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1 OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la radicacion de las comunicaciones oficiales de
entrada en el Sistema de Tramites y mantener el flujo del documento desde la
recepcion hasta la distribucién a las dependencias tramitadoras, mediante el
desarrollo de las actividades descritas en este instructivo, las cuales, seran
gestionadas por los servidores publicos o contratistas designados del Grupo de
Trabajo de Gestion Documental y Recursos Fisicos de la Superintendencia de
Industria y Comercio.

2 DESTINATARIOS

El presente documento debe ser conocido y aplicado su contenido por los
servidores publicos o contratistas del Grupo de Trabajo de Gestion Documental y
Recursos Fisicos, asignados a estas actividades y de amplio conocimiento por
parte del personal de la entidad en el desarrollo de sus labores.

3 GLOSARIO

Actuacion: Se refiere a un paso dentro de un tramite o evento, que se formaliza
generalmente por un documento y permite llevar a cabo el seguimiento de un
asunto.

Comunicacion Oficial De Entrada: Comunicaciones recibidas en desarrollo de
las funciones asignadas legalmente a la Superintendencia, independientemente
del medio utilizado. En el proceso de organizacién de fondos acumulados es
pertinente el uso del término “correspondencia”, hasta el momento en que se
adoptd la definicién de “comunicaciones oficiales” sefialada en el Acuerdo 60 de
2001, expedido por el Archivo General de la Nacién.

Comunicacion Oficial De Salida: Comunicaciones producidas en desarrollo de
las funciones asignadas legalmente a la Superintendencia, independientemente
del medio utilizado.

Comunicacion Oficial De Traslado (Memorando): Comunicaciones internas
producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente a la
Superintendencia, independientemente del medio utilizado. Comunicacion interna
que puede ser sustantiva o facilitativo. Escrito utilizado para establecer
comunicaciones internas que se emplea para transmitir informacién, orientacién,
pautas y recordatorios que agilicen la gestion institucional.
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Consulta De Documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos
con el fin de conocer la informacion que contienen.

Copia: Reproduccién exacta de un documento.

Correspondencia Personal: Se considera correspondencia personal toda aquella
que esta dirigida a nombre de un funcionario, que tiene caracter privado o
personal y que no tiene relacion con los asuntos que se tramitan en la
Superintendencia.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se
encuentra guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casetes, cinta,
pelicula, microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por
computador.

Distribucion De Documentos: Actividades tendientes a garantizar que los
documentos lleguen a su destinatario.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio
utilizado.

Documento Original: Es la fuente primaria de informacioén con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Evento: Es un conjunto de actuaciones agrupadas que, a lo largo de la vida de un
trdmite, suceden una o mas veces, permitiendo diferenciar etapas o fases de un
tramite.

Firmante: Persona que posee los datos de creacion de la firma y que actia en
nombre propio 0 por cuenta de la persona a la que representa.

Foliar: Accién de numerar hojas.
Folio: Hoja.

Perfil Del Tramite: Es un conjunto de datos que se encuentran relacionados con
un trdmite en particular, los cuales definen el comportamiento de dicho tramite.
Esta compuesto por eventos, actuaciones y dependencias, entre otros, que
pueden presentarse dentro de un tramite. Adicionalmente identifica informacién
como dependencia responsable y el tiempo estimado para resolverlo (interno y de
ley), entre otros.

Radicacion De Comunicaciones Oficiales: Es el procedimiento por medio del
cual, las dependencias de la Superintendencia de Industria y Comercio, asignan




] Codigo: GDO1-105
INSTRUCTIVO RADICACION DE ENTRADA

Industria v Comercio SISTEMA DE TRAMITES Version: Inicial

SUPERINTENDENCIA Pagina 4 de 19

un numero Unico consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas,
dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el proposito de
oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la
Ley. Estos términos se empiezan a contar a partir del dia siguiente de radicado el
documento

Registro De Comunicaciones Oficiales: Procedimiento por medio del cual las
entidades ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de gestion
documental todas las comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos
como: nombre de la persona y/o entidad remitente o destinataria, nombre o cédigo
de la dependencia competente, nimero de radicacion, nombre del funcionario
responsable del tramite y tiempo de respuesta (si lo amerita), entre otros.

Sistema De Tramites: Sistema de gestion de informacion de la Superintendencia
de Industria y Comercio que como tal, se constituye en una herramienta
importante de control de la prestacion de sus servicios, del cumplimiento de sus
funciones y del seguimiento de los procedimientos establecidos.

Est4 implementado sobre una base de datos que permite el registro, seguimiento y
control de todos los asuntos que cursan en la Superintendencia de Industria y
Comercio desde que se solicitan, hasta el momento en que se resuelven.

Tramite: Corresponde a los servicios o temas que por definicién de funciones
debe controlar y manejar la Superintendencia.

4 GENERALIDADES

Este instructivo se elabora como base clara y sencilla para el desarrollo de las
actividades propias de la recepcién, radicacion y distribucion de comunicaciones
oficiales de Entrada en el Sistema de Tramites de la entidad.

4.1 ROTULO DE RADICACION SISTEMA DE TRAMITES

El rétulo de radicacién de entrada para el Sistema de Tramites ante la SIC. El cual,
presenta la informacién en seis (6) lineas, asi:
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SUPERINTENMDENCIA DE INDUSTRIAY COMERCIO
AN A
No. 08-040301- -00000-0000

Fecha: 2008-04-21 23:28:26 Dep. 10 JURIDICA
Tra. 113 CONSULCOMCEP Eve:
Act. 411 PRESENTACION Felios: 1

- Enla primera se encuentra el nombre de la entidad,

- Enla segunda el cédigo de barras asignado al numero de radicacion

- Enlatercera aparece el numero de radicacion

- En la cuarta linea muestra la fecha y hora de radicacién, seguido de la
dependencia

- Enla quinta linea figuran los codigos del tramite y del evento

- Enla sexta linea el cédigo y nombre de la actuacion, seguido del nUmero de
folios de que consta el documento.

4.1.1 Estructura del numero de radicacion Sistema de tramites

El numero de radicacién aparece en la tercera linea del rétulo, tiene la siguiente
estructura:

AA-CACNCLSE
Dénde:

AA, Ano de Radicacién: Corresponde a los dos ultimos digitos del ano en el que
se registra en el sistema la primera radicacion del asunto.

CA, Consecutivo de Asunto: Corresponde al numero secuencial ascendente de
seis digitos dado por el sistema a cada asunto nuevo originado en el afio en que
se radicd la primera comunicacién. Se inicia en 000001 el primer dia habil de
cada ano.

CN, Control: Es un campo de dos caracteres que identifica un codigo adicional
para identificar un Unico numero de radicacién. Para algunos expedientes de
propiedad industrial, este campo contenia la clase de la marca o una letra. Para
todos los asuntos nuevos este campo, por defecto, esta en blanco.

CR; Consecutivo de radicacion: Es un numero secuencial ascendente de cuatro
digitos que indica cuantas actuaciones se han registrado para el mismo asunto. En
el consecutivo la primera radicacién de un asunto es siempre 0000.




Codigo: GD01-105

INSTRUCTIVO RADICACION DE ENTRADA —
Industria y Comercio SISTEMA DE TRAMITES Version: Inicial

SUPERINTENDENCIA Pagina 6 de 19

SE, Secuencia de Evento: Es un niumero secuencial ascendente de dos digitos
gue se inicia en 00 e indica cuantos eventos han ocurrido para el mismo asunto.

5 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SISTEMA DE TRAMITES

En este aparte se detallan las actividades que se realizan en el manejo del
documento desde la recepcién hasta la distribucién utilizando el Sistema de
Tramites.

5.1 RECIBIR Y VERIFICAR

Se describen los pasos al recibir y verificar la informacién de la documentacion por
ventanilla, correo electronico y correo certificado.

5.1.1 Recibir y verificar por ventanilla
El servidor publico o contratista designado debe recibir el documento y verificar!:

- Verificar que el documento esté dirigido a la Superintendencia de Industria y
Comercio (0 que sea una copia para conocimiento de ésta).

- Que esté suscrito por el solicitante.

- Verificar la informacion del remitente: Numero de documento de
identificacidon, direccién fisica o electronica, dependencia encargada del
tramite.

- Los documentos originales que ingresan a la entidad deben estar foliados,
de manera consecutiva desde el primer folio y preferiblemente en la parte
superior derecha de cada hoja.

- Verificar si el documento ya tiene un radicado origen en la SIC y si éste se
encuentra citado en la comunicacién, o, si es para iniciar un tramite (asunto
nuevo).

- Cuando no sea posible identificar el asunto, se consultara en el Sistema de
Tramites los asuntos a nombre del solicitante y se verificara en qué
secuencia encaja mejor de acuerdo con la ultima actuacion surtida. Si esto
no es suficiente, se consultara a la dependencia que tiene asignado el
tramite.

- Si el documento es de competencia de la entidad y no cumple con los
requisitos minimos formales verificados por el servidor o contratista arriba
relacionado, éste podra ser devuelto al usuario que lo presenta
personalmente.

' Ley 1437 de 2011 Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, articulo 16, igualmente, se
dara aplicaciéon al Paragrafo de dicho articulo: “Pardgrafo. La autoridad tiene la obligacion de examinar integralmente la
peticion, y en ningtn caso la estimara incompleta por falta de requisitos o documentos que no se encuentren dentro del
marco juridico vigente y que no sean necesarios para resolverla.”
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5.1.2

Un documento que no es de competencia de la entidad, debe ser devuelto
al usuario o peticionario que lo presenta personalmente, antes de radicarse.
Si el peticionario insiste en su recepcién, debera radicarse de la siguiente
manera:

- Dependencia: 72 — Grupo de Atencién al Ciudadano

- Tramite: 317(Derecho de peticion)

- Evento: 0

- Actuacién: 411(Presentacion)

Si el usuario o peticionario solicita copia del radicado, el servidor publico o
contratista, le informara el nimero de radicado o le solicitara que aporte una
copia para generarle un roétulo con el radicado correspondiente, o, le
suministrara el link de la pagina web, donde podra consultar el nimero de
radicado.

Paso a seguir es el registro y la radicacion.

Recibir y verificar por correo electronico

El servidor publico o contratista designado para administrar la cuenta de correo
institucional, correo electronico — contactenos@sic.gov.co , debe:

Verificar permanentemente el ingreso de comunicaciones que tengan
prioridad para ser radicadas Ej. Accidon de tutela, Fallo de tutela en contra
de la SIC, Notificacion de integracién, Demanda de competencia desleal,
Conciliacién extrajudicial, Medida cautelar, peticion de érgano legislativo o
de control y otros documentos con términos de respuesta).

Distribuir los correos recibidos, en cantidades iguales al personal designado
para la radicacion, incluyéndose.

Identificacion y eliminacién de correos no deseados (publicidad).

El servidor publico o contratista designado para recibir y verificar documentos del
correo electrénico — contactenos@sic.gov.co , debe:

Verificar si el documento ya tiene un radicado origen en la SIC y si este se
encuentra citado en la comunicacién o si es para iniciar un tramite (asunto
nuevo).

Verificar la informacién del remitente: documento de identificacién, direccién
fisica o electrénica, dependencia encargada del tramite.

Cuando no sea posible identificar la informacion del solicitante, debe
consultar el Sistema de Tramites para saber si hay radicaciones anteriores.
Cuando no sea posible identificar el asunto, se consultara en el Sistema de
Tramites los asuntos a nombre del solicitante y se verificara en qué
secuencia encaja mejor de acuerdo con la ultima actuacién surtida.
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Si esto no es suficiente, se consultara a la dependencia que tiene asignado
el tramite.

Si el documento enviado por el usuario no es de competencia de la SIC se
radicara de la siguiente manera:

- Dependencia: 72 — Grupo de Atencién al Ciudadano:

- Tramite: 317(Derecho de peticion)

- Evento: 0

- Actuacién: 411(Presentacion)

Paso a seguir es el registro y la radicacién, que se realiza directamente al
Sistema de Tramites accion que no requiere impresion de las
comunicaciones.

5.1.3 Recibir y verificar por correo certificado y mensajeria especializada

El servidor publico o contratista designado, recibe de las empresas de mensajeria
sobres sellados en la ventanilla de correo certificado, y debe?:

Verificar que la guia y la comunicacion estan dirigidas a la Superintendencia
de Industria y Comercio (0 que sea una copia para conocimiento de ésta).
Colocar sello de recibido de la entidad a la guia y desprender la parte a
entregar al personal de la empresa de mensajeria.

Colocar sello a la planilla de la empresa de mensajeria (control de entrega).
Clasificar los sobres con documentacién para radicar y la de entrega directa
a la dependencia, (Publicidad y correspondencia personal)

Relacionar en un Excel como informacién de apoyo, los documentos de
entrega directa y ubicarla en los casilleros.

Verificar si el sobre tiene o no reserva para ser abierto, en cuyo caso debe
adjuntar carta, que mencione a qué dependencia se debe radicar.

Abrir el sobre, cuidando de no incurrir en algin dano del documento.
Verificar si el documento ya tiene un radicado origen en la SIC y si este se
encuentra citado en la comunicacién o si es para iniciar un tramite (asunto
nuevo).

Verificar la informacién del remitente: documento de identificacién, direccién
fisica o electrénica, dependencia encargada del tramite.

Cuando no sea posible identificar la informacion del solicitante, se
consultard en el Sistema de Tramites para saber si hay radicaciones
anteriores.

2 Ley 1437 de 2011 Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, en su articulo 16,
igualmente se dara aplicacion al Paragrafo de dicho articulo: “Pardgrafo. La autoridad tiene la obligaciéon de examinar
integralmente la peticion, y en ningun caso la estimara incompleta por falta de requisitos o documentos que no se
encuentren dentro del marco juridico vigente y que no sean necesarios para resolverla.”
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- Cuando no sea posible identificar el asunto, se consultara en el Sistema de
Tramites los asuntos a nombre del solicitante y se verificara en qué
secuencia encaja mejor de acuerdo con la ultima actuacién surtida.

- Si esto no es suficiente, se consultara a la dependencia que tiene asignado
el tramite.

- Si el documento enviado por el usuario no es de competencia de la SIC se
radicara de la siguiente manera:

- Dependencia: 72 — Grupo de Atencion al Ciudadano:
- Tramite: 317(Derecho de peticion)
- Evento: 0
- Actuacién: 411(Presentacion)
- Paso a sequir es el registro y la radicacion.

5.2 REGISTRAR Y RADICAR

En esta actividad se describen los pasos para registrar y radicar las
comunicaciones oficiales de Entrada, en el Sistema de Tramites cuya ruta es:
Intrasic/ Sistema de Tramites / Login y Password / Ingresar / Menu tramites /
Radicacién / Entrada Complementada TLT (Este link lo tienen las personas
asignadas a esta actividad).

Iicic Cerrar Ayuda
Industria ¥y Comercio
SUPERINTENDENCIA -1_.%_.?_'

Radicacion Entrada

| Visualzar Comeos

Datos del Tramite
1

o = —— i
Afio | ~| mumero: | | controi: |

Dependencia | | L. ~| Tramite | I b
Evento L ZE ~| Actuacion | Il e

Identificacion del Solicitante
T. Doc. | CEDULA DE ClUDADANILA S

MUmero: Mombre:
Direccidn:
Buscar Crir

Datos del Documento

Tipo: |CARTA ~]
Folios: 3 Copias Adicionales: | o __| Rotulos: 2 ’
Medio de Recepcon :VENT-‘\NILL"\ ~| Observaciones

Datos del Signo

Tipo ¥ Denominacion

Otros Datos
rPaoo 10 Recurses 117 Rotulo 1T Documentos Anexos 1T Activar Boton Radicar 1
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5.2.1 Radicar asuntos nuevos

El servidor publico o contratista designado para la radicacién, cuando recibe
documentos y el asunto corresponde a un numero nuevo, es decir, que inicia el
tramite en la entidad, se realizan los siguientes pasos:

5.2.1.1 Datos del Tramite

Identificar y seleccionar la dependencia para la cual se remitira el
documento, mediante el analisis de la informacién contenida en la
comunicaciéon del usuario; en la casilla se despliega un listado con los
cédigos y nombres de las dependencias.

Seleccionar el perfil que corresponda al tramite, evento y actuacion, para
ello se debera consultar el Directorio de Tramites, Eventos y Actuaciones, el
cual se encuentra en la Intrasic en la ruta: Sistemas de
Informacién/Generales/Directorio de Tramites, Eventos y Actuaciones/
Médulo de consultas de tramites, eventos y actuaciones/Buscar por/Buscar.
Registra en el Sistema de Tramites los cddigos de los perfiles
seleccionados (tramite, evento y actuacion).

5.2.1.2 Identificacién del Solicitante

En la identificacion del solicitante pueden ocurrir dos casos:

1. Que el usuario ya esté registrado en la base de datos y
2. Que el usuario sea nuevo.

Para el usuario ya registrado, se elige tipo y numero de documento de
identificacion, seleccionando una de las siguientes opciones (cédula de
ciudadania, cédula de extranjeria, NIT, matricula mercantil, pasaporte,
tarjeta de identidad, tarjeta profesional), se registra el numero de
identificacion, se selecciona y automaticamente se carga la informacién del
usuario.

En caso de ser usuario nuevo o que tenga diferentes datos de notificacion:
se diligencia una pantalla adicional que se despliega al seleccionar la
opcién “Buscar”, en la cual se registra el nimero de identificacién, nombres
y apellidos o razén social, direccion de notificacion, ciudad, teléfono,
direccion electronica (si la reporta).

5.2.1.3 Datos del Documento

Seleccionar y registrar el tipo de documento.

Registrar el numero de folios que trae el documento.
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5.2.2

Registrar el numero de rétulos que requiere imprimir.

Seleccionar el medio de recepcion.

En observaciones: indicar informaciéon que no es solicitada, pero que se
requiere describir. Ejemplo: anexos adicionales como discos compactos,
pruebas, publicidad, o el pago se debe relacionar afno y nimero de recibo.
Pulsar la opcién radicar, el Sistema de Tramites, en forma automatica
registra la fecha y la hora en que se realiza la operacion, y genera un nuevo
radicado impreso el o los rétulo(s) para ser adherido(s) en el documento
original, recibo(s) de pago y copia(s) que el usuario requiera.

Entregar copia con rétulos al usuario.

Disponer en la papelera los documentos radicados para ser recogidos por el
servidor publico o contratista designado para realizar la actividad de
alistamiento.

Radicar asunto referenciado

El servidor publico o contratista designado para la radicacién, cuando recibe
documentos y el asunto corresponde a un numero referenciado, es decir, ya se ha
iniciado el tramite en la entidad o el usuario da respuesta, se realizan los
siguientes pasos:

El nimero de radicacion referenciado normalmente esta escrito en el
documento que el usuario presenta.

Se registra el numero de radicacion referenciado y el sistema carga la
informacion basica.

Seleccionar la actuacion que corresponda de acuerdo con el tipo de
requerimiento que presente el usuario, para ello se debera consultar en la
tabla de los perfiles de tramites la cual se encuentra en la Intrasic opcion
Sistemas de Informacion / Generales / Perfiles

En caso que tenga diferentes datos de notificacién o si el usuario es nuevo
(apoderado, u otro): se diligencia una pantalla adicional que se despliega al
seleccionar Buscar, en la cual se registra el nimero de identificacion,
nombres y apellidos o razdén social, direccion de notificacion, ciudad,
teléfono, direccién electrénica (si la reporta).

Registrar el numero de folios que trae el documento.

Registrar el nUmero de copias adicionales del documento (demandas)
Registrar el niumero de rétulos que requiere imprimir.

El medio de recepcion: seleccionar la que corresponda a (ventanilla, fax,
correo electrdnico, correo certificado).

En observaciones: se debe registrar informacién que no es solicitada, pero
se requiere describir. Ej: anexos adicionales como discos compactos,
pruebas, publicidad, u otros.
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- Pulsar la opcion radicar, el Sistema de Tramites, en forma automatica,
registra la fecha y la hora en que se realiza la operacion, y genera un nuevo
radicado impreso, el o los rétulo(s) para ser adherido(s) en el documento
original, recibo(s) de pago y copia(s) que el usuario requiera.

- Entregar copia del documento con su respectivo rotulo al usuario.

- Disponer en la gaveta los documentos radicados para ser recogidos por el
servidor publico o contratista designado para realizar la actividad de
alistamiento.

5.2.3 Radicar en caso de contingencia

En el caso en que se genere una falla eléctrica y/o falla en los servidores de red
con que cuenta la entidad y exceda un tiempo superior a 30 minutos la espera, el
coordinador de GGDRF requerira a la OTIl, para que esta genere un rango de
nameros de radicacion del Sistema de Tramites, con el cual, pueda radicarse la
documentacion nueva, recibida y verificada por ventanilla.

- El Coordinador del GGDRF a través de correo institucional informara al
Coordinador del Grupo de Atencién al Ciudadano los numeros de
radicacién que tendran disponibles para la radicacion de comunicaciones
oficiales a través de los PAC, Convenios en las casas del consumidor y en
el bus en los eventos de la SIC Movil.

- El servidor publico o contratista encargado de la radicacién por ventanilla
seguira los pasos de la actividad de recibir y verificar (numeral 5.1.1 de este
documento)

- Se recibirdn las comunicaciones de manera manual indicando al usuario,
gue éstas se incluiran en el Sistema de Tramites con la fecha y hora en que
las presento.

- Se diligenciara el formato Radicacion de Entrada en caso de contingencia
GDO01-F10, el cual se encuentra en la Intrasic en el médulo SIGI / mapa de
procesos Apoyo / selecciona Gestion documental / parte inferior de la
pantalla desplegada seleccione Documentacion e ingrese al codigo GDO1-
F10.

- Si el documento es nuevo (comienza su tramite en la entidad), se le
asignara el primero de los numeros de radicacion dados por la O.T.l. y el
perfil de radicacién de acuerdo con su contenido, a la copia del usuario se
le colocara el sello de recibido y se escribird el numero de radicacion que le
correspondi6. Adicionalmente se le estipulara que con dicho nimero puede
consultar personalmente, por teléfono o por la web www.sic.gov.co , a qué
dependencia qued6 asignado dicho tramite y realizar el seguimiento que
considere.

- Si el documento es referenciado (ya se esta tramitando en la entidad), se
registrara en el formato el numero de radicacion referido y el perfil de
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radicaciéon de acuerdo con su contenido, a la copia del usuario se le
colocara el sello de recibido y se escribira el numero de radicacion referido.
De igual manera se le estipulard que con dicho nimero puede consultar
personalmente, por teléfono o por la web www.sic.gov.co , a qué
dependencia qued6 asignado dicho tramite y realizar el seguimiento que
considere.

- Se informara al usuario que podra acercarse, el dia habil siguiente, por el
rétulo de la comunicacion radicada, si asi lo considera.

- ElI GGDRF, una vez superada la contingencia, se encargara del ingreso y
actualizacion de la informacién en el Sistema de Tramites, en el modulo de
Entrada Complementada.

5.2.4 Radicar comunicaciones especiales
Comunicacion con varias copias

Cuando se reciba una comunicacién con varias copias, cada una ellas para una
dependencia diferente, se debe radicar el original a la dependencia responsable
de atender el asunto y las copias a cada una de las dependencias que aparecen
como destinatarias, teniendo el cuidado que deben ser radicadas bajo el mismo
namero de asunto que esta asignado a la dependencia responsable. La atencién
de la solicitud queda en cabeza de la dependencia responsable de atender la
solicitud y todas las comunicaciones que se generen dentro de la atencién de este
asunto, deberan ser coordinadas con dicha dependencia.

Las copias de documentos dirigidos a otras entidades pueden ser radicadas como
originales, pero con el tramite remision de informacién.

Solicitud de varios tramites con un solo documento

Cuando se solicite la atencion de varios asuntos mediante un solo documento y
éste haya sido direccionado a una dependencia como responsable de atenderlo,
se tomaran tantas copias como asuntos se requieran, direccionandolas a los
responsables, si esto es necesario, para su atencion.

5.3 ALISTAR
Se refiere a la actividad de preparar los documentos para su correcta

digitalizacién, el servidor publico o contratista designado debe realizar los
siguientes pasos de preparacién fisica del documento:
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Recoger los documentos de las bandejas porta documentos de los
radicadores de Entrada. Marcar el documento principal, con la letra inicial
del nombre y apellido del alistador en la parte inferior derecha, para
identificar quién realizé dicho proceso.

Revisar fisicamente cada documento, para establecer que esta en buenas
condiciones (no rasgado, no sucio, no mojado u otro).

Foliar (numerar hoja por hoja) aquellos documentos que no vengan foliados.
Si el documento viene foliado, revisar que dicha foliacion esté correcta.
Refoliar el documento, si el paso anterior no se cumple.

Realizar la foliacion con numeros claros y legibles en la parte superior
derecha de cada documento (numerar hoja por hoja), preferiblemente con
lapiz de mina negra HB é B. Los documentos deben ser foliados en el
orden de lectura, es decir en el mismo sentido del texto del mismo.

En el evento de refoliacién, los numeros a corregir deben ser tachados
trazando una linea diagonal. Ej.: 3, 10.

Si al revisar el documento o al refoliar, no coincide el numero de folios
impreso en el rotulo, se debe: Tachar el numero de folios del rétulo, colocar
un guion y a continuacion en esfero el nimero de folios correcto, Ej.: ¥/- 5,
reportar al encargado de realizar correcciones en el Sistema de Tramites,
para actualizar la cantidad de folios del documento.

Verificar si el documento tiene numeracion o foliacién al respaldo, en el
evento en que la tenga, se debe tachar trazando una linea diagonal. Ej.: 3.
Foliar las fotografias por su cara vuelta (respaldo), utilizando lapiz de mina
negra HB 6 B, diligenciar el Testigo Documental GD01-F09.

Retirar ganchos de cosedora, ganchos legajadores, desdoblar y despegar
hojas cuando por efecto del almacenamiento se hayan adherido unas con
otras y ordenar en sentido de lectura.

Desempastar o quitar anillado u otro tipo de encuadernacion de aquellos
documentos cuyo contenido debe ser digitalizado, sin producir ningun tipo
de dafo en el mismo.

Organizar en grupos los documentos separandolos con una cartulina
marcada con una x para indicar una separacion de los mismos, lo cual es
tenido en cuenta para la actividad de digitalizacion e indexacion.

En alistamiento, se tienen los siguientes lineamientos para casos especiales:

5.4.1 Documento a la mano o los que requieren entrega inmediata

Se debe alistar de manera inmediata dando prioridad por su importancia o
términos de respuesta, para ser entregado en la dependencia directamente; son
documentos tales como: acciones de tutela, acciones de grupo, acciones
populares, fallos en contra de la SIC, embargos, integraciones econdmicas,

medidas cautelares,
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- Realizar los pasos o actividades de alistamiento.

- Indicar al digitalizador que es un documento para entrega “a la mano”.

- Digitalizar y organizar los documentos.

- Para la entrega, tomar una copia del primer folio donde se encuentra el
rétulo.

- Colocar el sello de recepcién

- Entregar al personal que realiza los recorridos, para que su entrega
inmediata

Documentos que no se digitalizan

Debido al caracter de reserva que tienen algunos tramites a solicitud de las
dependencias, se les verifica la foliacion y se pasan a la actividad organizar (ver
numeral 5.6. Organizar, de este documento).

Documentos con anexos

Para las radicaciones que contienen anexos diferentes a papel como, CD, USB,
DVD o medios magnéticos de algun tipo, se debe verificar y cargar el contenido en
el Sistema de Tramites, y, diligenciar el formato Testigo Documental GDO01-FQ9,
relacionando la cantidad de archivos adjuntos y el tipo de archivo (PDF, JPG,
TIFF, WORD, EXCEL, etc.) de cada uno, escribir si quedd cargado en el Sistema
de Tramites; se inserta el testigo a la comunicaciéon en el lugar o folio en que
estaba el anexo.

5.4 DIGITALIZAR

Es la actividad de convertir documentos a imagenes digitales en formato PDF y/o
TIFF, de todo documento que es radicado en la SIC de manera fisica, por medio
de un escéaner especial. El servidor publico y/o contratista encargado debe:

- Iniciar el programa Kodak Capture Pro Software.

- Escanear los documentos que han pasado por alistamiento, verificando que
todos y cada uno de los folios queden debidamente escaneados.

- Realizar un registro en Excel de los documentos que recibe “a la mano”,
para llevar un control de los documentos con esta prioridad, diligenciando:
fecha, nimero de radicado, folios y quien lo requiere.

- Realizar una revision de las imagenes que se asignaran, esto se hace por
lotes de imagenes.

- El programa cargard automaticamente los documentos al aplicativo SIRA
(Ver manual del SIRA).
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5.5

Al escanear los documentos se debe realizar las actividades descritas en el
instructivo del manejo del SIRA (Ver manual del SIRA), alistamiento de las
imagenes: carga de los archivos y separacion de archivos.

Entregar el documento fisico al personal asignado a la actividad de
organizar.

Asignar el documento digital por medio del SIRA, al personal que realiza la
actividad de indexar.

INDEXAR

Consiste en subir o cargar la imagen del documento y vincularla al radicado en el
Sistema de Tramites para su posterior consulta. Una vez convertidos los
documentos en digital y ser transferidos, el servidor publico o contratista
designado debe realizar las siguientes actividades:

- Revisar imagenes: al ser trasferidos los documentos al indexador, a través del
aplicativo SIRA.

- Indexar los documentos cumpliendo las actividades descritas en para el
manejo del SIRA (Ver manual SIRA), Asignar lote.

- El aplicativo SIRA, tiene un enlace directo con el Sistema de Tramites que
ingresando el afio y numero de radicado trae la imagen.

- La informaciéon anexa al documento y recibida en CD’S, DVD’S, USB’S o
discos duros, se indexara al radicado (estos pueden estar en formato PDF,
Word, Excel). Para el manejo del SIRA (Ver manual SIRA), asignar archivo.

- La actividad posterior a realizar es el control de calidad.

5.6 REALIZAR CONTROL DE CALIDAD

En esta actividad se describen los pasos a seguir para realizar control de calidad
una vez indexado el documento digital en el Sistema de Tramites, asegurando la
calidad de imagenes e indexado.

Realizar control de calidad sobre las imagenes escaneadas de los
documentos fisicos, en su orden, completitud, nitidez y orientacién.
Garantizar, mediante el control de calidad, que no se presenten errores
como: imagen faltante, rotacion de la imagen, documento ilegible sin la nota
aclaratoria correspondiente, saltos en la numeracién, imagen sobrepuesta,
imagen cortada 0 marcos negros que bordeen las imagenes, indexacion en
ndamero equivocado u otro.

De acuerdo con el resultado del control de calidad, en caso necesario, se
debe eliminar imagen, insertar, volver a escanear y en general realizar los
ajustes necesarios que garanticen la calidad de las imagenes. (ver
Instructivo de Actualizacién de en el Sistema de Tramites).
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Al realizar control de calidad a los documentos digitales, se debe seguir las
actividades descritas en el instructivo del manejo del SIRA (Ver manual
SIRA).

Parametros de Control de Calidad

Verificar documentos con datos pero sin imagenes
Verificar documentos sin datos y sin imagenes
Verificar Sticker Vs Indexacién

Verificar nitidez de la imagen

Verificar alineacién de la imagen

Verificar imagen mutilada

Verificar imagen con doblez

Verificar nimero de folios no coincide con los estipulados en el rétulo
Verificar secuencia de foliacion

Verificar documentos con doble foliacién

Verificar documentos con foliacion repisada
Verificar Recibo de Caja (Rétulo y firma)

Verificar Respaldos

5.7 ORGANIZAR

Esta actividad se realiza al recibir los documentos luego de finalizar la actividad de
digitalizar, para la cual, se deben adelantar los siguientes pasos:

Revisar y verificar que el documento esté organizado en el mismo orden en
el que fue foliado en la actividad de alistamiento.

Agrupar cada unidad documental con ganchos de cosedora (con aislantes
de papel) y retirar los separadores.

Unir al documento los anexos diferentes al papel, tales como disquetes,
fotografias, CD, DVD, publicaciones periddicas, cintas, etc., o cualquier
objeto que haga parte del documento, en el orden en el cual originalmente
fue recibido, con el respectivo formato Testigo Documental GD0O1-F09.
Clasificar los documentos por dependencia tramitadora.

Generar listados de control de radicacibn de Entrada (Planilla de
Radicacion) por dependencia, se organizan por numero de radicacion y se
puntean, esta actividad se realiza en tres horarios:

o 08:00 a.m. a 10:00 a.m., para el recorrido de las 11:00 a.m.
o 10:00 a.m. a 13:00 p.m., para el recorrido de las 15:00 p.m.
o 13:00 p.m. a 15:30 p.m. y 15:30 a 19:00 para el recorrido de las
08:00 a.m.
Los documentos que aparezcan relacionados, pero no estan fisicamente se
verifica, y se le coloca el tipo de radicacién (Correo electronico
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contactenos, web — usuario externo, otros puntos de atencién al ciudadano
— PAC, o entregas a la mano).
- Se encasillan para entregar a las dependencias encargadas de tramitar.

Nota 1: Generar listados adicionales de control de radicacion de Entrada (Planilla
de Radicacion) por dependencia de documentos radicados via web o aplicativo
movil de las 19:00 p.m. a las 8:00 a.m. del dia siguiente o del fin de semana si es
el caso. Lo anterior, para llevar control de aquellos documentos que se radican por
fuera de los horarios de atencién de la SIC, advirtiendo que es responsabilidad de
las dependencias hacer el seguimiento necesario en el Sistema de Tramites de
todos los documentos que le han sido asignados por los diferentes medios de
recepcion.

5.8 DISTRIBUIR

Las comunicaciones oficiales recibidas por radicacién de entrada son entregadas
a su destino. El GGDRF cuenta con un espacio fisico para ubicar los documentos
antes de entregar a las dependencias tramitadoras, y cuenta con recorridos
internos para la entrega.

- Realizar recorridos internos a las dependencias en los siguientes horarios:
Manana 8:00 horas  11:00 horas
Tarde 15:00 horas

- Transportar la documentacion en las valijas debidamente marcadas con el
cédigo de la dependencia, utilizar para cada recorrido valijas del mismo
color que permitan identificar lo que se esta entregando de lo que se recibe.

- Realizar en el menor tiempo la entrega de documentos “a la mano”, o los
gue requieren entrega inmediata, haciendo firmar la copia como prueba del
recibido.

- El servidor publico y/o contratista que recibe la correspondencia en una
dependencia, debe verificar en el Sistema de Tramites y registrar el acuse
de recibo de los documentos relacionados con sus respectivas radicaciones
de entrada.

- Si encuentra inconsistencias, debe informarlas de manera inmediata o
maximo dentro de los dos (2) dias siguientes al recibo al GGDRF, quien
realizara las acciones necesarias para subsanar las inconsistencias
presentadas entre la informacion de los documentos enviados a la
dependencia y los realmente recibidos, accion que se adelantara utilizando
el Sistema de Tramites.

- Los listados de control de radicacién (Planilla de Radicacion) seran
devueltos por la dependencia, en el transcurso de la semana, seran
organizados y conservados como archivo de apoyo y control de la entrega.
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6 DOCUMENTOS RELACIONADOS

GDO01-P02 Procedimiento Correspondencia y Sistema de Tramites
GDO01-107 Instructivo Actualizacion de en el Sistema de Tramites
GDO01-103 Instructivo Organizacion de Expedientes y Disposicion de Pruebas

GDO01-FO1 Formato Inventario Documental
GDO01-F09 Formato Testigo documental

7 RESUMEN CAMBIOS RESPECTO A LA ANTERIOR VERSION

Creacion del documento.

Fin documento
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