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1 OBJETIVO

Describir las actividades que deben ejecutar los funcionarios o contratistas que
escanean e indexan los actos administrativos elaborados manualmente.

2 DESTINATARIOS

Este instructivo debe ser aplicado por todos los servidores publicos y contratistas
de la SIC que deban utilizar el aplicativo para la digitalizaciéon e indexacién de
actos administrativos.

3 GLOSARIO

CONSULTA: Busqueda de las imagenes escaneadas de un acto administrativo
emitido por la Superintendencia de Industria y Comercio.

ESCANEO: Proceso en el que se digitalizan en formato PDF las paginas
correspondientes a un acto administrativo.

IMAGEN: Archivo en formato PDF correspondiente a una hoja de un acto
administrativo.

INDEXACION: Proceso que consiste en asignar las imagenes digitalizadas por el
funcionario hasta el servidor de SIRA

LOTE: Grupo de imagenes en PDF que corresponden a las paginas de actos
administrativos escaneados.

ROL.: Identifica el perfil o las opciones por las que un usuario puede acceder a un
sistema de informacion relacionandolas con las actividades que desarrolla.

SIRA: “Sistema de Indexacion de Radicados y Actos Administrativos”. Sigla del
aplicativo para la indexacién de actos administrativos en la Superintendencia de
Industria y Comercio.

GTNC: Grupo de Trabajo de Notificaciones y Certificaciones.

Las cuales seran gestionadas por los servidores publicos o contratistas asignados
de la Delegatura de Asuntos Jurisdiccionales.
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4 GENERALIDADES-INGRESO AL SISTEMA

A continuacion, se presenta, como punto de partida, la informacién basica acerca
de la seguridad, actividades y roles que se contemplan para la indexacion y
escaneo de actos administrativos.

4.1 ESQUEMA DE SEGURIDAD

El aplicativo para la digitalizacién e indexaciéon de actos administrativos posee
niveles de seguridad implementados a través de la solicitud de usuario y
contrasefia de acceso.

4.2 ACTIVIDADES

El proceso de asignacion de actos administrativos esta compuesto por las
siguientes actividades fundamentales:

o Alistar y escanear actos administrativos
¢ Indexar los actos administrativos

¢ Indexar los actos administrativos reservados
e Control de calidad

4.3 ROLES

e Preparar la documentacion: funcionario o contratista del Grupo de Trabajo
de Notificaciones y Certificaciones - GTNC encargado de realizar el proceso
de alistamiento de los documentos que se van a escanear. El alistamiento
cubre las actividades de separacién de hojas; recuperacién (en caso de
requerirse); desdoble; eliminacion de ganchos, grapas, etc. Es decir,
aquellas tareas de preparacion del documento necesarias para un escaneo
optimo. Asi mismo, el funcionario debe verificar que los actos
administrativos cumplan con los requisitos correspondientes para su
escaneo: firmas, numeracion de paginas, fecha y sellos.

e Escanear la documentacion: funcionario o contratista del GTNC
encargado de realizar el proceso de escaneo de los documentos.

¢ Indexar los documentos: funcionario o contratista del GTNC encargado de
realizar el proceso de asignacion o vinculacion e indexacion en SIRA de los
lotes que han sido escaneados.
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¢ Realizar control de calidad: funcionario o contratista del GTNC encargado
de realizar el proceso de control de calidad de los actos administrativos
indexados en la plataforma SIRA.

e Usuario: Persona natural o juridica que requiere visualizar los actos
administrativos digitalizados.

Algunos de estos roles pueden ser desarrollados por una misma persona.

5 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

5.1 ALISTAR Y ESCANEAR ACTOS ADMINISTRATIVOS ORIGINALES
ELABORADOS MANUALMENTE

e PREPARACION: El servidor publico o contratista que escanea los
documentos, una vez haya recibido el acto administrativo de acuerdo con lo
dispuesto en el procedimiento “GJ06-P01 Procedimiento de Notificaciones”,
debe separarlos y verificar que no contengan errores.

ESCANEO: EIl funcionario que escanea los documentos debe realizar el
proceso que se describe a continuacion:

Para el ingreso a la aplicacion del escaner hacer clic en el icono “Kodak Capture
Desktop”. (Ver figura 1).
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INGRESO AL APLICATIVO
DE ESCANEO

-

Figura 1.

e Una vez abierto el aplicativo, se despliega una ventana emergente titulada
“‘Administrador de lotes”. Esta ventana permite abrir o crear un nuevo lote. (ver

figura 2).

s XODAK Capture Desktop

B-2%

Administiador de lotes I

Figura 2.

e Para crear un nuevo lote, se da clic en “Nuevo”. Este botdén abrira una
ventana emergente en donde debe asignarse un nombre a los documentos

objeto de escaneo. (ver figura 3).
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Administrador de lotes ? ERI
Trabajos disporibles: Lotes del trabajo seleccionadot
4 5 Mombre detrabsjo  Mombre delote  Hora de creacién  Estado del lote Bloqueada par ~
Digitalizara PDF2  11-71580 2017-09-18 15:08:38  Dispanible
[VITIFF2 Digitalizar a PDF2 13264 2017-03-2712:07:30  Dispanible
Digitalizar s PDF2

15-110718 2017-05-22 09:3%:09  Disponible

Nombre de trabaja: | Digitalizar a POF2 v

Mombre de lote: |POF712 |

Identificador de documento de inicio: | 1 |

=
The "Scan to PDF” application e

will prompt the user to enter
in a Document Name each Digitalizar a PDF2 30850 2017-06-09 10:26:22  Disponible
time a new document is

created, When the Output Digitalizar a PDF2 34255 2017-06-15 10:07:12_ Disoonible ¥
v

[ Abrir | [ muevo.. | cambiar numb(e| | Emnar || Salda ‘ [

I
Figura 3.

e Una vez el nuevo lote ha sido nombrado, el aplicativo despliega la pantalla
principal del software de escaneo (ver figura 4).

¢ Archivo Lote Vista Captursr Documento Editar Hemamientas Indice Ayuds

L’/ [L- Blanco y negro - 300 DPI - Eliminar partes en blanco - & | -'7:] ;i k |:;| - c‘;;" V\'I .“
: 19 J 22 | Yo/
% - Visor de imagenes

Figura 4.

e Las opciones mas relevantes del aplicativo de escaneo (figura 5) estan
indicadas por las fechas y su operacion es la siguiente:

HERRAMIENTAS

LOTE EDITAR AMPLIAR
ARCHIVO

REDUCIR

© Archivo Lote Vista Capturar Documento Editar Herramientas Indice Ayuda

B> e lE-

<oy negro - 300 DPI - Eliminar partes en blanco

ECE

- Visor de imag

DETENER
INICIAR
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Figura 5.

= [niciar: Inicia el escaneo.

= Detener: Detiene el escaneo en caso de requerirlo.

= Archivo: Permite la configuracion de la pagina, sus medidas e idioma.

= Lote: Permite saltar entre lotes, crear o abrir lotes nuevos y
renombrar los ya existentes.

= Editar: Permite realizar seleccion de imagenes para eliminacion o
copia.

» Herramientas: Las opciones de esta ventana permiten realizar
selecciones definidas en las imagenes, dibujar o eliminar regiones y
rotar o dividir el documento.

=  Ampliar: Permite la ampliacion visual en pantalla del documento o las
imagenes escaneadas.

= Reducir: Permite la reduccién visual en pantalla del documento o las
imagenes escaneadas.

Nota: El formato para el escaneo de los actos administrativos debe ser establecido
en color 150 dpi. (Ver figura 6)

Archivo Lote Vista Capturar Documento Editar Herramientas Indice  Ayuda

Colar - 150 DPI - Mantener todas - @

Blanco y negro - 200 DPI - Eliminar partes en blanco

Blanco v negro - 300 DPI - Eliminar partes en blanco
Color - 150 DPI - Mantener todas

Visor de imagenes

Figura 6.

e El procesamiento del lote de imagenes finaliza cuando el funcionario da
salida al mismo. Esta opcion se encuentra siguiendo la opcién: Lote>Salida
o con la tecla “O”. El software abrira una ventana emergente, procesara y
guardara dicha informacion (figura 7). Una vez esta ventana se haya
cerrado de manera automatica, el lote en formato PDF queda listo en la
carpeta de destino predefinida por el usuario para ser indexado en SIRA.
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e Desktop - Digitalizar a POF2

@ NEQ0Ba]

Figura 7.

5.2 INDEXAR LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS EN SIRA

Ingreso a la aplicacion: Los unicos funcionarios autorizados para acceder a esta
aplicacién son: el Coordinador del GTNC y los funcionarios o contratistas del
GTNC a cargo de la indexacion y custodia de los actos administrativos.

Para realizar la indexacion, se deben seguir los siguientes pasos:

e El servidor publico o contratista que indexa los documentos debe acceder a
la aplicacion SIRA ubicada en la Intrasic, en la que se despliega la pantalla
de ingreso. En ella debe incluir el usuario asignado al servidor publico o
contratista que indexa los documentos y la clave de acceso. (Ver figura 8)

Figura 8.
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e Una vez validada la credencial de ingreso, el sistema visualiza el menu
principal del sistema de indexacion SIRA. El menu puede variar segun los
privilegios que el usuario posea. (Figura 9).

Q9

5 C | ® 10.20.101.44/SIRA,
Usuario: ALICE VANESSA PIRAJAN AYA S | R A RN €
ALeasOLyICCichES Sistema de Indexacion de Radicaciones y Actos Administrativos e
SUPERINTENDEN
+ ALISTAMIENTO + RADICADOS + ACTOS ADMINISTRATIVOS + REPORTES SALIR

Figura 9.

e Posterior al ingreso se deben seguir los siguientes pasos para realizar la
indexacion de un acto administrativo:

5.2.1 Alistar los documentos

En este proceso se realiza la carga de los archivos en formato .pdf de los
lotes creados en el software de escaneo. Asi mismo, permite la generacién
de separadores para la creacion de grupos de imagenes que seran
indexadas de manera posterior.

Para ello, se deben se realizar los siguientes pasos:

- Seleccionar la opcion “CARGAR ARCHIVOS?” (figura 10):

e il s et Industria y Comercio

Figura 10.

- Se abre la ventana emergente que permite seleccionar el lote que se
desea indexar en SIRA. (figura 11).
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Figura 11.

- En caso de que SIRA detecte que el archivo PDF tiene mas de una hoja,
lo dividira de manera automatica en imagenes individuales (figura 12):

€« C | © 1020.101.44/SIRA Q| i
3 Apliaciones o T D 0
S 1 R A
b e s
|9ae9ad023dc98cd69facaedcedect 50 2017-02-02 15:36:10 /ANGIE LILIANA NOVOA REYES

CARGAR

FINALIZAR ELIMINAR

LISTADO DE ARCHIVOS

908,01, 20170202 15:36:55 67.56 o
1908.02pf 2070202 15:36:55 94710 o
1908_03pd 20170202 15:36:% 97.66 o
1908_04.pd 20170202 15:36:% 5466 (J
1908_05.pa 20170202 15:36:5 2.1 o
1908.06.pd 20170202 15:36:% 8.9 g
1908_07.pa 20170202 15:36:57 96,266 J
1906.08pdf 20170202 15:36:57 55,766 o
1908.09. et 20170202 15:36:57 88,540 o
1908_10.pd 20170202 15:36:58 .96 J
1908_11.paf 20170202 15:36:58 101168 (J
1906_12.p0f 20170202 15:36:58 .40 o
1908_13.pd 2070202 15:36:58 38,66 0

TOTAL: 1.1M8

- Una vez verificada la cantidad de paginas del archivo a cargar se debe
dar clic en el botdn finalizar para dar término al proceso de carga del lote
en SIRA (figura 13):
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Figura 13

- El siguiente proceso para el alistamiento de archivos es el de separacion
del lote cargado. Para ello, se debe seleccionar la opcién “SEPARAR
ARCHIVOS’ y luego “BUSCAR’ (Figura 14):

& C|® 1020101447304 e

# pglicaciores [] Superintendenc calNTRAS| o Consitade Docums-  [3) Sitems de Gestidn

[ Industria y Comercio

| SUPERINTENDENCIA

+ ALISTAMIENTO + ACTOS ADMINISTRATIVOS + REPORTES SALIR

CARGAR ARCHIVOS
ADORES DE ARCHIVOS

echa: & o
NSwaLE
BUSCAR NUEVO

LISTADO DE LOTES

Figura 14.

- El sistema muestra un listado con los lotes pendientes de separacion.
Se selecciona el lote deseado y la ultima imagen de cada lote que desee
separar (imagen separadora). Al realizar este proceso, la imagen
adquiere un borde anaranjado; al dar clic sobre el boton “AGREGAR
SEPARADOR?, SIRA genera una divisidon para la posterior radicacion
del acto administrativo (Figura 15). En caso de error se puede devolver
el lote, en caso contrario, se da clic en “FINALIZAR” para continuar con
el proceso.
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Figura 15.

5.2.2 Indexar los documentos
Para indexar un acto administrativo se selecciona la opcion “ASIGNAR
LOTE” y luego “BUSCAR’. (Figura 16). Este boton muestra una lista de

lotes disponibles para ser asignados.

Qe i

€ C | ® 1020:101.44/51RA
5 Aplcaciones [}

S T -

REYES. Y ¢ 5
L L (WP tadustria y Comercio
St d s d Rionsy A Adisrthos Industlay Comercly

SALIR

+ REPORTES.

+ ALISTAMIENTO + ACTOS ADMINISTRATIVOS

ASIGNAR LOTE

ASIGNAR ARCHIVO.

Fecha: ) Creado por:
ANGIE LILIANA NOVOA REYES *

DESASIGNAR

Y BUSCAR L > NUEVO
LISTADO DE LOTES

Figura 16.

En este listado se puede escoger si se desea devolver un lote (icono
con flecha a la izquierda) o continuar (simbolo v) con el proceso de

asignacion en SIRA (figura 17):
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LISTADO DE LOTES
FECHA FINALIZACION CREADO POR ASIGHABOS  ACCION

FECHA CREACION

6060837 9B149a23786¢ 74c303090fd 2016-10:25 173137 2017-0306 13:1323 YESID ALBERTO VALENZUELA LOZANO Odel L) "
TOTAL:1
Figura 17.

- Al seleccionar el simbolo “+”, SIRA dirige al encargado al menu que
permite asignar las imagenes con el nimero de acto administrativo que
le corresponda. El funcionario o contratista debera digitar el numero, tipo
de acto y afo y dar clic en “ASIGNAR” (figura 18):

€ C @ 0i01a5ma ax]:
8 apleadores B 2 2

Industria y Comercio
................

‘GRUPOS 1 DE 1

¥

MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO
'SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA Y COMERCIO

RESOLUCION NUMERD1 £09
"2 6 ENE 2007

Porla cual resuelve un recurso de apelacion

Radicacion 13-254726 VERSION GNICA
LA SUPERINTENDENTE DELEGADA PARA LA PROTECCION DE DATOS.
PERSONALES

En e e . en especial los articulos 19y 21
de la Ley 1581 de 2012 y el numeral 5 del articulo 17 del Decreto 4886 de 2011y,

Figura 18.

- Las opciones “ANTERIOR”, “SIGUIENTE” “ANULAR” y “NUEVQ” (figura
18) permiten moverse a través de los separadores del lote que se
trabaja, eliminar un grupo y las imagenes que le correspondan o iniciar
la asignacion de un nuevo lote.

5.2.3Indexar los actos administrativos reservados

Para la indexacion de un acto administrativo reservado se selecciona la opcién
‘“ACTOS ADMINISTRATIVOS” - “CARGAR ACTO PRIVADQO?” (figura 19):
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::::::::::

......
GRUPOS 1 DE 1

ARTICULO TERCERO: La pres

expedicién y en su contra o pro

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota, D.C., a los. 3 ocr. 200

EL SUPERINTENDENTE DE INDUSTRIA Y COMERCIO

uémﬁA A iz mnesROZA ®

Figura 19.

- Después de “CARGAR ACTO PRIVADO” se selecciona la opcion
“‘ASIGNAR”. El SIRA abre una ventana en donde se puede escoger el
archivo en formato .pdf que ha sido digitalizado con anterioridad. Al ser
cargado, el funcionario debe escoger el tipo de acto, digitar el numero
del acto administrativo y seleccionar el afo para finalizar con su
indexacion (figura 20)

ASIGNACION ACTO ADMINISTRATIVO PRIVADO CON ARCHIVO
Nume Acto: Afio Acto:
S ccrac BN wuevo

Tipo Acta: B e
RESOLUCION

4 U+ Equipo » Windows8 0S(C:) » PDF Files »

Organizar v Nueva carpeta
Nombre

) 65342

X 65203

X 65602

X 84279 auto
X 65673
5143

X 15-66398-33
T 64062

T 62245

X 65668

X 65612

11 14-239698-36 2 la mano.
€ Red X 65204

T 65338

X 65607
=1 aman

Nombre: |

Figura 20.
5.3 CONTROL DE CALIDAD

El control de calidad permite verificar que los actos administrativos hayan sido
indexados de manera correcta. Para realizar el control de calidad, el funcionario
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debe ingresar a SIRA previa solicitud de los permisos necesarios para realizar
esta accion.

Para el ingreso a control de calidad en el SIRA, el usuario debe seguir la ruta
‘“ACTOS ADMINISTRATIVOS” - “CONTROL DE CALIDAD”. Esta ruta abre el
moédulo “CONTROL DE CALIDAD ACTO ADMINISTRATIVO” (Figura 21). El
modulo permite dos posibles formas de busqueda:

1. Busqueda por numero de resolucion especifico.
2. Actos administrativos indexados segun rango de fecha.

* *

Por
ndmero
de acto

55t st ) tacines ¢ e fecha

Acto

Figura 21.

Una vez diligenciada la informacion segun la opcién de busqueda elegida, el
sistema lista el o los actos que cumplen con los parametros (figura 22)

¢ - C @ 12010144/5R4 Q9 x|

DR R SN N S NN P SENENESENENESENENENENENEN : |

Figura 22.
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En el listado desplegado se debe hacer clic sobre el simbolo + del acto
administrativo al que se le desee hacer el control de calidad. Al ser seleccionado,
SIRA mostrara la imagen del documento para su evaluacion (Figura 23) junto a
tres botones cuya funcién es:

e Rechazar: Este boton permite devolver el documento para ser corregido de
manera posterior en caso de que presente algun tipo de inconsistencia.
Dicha inconsistencia debe ser diligenciada en el cuadro de texto “MOTIVO”
que aparece sobre este botén.

e \Verificado: Si luego de la revision el acto administrativo no presenta
ninguna inconsistencia, el funcionario debe dar clic en el botén verificado.
Esto indica a SIRA que se ha hecho el control de calidad para marcarlo
como un acto administrativo verificado en el area de reporte.

e Siguiente: Este botén permite el desplazamiento entre los actos
administrativos seleccionados para el control de calidad.

proien % G 4

Radicacion: 14 - 244176

EL DIRECTOR DE INVESTIGACIONES DE PROTECCION DE USUARIOS DE SERVICH

N° 43 1364968, 4365748 y 4

Figura 23.

5.3.1 Consultar actos administrativos
Los actos administrativos pueden visualizarse a través de la opcion “Consulta
de Providencias”. Las resoluciones que se encuentran en la etapa de
notificacion personal, s6lo se pueden consultar mediante el link de “Consulta
Avanzada” El permiso para la consulta de providencias y la consulta avanzada
son requeridos a la Oficina de Tecnologia e Informatica — OTI, directamente
por el funcionario interesado, previa autorizacion del jefe inmediato.

QT x|
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6 DOCUMENTOS RELACIONADOS

Procedimiento GJ06-P01 “Procedimiento de Notificaciones”

7 RESUMEN CAMBIOS RESPECTO A LA ANTERIOR VERSION
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