recibir documentos para anexar

El servidor publico y/o contratista del grupo de trabajo de gestion documental y
recursos fisicos recibira los documentos tramitados y/o generados por cada area
para anexar a los expedientes, previo el cumplimiento de las siguientes
actividades a realizar por cada una de ellas.

- El personal de la dependencia que entrega debera, ordenar Ila
documentacion por afo y de menor a mayor de acuerdo con el nimero de
radicado. Ej. 16-315, 16-345, 17-152, etc.

- Relacionar uno a uno en el Formato Unico de Inventario Documental - FUID
1 GDO1-FO1.

- Si el documento contiene anexos o0 pruebas, verificar que estén
relacionadas en el formato Testigo Documental GD01-FQ9, caso contrario el
personal de la dependencia que entrega debera elaborarlo.

- La documentacion relacionada en el Formato Unico de Inventario
Documental - FUID I GD01-F01, sera verificada contra el documento fisico,
labor realizada de manera conjunta por el personal del area que entrega y
el servidor publico y/o contratista asignado del GTGDyRF.

- Hacer paquetes amarrados con cinta falla. )

- Enviar la documentacion con su respectivo el Formato Unico de Inventario
Documental - FUID I GD01-F01 a la bodega de Las Ferias.

5.2.3 Recibir Dispositivos de almacenamiento Digital Propiedad Industrial

Los dispositivos de almacenamiento digital de Signos Distintivos, son extraidos del
expediente por el personal que realiza la digitalizacién de Entrada y los entrega a
los servidores publicos y/o contratistas asignados de la recepciéon y envié a la
bodega de Las Ferias, quienes llevaran a cabo las siguientes actividades:

- Comparar la informaciéon descrita en el Testigo Documental contra el
contenido del dispositivo de almacenamiento digital, si la informacién del
Testigo Documental GD01-F09, no coincide con la del dispositivo, se
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devuelve al digitalizador o indexador encargado de la actividad para su
correccién.

- Actualizar el Testigo Documental GD01-F09 y la imagen en el SIPI.

- Relacionar el dispositivo de almacenamiento digital en el formato Unico de
Inventario Documental GD0O1-FO1, por afo y de menor a mayor de acuerdo
con el niumero de radicado. Ej. 16-315, 16-345, 17-152, etc.

- Enviar a la bodega de Las Ferias para incluirlos en el area de archivo de
pruebas en medios digitales. Ver. Instructivo Organizacion de Expedientes y
Disposicién de Pruebas.

- Los dispositivos de almacenamiento digital de Nuevas Creaciones, son
entregados al encargado de la administracion y custodia del area de archivo
de pruebas en medios digitales en la sede centro.

5.3 DESCARGAR Y ACTUALIZAR EL SISTEMA DE TRAMITES

El reqgistro de la devolucion, se debe mantener actualizado en el Sistema de
Tramites para saber de manera oportuna la ubicacion del expediente.

Al recibir los expedientes se verificara que en el Sistema de Tramites, estén en
estado Solicitud de Devolucion, actividad que realizan los servidores publicos
y/0 contratistas asignados en cada dependencia.

El servidor publico y/o contratista asignado del GTGDYRF, verificara en el Sistema
de Tramites en la ruta Intrasic / Modulo Sistema de Tramites / ingresa con los
perfiles de usuario / en el menu principal se selecciona Administracién de
expedientes / elige la opcion Devolucion en la cual, se debe filtrar la informacion
por el nombre o numero de documento del servidor publico o contratista del area
que realiza la solicitud de devolucién / rango de fecha y hora / seleccionar
consultar.

Para el descargue o devolucién, se deben cumplir los siguientes pasos:

- Ingresar a la Intrasic, Sistemas de Informacién, Generales, Sistema de
Tramites:
- Validar usuario y contrasena
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3 1020.100.5/~hmurillo/T X § Y

nites1/Ingresa.php

SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA' Y COMERCIO
SISTEMA DE TRAMITES - INGRESO AL SISTEMA
Lunes 26 de Septiembre de 2016
|

Ingrese su login v password asignado para el ingreso al sistema. Luego dé click en el botan

. . Ingresar
(" Industria y Comercio
ogin
r/SUPERINTENDENCIA - e

Ingresar || Restaurar

Informacion adicional en la Oficina de Sistemas

- Versién anterior. Validar nuevamente usuario y contrasefia

- Se despliega un menu de opciones

SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA Y COMERCIO
SISTEMA DE TRAMITES

MENU PRINCIPAL

BIENVENIDO

r + Radicacion

+ Procesos Fspeciales

MENU DE OPCIONES

+ Reportes y Consultas

+ Administracion de Expedientes «
-/ + Cerrar Sesion

Informacion adicional en la Oficina de Sistemas

- Seleccionar Administracion de Expedientes, en el que se desplegara el
siguiente menu de opciones.
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SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA Y COMERCIO
SISTEMA DE TRAMITES
ADMINISTRACION DE EXPEDIENTES

MENU DE OPGIONES
+ Solicitud de Préstamo
« Envio de Préstamo

« Confirmacién Préstamo

( - Reasignacion
= Solicitud Devolucion
\ » - Devolucién

+ Consulta Expedientes
—-/ + Historia Movimiento Expedientes

+ Corregir Expediente

+ Inventario Expediente

« Regresar

Informacion adicional en la Oficina de Sistemas

- Seleccionar Devolucién, alli aparece el pantallazo para realizar la actividad.

SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA Y COMERCIO
DEVOLUCION DE EXPEDIENTES

USUARIO(A)
Datos del Expedients

B || Nm: contek [ Ordenar por
Datos Adicionales
Fecha Desde. Dia| v | Mes v | Ao v|Hoa v Depandenzia (S Io desea seleczione Una dependenca de a lista de abajo)
Hasta Dia| v/ Mes v | Al v Hoa| v

enificaconde Funionaro —- QIR
T I B — '

Informacion del Operador
Dependencia v | Operador v
Nombre: [ | Docurerto - Thoo v | Nimero:

Informacion adicional en la Oficina de Sistemas

- Si en la planilla hay un solo expediente, se registra el afo y el nimero de
radicado.

- Si el listado contiene mas de un expediente se registra el rango de fechas
en las que se realiz6 la devolucién, dependencia que realiza la solicitud y/o
los datos del operador.

- Verificar que estén incluidos y seleccionados, todos los expedientes del
listado fisico con sus respectivas observaciones, se da clic en la casilla
Isolicitar y confirmarl, quedando finalizada la devolucién.

Nota 4: Los permisos estan restringidos a los servidores y/o contratistas que
realizan la actividad.
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5.4 SERVICIO DE REPROGRAFIA

El GTGDyRF, cuenta con el Servicio de Reprografia en el que se prestan los
servicios de fotocopiado, reduccion o ampliacién del original y digitalizacién de
documentacion en formato papel.

Para solicitar alguno de los servicios anteriormente referidos, el area y/o
dependencia debe:

- Si es el caso, solicitar el expediente mediante el Sistema de Tramites al
GTGDyRF (ver numeral 5.1.1 de este documento).

- Diligenciar el formato GDO01-FO5 Solicitud de Servicio de Reprografia
Remitir el expediente o documento al grupo gestién documental, por medio
de la valija de envio de documentos o entregarlo directamente a la mano
con el formato diligenciado (formato GD01-F05), en el piso 3 ala norte.

- Si el expediente o documento es para digitalizarlo, se debe entregar la
cantidad de unidades de almacenamiento (CD, DVD, USB, Memoria
externa u otra) necesarias para el cargue de la informacién.

Nota 5: Dependiendo de la cantidad y el volumen de los expedientes o
documentos recibidos por el Centro de Reprografia, el tiempo de respuesta y
entrega al solicitante sera entre 1 y 5 dias habiles después de la recepcién de la
solicitud y se atendera en orden de llegada. Estos servicios deben ser Unica y
exclusivamente de documentacién relacionada con las funciones de la
Superintendencia de Industria y Comercio.

El GTGDyRF, unicamente realiza gestion a lo que este diligenciado en el formato
Solicitud de Servicio de Reprografia - GD01-F05. Es responsabilidad del area o
dependencia solicitante del servicio el diligenciamiento de la informacién.

El formato Solicitud de Servicio de Reprografia - GD01-F05 debe ser firmado por
el lider del area (Solicitante autorizado): Delegados, Asesores, Jefes de Oficina,
Directores, Coordinadores de Grupo. Formato sin firma no se tramita.

Nota 6: Si el expediente es hibrido, el area o dependencia productora del
documento debe diligenciar en todo caso el campo Referencia del servicio que se
encuentra en el formato Solicitud de Servicio de Reprografia | GDO01-F05,
indicando los consecutivos electronicos del expediente, para que sean impresos,
descargados y/o grabados en el medio magnético.
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5.4.1 Solicitud copias usuario externo

Todo usuario externo puede solicitar a la Secretaria general, a través del Grupo de
Notificaciones y Certificaciones, las copias de los documentos que reposan en la
SIC y que no tengan el caracter de reservados, segun la Constitucion Politica o
por la Ley. Circular Unica Titulo |, Capitulo Segundo, Numeral 2.2., el usuario
seguira lo previsto en el Procedimiento Atencién de Peticiones, Consultas, Quejas,
Reclamos, Sugerencias y Felicitaciones CS04-P01.

6 DOCUMENTOS RELACIONADOS

GDO01-P01 Procedimiento de Archivo y Retencién Documental

GDO01-101 Instructivo Aplicacién de TRD y Trasferencia Documental
GDO01-108 Instructivo de Organizacion de Expedientes y Disposicion de
Pruebas ]

GDO01-FO1 Formato Unico de Inventario Documental [ FUID

GDO01-F03 Formato Solicitud Préstamo de Documentos

GDO01-F05 Solicitud de Servicio de Reprografia

GDO01-FO7 Formato Control Préstamo Interno de Documentos

GDO01-F09 Formato Testigo Documental

CS04-P01 Procedimiento Atencion de Peticiones, Consultas, Quejas,
Reclamos, Sugerencias y Felicitaciones.

7 RESUMEN CAMBIOS RESPECTO A LA ANTERIOR VERSION

Se procedidé a la modificacion del documento ajustando su redaccion incluyendo y
modificando los siguientes items:

Inclusién de definiciones en el glosario

Actualizacién de los numerales 4.2 Cronograma de Recepcion y
Devolucién, 5.1 Prestar Expedientes

Se implementa el uso del Formato Unico de Inventario Documental I FUID
para la Recepcidon y entrega de expedientes, anexos y soportes
documentales.

Inclusion del tema 5.4 Servicio de Reprografia.

Actualizacién y modificacion del formato GDO01-F05, el cual cambi6 el
nombre del documento asi: [Solicitud de Servicios al Grupo de Gestion
Documental y Recursos Fisicosl a [Solicitud de Servicio de Reprografiall.
Centro de fotocopiado para a ser Servicio de Reprografia.
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