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1 OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la gestion de la correspondencia de salida,
recepcidn y distribucidén de las comunicaciones oficiales internas y externas, por el
Grupo de Trabajo de Gestion Documental y Recursos Fisicos — GGDRF.

2 DESTINATARIOS

Servidores publicos y/o contratistas designados por el Grupo de Trabajo de
Gestion Documental y Recursos fisicos.

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.

Alistamiento: Preparar fisicamente el documento para ser digitalizado, esto es,
desdoblar hojas, retirar ganchos, foliar, y otros.

Anexo: Documento remitido como tal y/o documento diferente a papel.
Documento que es considerado como soporte o parte de un documento principal

Asunto: Es cada uno de los documentos que se encuentran relacionados con un
tramite especifico que debe ser evaluado o atendido por una dependencia.

Casillero: El casillero es el mobiliario acondicionado para ubicar la documentacion
en su proceso de distribucidén de entrada, salida y traslado.

Comunicaciones Oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo
de las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio
utilizado.

Control De Calidad: Actividad realizada por servidor publico o contratista
encargado de revisar que la imagen digitalizada es legible y es fiel a la del
documento fisico.

Copia De Control: Copia del documento original que va a ser entregado al usuario
interno o externo, en el que queda evidenciada dicha entrega, con la firma o sello de
recibido, la fecha y la hora de entrega y es devuelta a la dependencia productora
para ser archivada.
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Comunicaciéon Oficial Interna (Traslado): Es la que se produce entre las
dependencias de la SIC, con el propdsito de iniciar, continuar o finalizar un asunto
especifico.

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

Dependencia: Entendido como el despacho, oficina, direccibn o grupo
determinados a gestionar tramites radicados ante la SIC.

Digitalizar: Actividad de pasar documento por documento en un scanner que se
utiliza para convertir, mediante el uso de la luz, imagenes impresas o documentos
a formato digital.

Documento: Informacion y su medio de soporte. El medio de soporte puede ser
papel, magnético, éptico o electronico, fotografia o muestra patron o una
combinacioén de éstos.

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

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

Indexar: Actividad realizada por servidor publico o contratista encargado de la
asignacién y carga de las imagenes al Sistema de Tramites para su posterior
consulta.

Sistema De Tramites: Sistema informatico de la Superintendencia de Industria y
Comercio creado para almacenar, administrar y controlar el flujo de documentos,
como tal se constituye en una herramienta importante de control de la prestacién
de sus servicios, del cumplimiento de sus funciones y del seguimiento de los
procedimientos establecidos.

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

Valija: Utensilio de plastico reforzado usado para transportar correspondencia.

4 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Las siguientes actividades se deben adelantar durante el envio y traslado de
documentos al usuario interno y externo, con el proposito de mantener el flujo de
las comunicaciones de la entidad.

4.1 RECIBIR Y DISTRIBUIR COMUNICACIONES OFICIALES

El GGDRF, ha establecido recorridos internos para la recepcion y distribucién de
las valijas, de acuerdo a los horarios, se realizan tres durante el dia, el primero a
las 8:00 a.m., el segundo a las 11:00 a.m. y el tercero a las 3:00 p.m.

La documentacién es trasportada en la entidad por los servidores publicos y/o
contratistas designados, llamados patinadores internos, en valijas debidamente
marcadas con el cédigo de la dependencia (areas), se utilizan en dos colores para
la identificacion de entrega y recepcion.

Las comunicaciones son depositadas en el casillero ubicado en primer piso en el
area de radicacion del GGDRF, es el mobiliario acondicionado para ubicar la
documentacion en su proceso de distribucidén de entrada, salida y traslado.

Los documentos que tienen como medio de envio “a la mano” entre dependencias,
son entregados por el servidor publico o contratista designado de realizar los
recorridos internos, los documentos externos de la entidad son entregados por
patinadores externos — mensajeros motorizados.

Todo documento con medio de envio “a la mano” son relacionados en el formato
Planilla de Gestién de Documentos a la Mano.

Los comunicaciones que ameriten entrega oportuna y fuera de la entidad a otras
entidades del Estado en la ciudad de Bogota, son relacionados en el formato
Planilla Control de Diligencias GD01-F06, actividad realizada por los servidores
publicos y/o contratistas designados, llamados patinadores externos - mensajeros
motorizados.
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Las comunicaciones con medio de envio “a la mano”, se allegan al destinatario y
como prueba de entrega, la copia debe ser firmada en senal de recibido. Una vez
realizada la entrega se realiza modificacién de la imagen en el Sistema de
Tramites o en el caso de actos administrativos se carga la fecha.

4.2 RELACIONAR Y REVISAR LA PLANILLA ELECTRONICA

Es el item creado para realizar una relacion de lo que es enviado en fisico por las
diferentes dependencias y/o areas de la SIC al GGDRF, comunicaciones que
envian en la valija.

El servidor publico y/o contratista de la dependencia, ingresa al Sistema de
Tramites, con el usuario y contrasefa asignada, en el Menu de Tramites -
Procesos Especiales. Y elabora la planilla electronica. Esta actividad se realiza al
tener los documentos en fisico en el GGDRF.

_ v Industria v Comercio
w SUPFERINTENDENCIA

BR[O

FUNCIOMNARIO TRAMITADOR

f_"-l‘\-'lenu Tramites

-}

" @®Procesos Especiales
i —;.;;-Sisiema de Gestion de Archivo
;._z;uVer‘aién Anterior
-;;Consulta Signos
;;;Repode - Derechos de Petician
’ J.;F'Ianilla Electrénica Interna
-;Reporte - Apelaciones
| ;;Repor{e - Cerificaciones Pendientes

iwHReponte - Estados Correspondencia

l=Reporte - Radicados x Medio Entrada

Figura 1 Ingreso a Planilla Electrénica Interna

El servidor publico y/o contratista del area de GGDRF, igualmente ingresa por este
item y realiza los siguientes pasos:

e Se abre una nueva ventana, y se escoge Planillas por Revisar, aqui se
muestran las comunicaciones generadas por la dependencia.
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Figura 2 Ventana Planillas por Revisar

Se selecciona la dependencia de origen de los documentos a enviar.

LANILLA ELECTRONICA INTERNA
PI 5. ATENCIUDADANO
Fech Env Expediente Destinatario/Direccié de envio Medio Env Estado Fol
20160223 16385352 MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL Carrera 13 # 32 - 76 PISO 1 CENTRO Devuelto 2
10:00:14. DOCUMENTAL
2016-04-06 16803512 MARIO ORLANDO FARFAN MENDIGANA,CR. 26, 76-41 ALCAZARES CENTRO Sin revisar 2 [}
15:45:20 DOCUMENTAL
2016-04-13 1673885 NESTOR MARTINEZ ZEA, cl 50 # 55-02 barrio villarelys Avenida Calle CENTRO Sin revisar 3 [}
10:5021 DOCUMENTAL
2016-04-13 1687373 JUAN HERAZO ZARANTE Carrera 24 D # 535 APTO 2 CENTRO Sin revisar 3 [m}
10:50:21 DOCUMENTAL
2016-04-13 1621967 3 FRANCIA GUERRERO , CALLE 18 NORTE 312 CENTRO 3 [m}
10:5021 DOCUMENTAL
2016-04-13 16222133 JOSE OSCAR GARCIA GONZALEZ, cl 19 1a norte 1-37 CENTRO 4 [}
10:5021 DOCUMENTAL
2016-04-13 16384413 PABLO JOSE COPETE COPETE Calle 2A # 20-23 CIUDAD LATINA CENTRO 3 [m}
10:50:21 DOCUMENTAL
2016-04-13 1639466 3 MAGALY SOTO FUENTES Avenida 9N # 49N-29 CENTRO Sin revisar 2 [m}
10:5021 DOCUMENTAL

Figura 3 Listado documentos a revisar

Revisa el listado y con cada documento debe verificar:

- El nimero de radicado coincida con el fisico.
- El nombre de destinatario sea el correcto.
- El nimero de folios debe coincidir con el fisico.

Los documentos que estén relacionados y no estén fisicamente recibidos,
no se descargan.

Se debe revisar en el trascurso del dia si llegan los documentos, al dia
siguiente realizar una depuracion, si hay pendientes de envié generar un
reporte a la dependencia.

Una vez verificados se pasan a la actividad de alistamiento.
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4.3 ALISTAR DOCUMENTOS

Los servidores publicos y/o contratistas designados del grupo de trabajo de
correspondencia de salida preparan los documentos para ser digitalizados.

- Se quita el gancho de cosedora de cada documento teniendo precaucion de
no romper el oficio, luego se organiza cada comunicacion, una por una con
separador de cartulinas

- Se pasan a la actividad de digitalizacion.

- Al recibirlos de la actividad de digitalizacién son organizados y preparados

para él envié de la correspondencia (Ver numeral 4.5 de este documento).

4.4 DIGITALIZAR E INDEXAR DOCUMENTOS

El servidor publico y/o contratista designado, escanea los documentos para ser
convertidos en imagenes (TIFF o PDF) y bajo un programa enlazado con el
Sistema de Tramites son indexadas las imagenes a los radicados de salida, para
lo cual se debe seguir las actividades de digitalizar e indexar. Ver Instructivo de
Radicacion de Entrada Sistema de Tramites.

4.5 REGISTRAR EL ENVIO DE LA CORRESPONDENCIA

El servidor publico y/o contratista designado del GGDRF, clasifica y organiza los
documentos por dependencia de la siguiente manera:

- Se clasifican los envios de Bogota, fuera de Bogota, a la mano y correo
electrénico.

- Se organizan de acuerdo a la hora de radicacion de menor a mayor o por
orden alfabético del nombre del destinatario.

- Se ingresa al Sistema de Tramites, se selecciona Reportes y en las
herramientas que se despliegan, se selecciona Generar planilla de correo
certificado.
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Figura 4 Ingreso para Generar Planillas

- Se selecciona en el recuadro Tipo, de acuerdo a los lugares donde se van
a enviar las comunicaciones:

O

o O O

Internacional

Certificado Bogota (Todas).

Certificado Fuera de Bogota.

Actos administrativos Bogota por N° de resolucién.

Actos Administrativos Fuera de Bogota por N° de resolucién.

- Se diligencia la informacién de acuerdo a la cantidad de comunicaciones a
enviar asi:

O

Fecha desde: Se ubica el dia y el mes del documento que se quiere
enviar dia/mes/afo.

Hora: Se ingresa la hora de radicacién del primer documento a enviar.
Fecha hasta: Por lo general se deja la misma fecha de arriba.

Hora: Se coloca la fecha del ultimo documento del paquete de cartas
que se va a enviar.

- En el cuadro de al frente se selecciona la dependencia de la cual hacen
parte los documentos.
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SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA Y COMERCIO
SISTEMA DE TRAMITES - GENERACION DE PLANILLAS

Datos de Radicaciones
o &

Estado:
Tio \ 0000 DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE
Incur Me"“‘“gi“ Dependences. gggé gﬁg‘;ﬁsmsom JURIDICA
Fecra df:if 0810612016 JHors 000000 | 4 Pupicar o e e e
Fecha hasi Horaf235959 | gg:i gﬁ%ﬁfﬁﬁ%ﬁﬁ“ﬁéﬁﬁmm ¥ SEGURIDAD

(ddimmiyyyy) 0024 GRUPO TRABAJO GESTION DE INFORMACION ¥ PROYECTOS INFORMATICOS
Plana gio]  Jumen| |

Papel Foi] @] uss stne O]

Acualza @ Reimprimir @

dabos

Mébdo  de | Radicacion o Acto Administrativo V'

Ordenacion

[ Consutar | [ Limpiar ]| Regresar |

Informacion adicional en a Oficina de Sistemas

Figura 5 Cuadro de Generacion de Planillas

Método de ordenacion: Se selecciona por fecha de radicacién o por
orden alfabético del destinatario y selecciona la opcion consultar.

Papel Folio ® Usa estandar

Actualiza 1 Reimprimir

datos

Método  de | Fecha de Radicacion V|

s iy S

Ordenacion | Radicacion o Acto Administrativo
| Fecha de Radicacion

= Dependencia, Persona
Consultar | | Linfgen | regresar |

Figura 6 ltem de Método de Ordenacion

En la parte inferior de la hoja aparecen los datos de los documentos a
enviar como:

o Numero de radicacion
o Nombre del destinatario
o Destino
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Foon  dol o006i2075_| R
listado:
T')D Vl 0000 DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE

0001 ASESORES
0010 OFICINA ASESORAR JURIDICA

Fecha desde [08/0572016 | Hora: [00:00:00 || [¥)|Dupicar e
(ddmmiyyyy) GRUPO Gl
( m ] 0020 OFICINA DE TI

Fecha hasta [08/06/2016 Hora23:59:59 0023 GRUPO TRABAJS
YY)

(dd/mm 0024 GRUPO TRABAJO G
Pada o mero

Papel Foi] ® ] Usa estandaf O

Actaiza  []  Remprme L]

dalos

Mébodo  de | Radicacion o Aclo Administrative v
Ordenacion

[ Consuitar ] [ Limpiar || Regresar |

Total Registro :391

Informacion adicional en la

R BT.

CANTIDAD CLASE DE CORRESP  RADICACION DESTINATARIO DESTINO PESOGR.  VALOR DEL PORTE EEEECIDA TR \VALOR TOTAL

1 GARTAS O TARJETAS |11 117047 007 EMIRO ARISTIZABAL ALVAREZ BOGOTAD.C., CUNDINAMARCA, COLOMBIA /500 5.20000 0.00 5.20000
2 CGARTAS O TARJETAS 11123779 012 SANDRA PATRICIA GARCIA ROA BOGOTAD.C, CUNDINAMARCA, COLOMBIA 500 5,20000 0.00 5,200.00
3 CARTAS OTARJETAS 12111631 005 MIGHAEL ARMANDG ARAUJO ORDONEZ BOGOTAD.C,, CUNDINAMARCA, GOLOMBIA 500 5,20000 0.00 5,200.00
4 CARTAS OTARJETAS 12223402 019 JHON CRIOLLO ARCINIEGAS. BOGOTAD.C, CUNDINAMARCA, COLOMBIA 500 5,20000 0.00 5,200.00
5 CARTAS OTARJETAS 12233354 006 (COOPMINEXTERIORES. BOGOTAD.C, CUNDINAMARCA, COLOMBIA 500 5,20000 0.00 5,200.00
6 CARTAS O TARJETAS |13 15527 010 /ANDREA A GRANADOS L BOGOTAD.C., CUNDINAMARCA, COLOMBIA 500 5,20000 0.00 5,200.00
7 CARTAS O TARJETAS |13 34119 010 ALONSO MEDINA BOGOTAD.C, CUNDINAMARCA, COLOMBIA 500 5,20000 0.00 5,20000
8 CARTAS O TARJETAS |13 34655 006 EFRAIN ROMERO DE LA OSSA BOGOTAD.C,, CUNDINAMARCA, COLOMBIA 500 5,20000 0.00 5,200.00
9 GARTAS O TARJETAS |13 76919 005 WJORGE LUIS CUJIA BOGOTAD.C., CUNDINAMARCA, COLOMBIA 500 5.20000 0.00 5.20000
10 GARTAS O TARJETAS |13 108702 016 ALVARO LEON GOMEZ BOGOTAD.C, CUNDINAMARCA, COLOMBIA 500 5,20000 0.00 5,20000
11 CARTAS OTARJETAS 13111613 004 JULIAN GUILLERMO VILLEGAS ZULUAGA BOGOTA D.C., CUNDINAMARCA, GOLOMBIA 500 5,20000 000 520000| w
<

Figura 7 Listado de verificacion

Se verifica este listado contra los documentos fisicos, una vez comprobados
los numeros y destinatarios.

Las comunicaciones que aparezcan relacionadas en el sistema de tramites
pero no llegan fisicamente deben ser suspendidas momentdneamente
ingresando por el link consulta actualizacion de envié.

= |

=1, FUNCIOMNARIO TRAMITADOR

p—

Mhenu Tramites
e
= Radicacion

= ';T‘“Repo rtes

b Auditoria Radicacion
l==lC onsulta Radicacidon
=l Consulta Asignacion

e Consulta Actualizacion Enwvio «

=P lanillas

=l Consulta Pendientes

==l stadisticas ODperaciones

e Consulta Devolucion Correc

Figura 8 Ingreso a Consulta actualizacion de envio

Al tener fisicamente todos los documentos relacionados en la planilla se
procede a seleccionar en el pantallazo: Usar estandar y Actualiza datos
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Reimprimir
Método de | Fecha de Radicacion v |

Ordenacion | Radicacion o Acto Administrativo
Fecha de Radicacion

Consultar | | Li ':plal'”' =T ]

Figura 9 ltem Actualizacion y numeracion planillas

- Enseguida selecciona la opcién consultar, de inmediato se abre una
nueva pestana donde se genera la planilla de envio de los documentos la
cual es numerada automaticamente por el Sistema de Tramites.

- Se imprimen 2 copias, deben ser firmadas por el servidor publico y/o
contratista que la elaboro.

- Se le entrega a la persona encargada de la empresa de correo 4-72.

- El embalaje es realizado por la empresa 4-72.

Para los documentos allegados con planilla fisica se verifica contra planilla la
documentacion que viene relacionada, se coloca fecha y hora de recibido en un
costado del documento para tener un control del dia en que se recibe y numero de
recorrido.

4.6 ENVIAR COMUNICACIONES POR CORREO ELECTRONICO

El servidor publico y/o contratista designado del GGDRF, recibe las
comunicaciones remitidas con correo electronico, las cuales son enviadas por el
correo oficial de la entidad contactenos@sic.gov.co.

Se coloca el sello de ENVIADO a la comunicacién original, se envian como
archivo adjunto en formato PDF, y son devueltas a la dependencia por el casillero.

4.7 TRASLADAR COMUNICACIONES INTERNAS

Los traslados internos son los memorandos que se reciben por la valija. El servidor
publico y/o contratista designado del GGDRF, al recibir los documentos remitidos
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en la valija, debe
dependencias:

verificar los siguientes aspectos para su traslado a las

- Se coloca sello de recibido y numero de recorrido en el documento.

- Se siguen los lineamientos de alistamiento, digitalizacién e indexacién de los
numerales 4.3y 4.4 de este documento.

- Se ingresa al Sistemas de Tramites, se selecciona la herramienta Planilla de
Radicacion que esta ubicada al costado izquierdo de la pantalla, en este
instante se despliega la planilla donde se ingresan los datos de traslado del

documento.
T Industria v Camercio
b SUPERINTENCEMNCIA
L <SS
MENU DEL USUARIO
f‘ FUNCIOMNARIO TRAMITADOR
i Aovencerse HO™Y .
A owencerse pros<. 8 dias
Wencdos hace § dias
A owencerse pros. meas
s Pendientes:
Mis Asignacionas
Consulia Ofras Fechas
Consulta Pendientes
Geshon de Pendientes
Figura 10 Ingreso Para Generar Planillas de Traslados
SISTEMA DE TRAMITES - PLANILLA DE RADICACION
FECHA
Datos de la Consylta
[Dep I-,.:-g || GRUPO DE CONTROL DISCIPLIMARIO-103 |w ~| RECIBIR V| Tipo r?':*.-".fi.-'-..'\i hd *

Fechalmoal 2017001724 'Di'l'-’ v [3 %] Fechaf el

!(‘,ul.-.u.'ldl | Recibir | Regiasar

'|_ lf.' vl [0 |w

Informacion adiclonal en la Oficing de Sistemas

Figura 11 Cuadro de generacion de planillas de Traslados

En la casilla Dependencia se ingresa el nimero de la dependencia a donde
se va a trasladar el documento.
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- Tipo: Se selecciona Traslado.

- Fecha Inicial: En la primera opcién, se secciona la fecha en la que el
Memorando fue radicado, luego se ingresa la hora en la que se radicé dicho
documento.

- Fecha Final: Se selecciona la misma fecha anterior y la misma hora
dejando un segundo de espacio; si son varios los documentos que se van a
trasladar se hace el mismo paso con la Fecha Inicial y se ingresa la hora
del ultimo documento en la Fecha Final, selecciona la opcién consultar.

Para hacer el traslado de varios documento en la misma planilla, se debe tener en
cuenta que todos deben ir para la misma dependencia y se deben organizar en
orden de radicado.

Se cotejan contra la planilla, se encasillan y remiten a la dependencia por medio
de las valijas, esta planilla debe ser verificada en la dependencia y firmada como
constancia de recibido a conformidad, posteriormente en termino de tres dias
hébiles debe ser devuelta al Grupo de Gestién Documental y Recursos Fisicos.

4.8 RECIBIR CORRESPONDENCIA DEVUELTA

El servidor publico y/o contratista designado del GGDRF, recibe la
correspondencia devuelta enviada por certificado, de la empresa de 472 —
Servicios Postales Nacionales S.A. y registra en el Sistema de Tramites el motivo
de devolucion.

Las comunicaciones se reciben relacionadas en la planilla de 4-72 llamada
REPORTE GLOBALIZADO, la cual contiene: fecha de devolucién, cantidad de
devoluciones y el cédigo de guia del envié.

>
472 REPORTE GLOBALIZADO —j
Centro operative: 1111898 COMURILLO TORO Fecha: 19/01/2017 09:14:44
Sector distribucidn: DUTSE Usuario: marcela cervantes
N* de cambio de custodia: DODSTEA405 Diatribuidar: CARLOS DIAZ
Desting: SUPERINTENDENCIA Cedula de cludadania: 781312255
Cantidad envios sin seguimienta: o Cantidad envios cargados: e
| N AT R OO R O
Cédigo cambic de custodia Mo. ! e e
Cédigo de barras Estado Cddigo de barras Estado Cédigo de barras Estado
(MEHURTNNNAIEY  cewero  (NIENMETDENNENMNE = corgmcacon ([HINNRNUNNRNNANT  ocovero
G RS DO RN FEABOTLO RMGHTILIFIIC0
(NIRRT NN = crsmeacon |IHMINENTHIRRUNE = cssmcacon |[NTINMIRMRARMAN = cussmoacion
ancoolIrRaICe o) RMEA51T AERED ipEV) ANGIISARIGOECO 1DEV)

Figura 12 Reporte de 4-72
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La correspondencia o correo devuelto requiere de varias actividades relacionadas

a continuacion:

4.8.1 Clasificar la correspondencia devuelta

Se realiza una clasificacion especial la cual comprende de separar las
comunicaciones con actuacion 486 (notificacion acto administrativo) y 342
(comunicacion de acto administrativo) para ser enviadas al Grupo de
Notificaciones. De todas las dependencia excepto las generadas por el area
de Jurisdiccional.

- Se deben clasificar por dependencia.
- Organizar por numero de radicado de menor a mayor.
- Ingresar al Sistema de Tramites vy actualizar (Ver numeral 4.8.2 de este

documento).

- Generar listados Detalle devolucién de correo (Ver numeral 4.8.3 de este

documento).

- Puntear contra el fisico.
- Encasillar los paquetes de comunicaciones por dependencia.
- Organizacién de listados por fecha de devolucion.
- Toma de datos para estadistica de la actividad.

4.8.2 Actualizar devolucion de correo

El servidor publico o contratista designado del GGDRF ingresa en el Sistema de
Tramites de la sic en el Menu de Tramites - Procesos Especiales: en el link
Devolucion de correo, se despliega un pantallazo en él se diligencia el afo,
namero de radicado y consecutivo, dar click en Consultar.

El sistema genera un pantallazo con toda la informacién de la comunicacién en el

cual se verifica:

- El nombre del remitente
- Dependencia generadora del documento a devolver.
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|
=18 = JHE= il =¢ ]

Datos del Tramite

Radicacion Ario] 2016~ | Namero: [a2o752 " Cir| I Cons Rad[2 I SecuEven[t  ]°

Tipo Tramite: 207. COBRO COACTIVO [~]

Evento 70 PERSUASIVO [~]

Actuacion 504. AVISO DE COBRO ]

Dependencia Origen 11. GRUPO DE TRABAJO DE COBRO COACTIVO [~]

Solicitante/Destinatario JOSE JOAQUIN RINCON FORERG

Tipo de Radicacion SALIDA [~ ]Folios:2 Fecha de Radicacion Dia 28 Mes: Diciembre Ano: 2016 Hora
15:59.08

Estado ENVIADO Fecha 2017-01-04 12:35:33

Tipo de Devolucion [ ~1

[= Fecha de Actualizacion Dia[23 ~| Mes [Enero ~ A0 (2017~

I Dependencia para [11. GRUPO DE TRABAJO DE COBRO COACTIVO ~
Devolucion

Genera  solicitud  de []
prestamo

[ Nucva Consulia | [ Actuaizar | _Regresar ]

Registro :1 / 1

Iinformacion adicional en la Oficina de Sistemas

|Anof|[Namero||Ctrl ConsfjSec) Tramite Evento Actuacion Tipo Fecha Solicitante
Rad ||Eve]
ISODECOB 016 8 . -
16 |l429752 2 1 |lcoBrocoac |lpErRsuaswo  ||AVISODECOBROlS, ?‘2‘;2 g;)” JOSE JOAQUIN RINCON FORERO

Figura 13 Ventana devolucion de Correo

- En el campo Tipo de devolucion: se desplegara una serie de opciones para
seleccionar el motivo de devolucioén, informacién que se toma del sticker
gue impone 4-72 a las comunicaciones devueltas.

Sticker de Devolucion

Tipo de Devolucion | Motives
_—_ 0. INCONSISTENCIA i

Fecha de Actualizacion: |7 DIRECCION DEFICIENTE 72 | e Devolucion Apat [l Clausurado
2. DESCONOCIDO E:SBCDIlOCLCD CSI'I'_Q.UD

Dependencia para |3 No RESIDE Direccion Errada Mo Exista NUMmero

Devohiokin 4 NOEXISTE NUMERO Rt Nor Conbactac

Genera  sobcitud  de g E;ﬁ?_??go Mo Resicle Fuesrza Mayor

pESIG 7. REHUSADO Intonto do cntroga Ho. 1 intento do entroga No. 2
& DEVOLUCION POR ALCALDIA N ey n = e - —

Nueva Consulta || Actualitem==rres i ¥ Fuchal oia Jves [lafc *» Fecha[ i o= Tome

> |lora » |lora

» MNomire legible del distribuldor » Mombre legloie del dstribuldor

» C.C. » GO
» Sactor » Sector

¥ Centro de Distribocicn » Centro de Distribocicn

» Ohservaciones » Ohservaciones

IN-OP-NI-0NA-FR-O01 £ Viaxan 2

Figura 14 Item Tipo de Devolucion

- Se relaciona acto administrativo para comunicaciones con notificacion de
acto administrativo (esta informacién solo sale cuando el sistema lo
reporta).

- Se selecciona en actualizar.

4.8.3 Generar planillas devolucion de correo
El servidor publico o contratista designado del GGDRF y por el Sistema de

Tramites en el Menu de Tramites - Procesos Especiales: en el link Consulta
devolucion de correo.
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Se diligencia la fecha y hora de inicio, y la fecha y hora final, selecciona la opcién

consultar.

SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA Y COMERCIO
SISTEMA DE TRAMITES - GENERACION LISTADO DETALLADO DEVOLUCION DE CORREO

Datos de Devolucion

~]

(dd/mm/aaaa) 2017.01-24 9-18{Hora E 18:55 I
{ddimm/aaaa) [2077-01-24 918]Hora[8 78 56 1

Formato Pape Folio @ Ancho O

Informacién adicional en la Oficina de Sistemas

& ACTO TRAMITE EVENTO IAr TUACION FDFSTNATAQE"-
) RO ACTIV i T = = IALEXANDER
TVO COACTIVA NOTIFICACION PO MONTOYA O

Figura 15 Generacion de listado de devolucion de correo

Enseguida se genera las planillas de todo lo que se halla actualizado en el
Sistema de Tramites. El reporte es generado por el sistema de manera
automatica en PDF.

SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA Y COMERCIO NIT: 200176089-2
DETALLE DEVOLUCION CORREO

PERIODO: 2017-01-23 14:31:40 AL 2017-01-23 14:38:58

RADICACION  FECHA RADICAC  TRAMITE EVENTO ACTUACION eq
c RUPO DE TRABAJO DE SECRETARIA

15238534 022  2017-01-17 11:35:53 DEMANDA PROTECCION C DEMANDA COMUNICACION JOSE O
16032425 019  2017-01-13 14:23.06 DEMANDA PROTECCION C DEMANDA COMUNICACION ALFRED
16032425 020  2017-01-13 14:26:45 DEMANDA PROTECCION C DEMANDA COMUNICACION ALFRED(
16060374 006  2017-01-02 11:15:24 DEMANDA PROTECCION C DEMANDA COMUNICACION JUAN ES

A OZanso ADT  onag ns oo i sn o DCHIaMInA DRSS o [t AN PRt IRV v Ta V] FRTATR =

Figura 16 Planilla devolucion de Correo

5 DOCUMENTOS RELACIONADOS

GDO01-P01 Procedimiento de Archivo y Retencion Documental Anexo 2
TRD

GDO01-105 Instructivos de Radicacion de Entrada Sistema de Tramites
GDO01-F06 Planilla Control de Diligencias.

GDO01-F16 Planilla de Gestion de Documentos a la Mano
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6 RESUMEN CAMBIOS RESPECTO A LA ANTERIOR VERSION

Creacioén del documento.

Fin documento
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