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INTRODUCCION

El Ministerio de Justicia y del Derecho- Subdireccion de Control y Fiscalizacion de Sustancias
Quimicas y Estupefacientes, y la Policia Nacional de Colombia-Direccién de Antinarcéticos
Unidad Control y Fiscalizacion de Sustancias Quimicas, como responsables por el ejercicio del
control a las sustancias y productos quimicos que pueden ser utilizados para la produccion de
drogas ilicitas, adelantaron desde 2013 un proceso de actualizacion y tecnificacion del modelo
de control con el propdsito de focalizar los esfuerzos en objetivos de alto impacto para reducir el
desvio, facilitar y automatizar los tramites administrativos, fortaleciendo asi la interdiccion e
inteligencia, involucrando el sector empresarial en la responsabilidad del control.

Como resultado de uno de los componentes de este proceso, relacionado con la adaptacion de
nuevas tecnologias de comunicacién e informacién a la ejecucion de los procedimientos
administrativos y al manejo de la informacion, el Ministerio de Justicia y del Derecho y la Policia
Nacional de Colombia en alianza institucional, desarrollaron la herramienta tecnoldgica “SICOQ-
Sistema de Informacién para el Control de Sustancias y Productos Quimicos”, disefada
especialmente para el registro electronico de las transacciones que conlleva el manejo de
sustancias y productos quimicos controlados, conocer en tiempo real la trazabilidad de los
mismos, reducir los tiempos de expedicion de los certificados que autorizan su manejo e
interconectar los diferentes entes y autoridades de control.

Para el afio 2021, atendiendo a la estrategia de gobierno digital, la cual busca que las
Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion (TIC) mejoren la gestidon de las entidades
publicas, se pone a disposicion de los usuarios que acceden a SICOQ, la nueva funcionalidad
de digitalizacién que permite aportar los requisitos establecidos en el Decreto 0585 de 2018 para
obtener las autorizaciones que aprueban el uso de las sustancias y los productos quimicos
controlados por el Consejo Nacional de Estupefacientes.

Esperamos que esta herramienta tecnoldgica continte facilitando el cabal cumplimiento de las
obligaciones de los usuarios de sustancias y productos quimicos controlados, construya una
relacién de confianza con las diferentes instituciones de control para que, de manera conjunta,
sea posible responder efectivamente a las pretensiones del narcotrafico detectando e impidiendo
cualquier intento de desvio de estos insumos fundamentales para la extraccion, refinaciéon y
transformaciéon de drogas ilicitas.
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1. ASPECTOS GENERALES

El Sistema de Informacién para el Control de Sustancias y Productos Quimicos- SICOQ, es una
herramienta tecnolégica que permite interactuar de manera agil y oportuna, a las empresas con
las entidades competentes para el ejercicio del control de sustancias y productos quimicos que
pueden ser utilizados en la fabricacion de drogas ilicitas.

El sistema cuenta con tres médulos: un médulo de empresa, un médulo de control administrativo-
Ministerio de Justicia y del Derecho y un mddulo de control operativo- Policia Nacional de
Colombia; el sistema se encuentra alojada en los servidores de la Policia Nacional de Colombia,
lo cual garantiza la confidencialidad de la informacion de las empresas. Ademas, cuenta con un
triple factor de seguridad la cual se compone de: usuario-contrasefia, codigo de verificacion y
certificado de firma digital o token.

SICOQ permite a las empresas generar y tramitar en forma electrénica las solicitudes y enviar
los requisitos establecidos en el Decreto 0585 de 2018 para la expedicién por primera vez, la
renovacién o la sustitucion de los Certificados de Carencia de Informes por Trafico de
Estupefacientes (CCITE), asi como las Autorizaciones Extraordinarias. Estas solicitudes son
atendidas a través del modulo del control administrativo del Ministerio de Justicia y del Derecho,
guien interactla por este mismo medio con la Policia Nacional de Colombia para la realizacion
de la visita de inspeccion necesaria para la atencion del tramite. Los resultados de dichas
inspecciones son incorporados en el sistema para continuar con el andlisis técnico en el
Ministerio de Justicia y del Derecho y culminar el tramite.

Asi mismo, SICOQ permite a las empresas el registro electronico en linea, de las transacciones
gue generan la utilizacion de las sustancias y productos quimicos controlados y consultar en
linea el registro de movimientos. Esta aplicacion brinda la posibilidad de generar reportes de la
informacion almacenada.

Esta guia ha sido preparada con el fin de definir los lineamientos basicos para que el usuario-
empresa tenga un mayor entendimiento y uso de la aplicacién; es de mucha importancia su
consulta antes y/o durante el uso del sistema. Como apoyo para la utilizacién de la herramienta
se han elaborados videos tutoriales, disponibles en las paginas web de SICOQ y del Ministerio
de Justicia y del Derecho.

En el texto de esta guia el usuario encontrara la siguiente convencion:
/\\ Esta imagen identifica las notas relacionadas con la seccion que se esté

{ E desarrollando, las cuales, brindan informacién que deberan tener en cuenta
los diferentes tipos de usuarios.
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2. ESPECIFICACIONES DEL SISTEMA

2.1. |IDIOMAS COMPATIBLES
El idioma compatible para esta version es el espariol.
2.2.  REQUISITOS PREVIOS
I.  Para el uso de la aplicacién se requiere tener instalado en el computador el programa Java,;

Si no cuenta con el programa puede instalarlo de manera gratuita ingresando a la pagina
https://www.java.com/es/ en la opcidn “descarga gratuita de Java”

Descargar  Ayuda

JAVAY TU,
DESCARGAR HOY

Descarga gratuita de Java

» ;Qué es Java? » ;Necesita ayuda?

Si no cuenta con el programa puede instalarlo de manera gratuita usando la opcion
“Descarga gratuita de Java”.

& Se sugiere tener actualizada Java en su ultima version.

Il.  Se debe contar con un certificado de firma digital o token, el cual puede adquirirse con
las entidades de certificacion digital acreditadas por la Organizacion Nacional de
Acreditacion de Colombia (ONAC); este certificado o token, debe estar instalado en el
computador donde se ingresara al sistema. SICOQ cuenta con un nivel de seguridad
qgue implica el uso de certificados digitales para el proceso de autenticacion o
identificacion del usuario con el fin de permitir el inicio de sesidn en la herramienta; si
la empresa no cuenta con un certificado digital no es posible efectuar su registro en el
sistema y, en consecuencia, no puede ingresar a la herramienta.

2.3. NAVEGADORES SOPORTADOS

Se garantiza el correcto funcionamiento del sistema en todos los navegadores en su Ultima
version.
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Firefox Maxthon  Chrome  Safari Opera Microsoft Avast Browser
Edge

2.4.  MANEJO DE CONTRASENAS
Las empresas que nunca hayan tenido Certificado de Carencia de Informes por Tréfico de

Estupefacientes obtendran el usuario y la clave realizando las acciones descritas en la seccion
Registro de la empresa, contenida en el siguiente capitulo.

A continuacion, se describe el manejo de la contrasefia para los diferentes escenarios.
2.4.1. RECOMENDACIONES PARA ADMINISTRAR LAS CONTRASENAS

Para administrar las contrasefias en SICOQ se deben tener en cuenta las siguientes
recomendaciones:

a. Las contrasefias deben tener una longitud minima de 7 caracteres y deben incluir un
caracter especial ejemplo: (*, _, -, +, {,} ... etc.).

b. Las contrasefias no deben tener los siguientes caracteres -, -, // , &, 6 7".

c. Las contrasefias tienen una vigencia de 30 dias, que contaran a partir del ultimo dia del
cambio de la contrasefia. Si se cumplen los 30 dias y el usuario no ha cambiado la
contrasefia, esta expirard y no se permitira el ingreso del usuario a la aplicacion.

d. El sistema cuenta con la funcionalidad de aviso de expiracion de la contrasefia, que se
presentard faltando diez (10) dias para la expiracion esta.

e. El sistema permite tres intentos incorrectos de ingreso de contrasefia, después de los
cuales bloguea el usuario; cuando esto ocurra, espere diez (10) minutos e ingrese la
contrasefa correcta.

2.4.2. CAMBIO DE CONTRASENA

El usuario, podré realizar el cambio de la contrasefia antes de ingresar al sistema a través de la
opcion renueve su contrasenfa.

Usuario:® 2334465

Por faver, ingresz el nombre de ususric

Password:*

.llllll =

Registro Sicag
Recupere su contrasefia AQUI
Renueve su coptrasena AQUL
Haga click para ejecutel’™ SERVIDOR FIRMA

[ Seleccionar certificade digital ] &3

O desde la opcién cambiar contrasefia del panel de usuario una vez haya iniciado sesion en
el sistema.



@ AN v 04

el _!5._ -

Bienvenido 900

3] Cerrar Sasidn

= Cambiar Contrasefia ‘

Nombre de Usuario :

2334466

Contrasefia:

CAMBIAR CONTRASENA

Sistema de Informacién para el Control de Sustancias y Productos Quimicos - SICOQ

Luego de ingresar a cualquiera de las dos
opciones, se presentara una ventana
emergente en la que se solicitaran los
siguientes datos de entrada:

Contrasefia Actual: Ingresar la contrasefia
vigente.

Nueva Contrasefia: Ingresar la nueva
contrasefa a utilizar

Confirmar Contrasefia: Ingresar una vez
mas la nueva contrasefia

Terminar el cambio dando clic en el botén
Cambiar Contrasefia.

Inmediatamente después del cambio, la nueva contrasefia quedara activa, quedando la

£

£ anterior desactivada.

2.4.3. VIGENCIA DE LA CONTRASENA

El sistema presentara un mensaje de notificacion informando el nimero de dias de vigencia que
le quedan a la contrasefa

Su contrasefia vence en 8 dia(s) Si desea cambiarla haga clic AQUI

Haga click para gjecu

Reqistro Sicoqg
Recupere su contrasena AQUI

Renueve su contrasena AQUI

el SERVIDOR FIRMA

[ Seleccionar certificado digital | €8

Cuando el numero de dias de vigencia se
haya cumplido, se le impedira el acceso al
sistema, de tal manera que tendra que
acceder mediante la opcion Renueve su
contrasefia AQUI y debera seguir los
mismos pasos que para el cambio de
contrasefa (seccion 2.4.2)
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2.4.4. COMO RECUPERAR LA CONTRASENA

Beagistre Sicog

En caso de que no recuerde la contrasefia, el usuario Recupere su contrasefia AQUI
debe seleccionar la opcion Recupere su contrasefia Renueve su c::ntre:saer"m§I U1
AQU[ Haga click para ejecutar el SERVIDOR FIRMA

[ Seleccionar certificado digital 1 €3

Se solicita el usuario y el ingreso del cédigo de verificacion para realizar el envio de la solicitud,
en la ventana que aparece a continuacion:

_ Debe ingresar la informacién y dar clic sobre el boton

,f fctualizar Contraseria

Una vez de clic aparecera el siguiente mensaje.

E Batiriddr S0 e . . . .
KX OK: Se envid correo electronice para continuar con el procese.

¢
El sistema enviara un correo electronico al registrado en la
opcién Registro de la Empresa o Administrar informacién

INGrese & COOg0 o8 vErIL s bn L ) i .,

(Ver capitulo 3, secciones 3.1 y 3.3.), con la direccién
electrénica a la que el usuario debera ingresar. Una vez
P aenir Cirarianki A g acceda encontrard los pasos a seguir.

De acuerdo con las instrucciones que aparecen en esa direccion electrénica, el sistema solicita
la nueva contrasefia, la confirmacion de la nueva contrasefia y el ingreso del codigo de
verificacion para realizar el cambio.

MNombre Usuario:

MNueva

Contrasefia: Ingresar la informacién y dar clic sobre el
Confirmar boton GUARDAR

Contrasefia:

Si los valores son correctos, el sistema
presentara mensaje de actualizacién correcta
con un link que direcciona al Login.

3 Mostrar otro cadigo
Ingrese el codigo de verificacidn:

[ni]

D[{: Contrasefia actuslizada satistactoriamente, para ingresar

|z aplicacicn slza este £ [fj ce.
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2.5. ENTORNO DE TRABAJO

Una vez se ingresa al SICOQ, se visualizara el entorno de trabajo, lugar donde seran ejecutadas
las funcionalidades del sistema. Ver siguiente ilustracion:

X _
3 '@ =
B iICOQ v Ayuda v 6 2 Bienvenido 987654
a 4
v 5

Sin datos para mostrar

El entorno de trabajo esta conformado por los siguientes elementos:

1- Menu Principal: Contiene las opciones de menu de las funcionalidades del sistema
(formularios, reportes) de acuerdo al rol del usuario que realiza el ingreso en el sistema.

2- Panel Usuario: Presenta el nombre de usuario que realizé el ingreso al sistema, ademas
de las opciones de cambio de contrasefia y cerrar sesion.

3- Logos Institucionales: Lugar donde se visualizan los logos del Ministerio de Justicia y
del Derecho y de la Policia Nacional de Colombia.

4- Ruta de Navegacién: Guia de navegacion entre formularios y reportes asociada a las
opciones del menu principal.

5- Panel de trabajo: Espacio donde seran presentados los formularios y reportes
seleccionados desde el menu principal.

6- Menu Principal (ayuda): Contiene videos tutoriales para el manejo de la herramienta.
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2.6. ICONOSY MENSAJES

A continuacion, se presentan los iconos que pueden visualizarse en el sistema SICOQ:

@ @ © O

Mensaje de Advertencia: indica precaucion en la
funcionalidad que se va a ejecutar.

Mensaje de Ejecucion Correcta: aparece al
ejecutar correctamente las funcionalidades del
sistema.

Mensaje de Error: aparece cada vez que ocurre
un error en la ejecucion de las funcionalidades del
sistema.

Mensaje de Informacién: presenta informacion
acerca de la funcionalidad que se esta ejecutando.

Mensaje de Descripcién: se presenta en cada
formulario del sistema  describiendo su
funcionalidad.

2.7. PERFILES DE LOS USUARIOS

El sistema permite la asignacién de dos tipos de perfil para las empresas, teniendo en cuenta el
grado de descentralizacion del registro de movimientos y el nimero de direcciones donde se
manejan las sustancias.

2.7.1. PERFIL DE EMPRESA

Corresponde a la persona que interactla con el sistema, haciendo uso de sus mdédulos. Este tipo

de usuario puede:

¢ Administrar la informacién de la empresa.

e Crear, enviar y consultar el estado de las solicitudes del Certificado de Carencia de

Informes por Tréfico de Estupefacientes (CCITE) y Autorizacién Extraordinaria.
Consultar las notificaciones asociadas a sus tramites.

e Consultar sus Certificados de Carencia de Informes por Tréfico de Estupefacientes (CCITE)

y Autorizaciones Extraordinarias.

e Registrar y consultar en linea los movimientos realizados con las sustancias o productos

guimicos.

o Verificar la validez de las autorizaciones (CCITE y Autorizaciones Extraordinarias).

2.7.2. PERFIL DE SUCURSAL

Este tipo de usuario puede crear, modificar, anular, consultar la informacion del registro de
movimientos en linea de la direccion de manejo de las sustancias que le haya sido asignada.
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Para solicitar la creacion de un usuario sucursal debe enviar nombre de la empresa, serial de la
firma digital, direccién(es) de la sucursal a asociar, el correo electronico de la persona a la que
se le asignara la contrasefia.

2.7.3. CAMBIO DE SERIAL DEL CERTIFICADO DE FIRMA DIGITAL

Cuando requiera cambiar por cualquier razén el serial del certificado de firma digital o token
asociado a los perfiles definidos en SICOQ o cuando en algin momento tuvo CCITE y su usuario
ya no se encuentra activo, debe radicar una comunicacion firmada por el representante legal de
la empresa ante el Ministerio de Justicia y del Derecho o la Policia Nacional
(diran.sicog@policia.gov.co), adjuntando la siguiente informacion:

e Nombre de la empresa, usuario, perfil solicitado, con el serial de la firma digital que se va
a actualizar, direccién(es) de la(s) sucursal(es) a asociar, el correo electronico de la
persona a la que se le asignara la contrasefia y el usuario y el nuevo serial del certificado
de firma digital.

Recuerde solicitar la renovacién del certificado de firma digital antes de su
. _vencimiento.
~—— ' Mientras se realiza el cambio del serial del certificado, y hasta tanto no se le notifique
gue la modificacién ha sido realizada puede continuar accediendo al sistema SICOQ como lo
venia haciendo, mientras el certificado de firma digital se encuentre vigente.

3. COMO INCORPORAR LA INFORMACION DE LA EMPRESA

3.1. REGISTRO DE LA EMPRESA
La primera actividad que realiza una empresa para obtener el Certificado de Carencia de
Informes por Trafico de Estupefacientes (CCITE) por primera vez, es registrar la empresa en

SICOQ. Si ya cuenta con un usuario y contrasefia o en algiin momento tuvo CCITE omita
esta seccion y dirijase a la seccion de Ingreso al Sistema.

Para acceder a la pagina de registro de empresa, el usuario debe ingresar la siguiente direccién
URL en la barra de direcciones de cualquier navegador:

https://srvsicoq.policia.gov.co/FactorySuite/seguridad/factory.aspx

Para registrarse en este médulo del sistema de informacion SICOQ requiere el uso de certificado
digital, por lo cual al ingresar a la direccion indicada, en la parte inferior del formulario de registro
a través del enlace SERVIDOR DE FIRMA podra descargar el componente de firma digital del
sistema (archivo) “firmadorSICOQ.jnlp”, siga los pasos indicados en el “Manual de firma
digital” para asegurar el correcto funcionamiento de este complemento.

Recuerde tener activadas las ventanas emergentes para la correcta ejecucion del sistema.

Los usuarios que solamente manejan sustancias y productos quimicos de uso masivo
deben registrarse en el sistema SICOQ y no requieren usar certificado digital para su



https://drive.google.com/file/d/1vDYIiKtWfzW0yPEjTEvtG8QrY6spnkLO/view
https://drive.google.com/file/d/1vDYIiKtWfzW0yPEjTEvtG8QrY6spnkLO/view
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ingreso; el sistema cuenta con dos factores de seguridad el usuario-contrasefia y el cédigo
de verificacion, para garantizar el acceso confiable al médulo de uso masivo.

Tenga en cuenta que los agentes de la cadena de distribucién de combustibles son los
que se encuentran establecidos en el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Administrativo de Minas y Energia 1073

Los agentes de la cadena que se encuentran ubicados en cualquiera de los diez
departamentos mas afectados por presencia de cultivos ilicitos determinados anualmente
por el Sistema Integrado de Monitoreo de Cultivos llicitos - SIMCI requieren tramitar el
Certificado de Carencia de Informes por Trafico de Estupefacientes, de acuerdo con lo
establecido en la Resolucién 0001 de 2015 del Consejo Nacional de Estupefacientes.
Consulte la Guia Usuario Empresa — Agentes de la Cadena Combustibles — ACC en la
pagina web del Ministerio de Justicia y del Derecho.

Recuerde que: “si su empresa es un Agente de la Cadena de Combustibles y ho maneja
otras sustancias o productos quimicos controlados, no requiere certificado de firma digital
para ingresar a SICOQ”.

Si no es agente de la cadena de combustibles liquidos derivados del petréleo y maneja
sustancias y productos quimicos de uso masivo consulte la Guia Usuario Empresa — Uso
masivo en la pagina web del Ministerio de Justicia y del Derecho.

Usuario:*

Password:® @

Al ingresar a la direccion indicada se encontrara con
| la pantalla de la izquierda. Al seleccionar la opcién
“Registro SICOQ”, se encontrara con un formulario
de validacion.

Por Favar, ingresz &l rombre dz usuzrio

Seleccione el tipo de documento, ingrese el nimero

Recupere su contrasefia AQUL y de clic en la opcion “Validar Usuario”

Renueve su contrasena AQUT
Haga click para ejecutar el SERVIDOR FIRMA

gistro Siceq Diligencie los datos y posteriormente haga clic en la opcidn validar para verificar la
existencia del usuario dentro del Sistema de Informacidn para el Control de
[ Selaci ertificado digtzl ] @ Sustancias y Productos Quimicos (SICOQ)

Tipo Documenta {):

[rir -]

N° Documento (*): Digito:

[sv0asa7ss )
SECCION INFORMATIVA Y DE AYUDA
Validar Usuario

)

Si el usuario ya se encuentra registrado en el SICOQ, saldra un mensaje en el que se le informa
gue debera solicitar la habilitacién correspondiente a la Policia Nacional, a través del correo

electrénico diran.sicog@policia.gov.co.

sivsicog.policia.gov.eo dice

El usuario no existe, a continuacidn diligencie las preguntas de
validacién para dirigirlo a la pantalla de registra correspandiente

Y

Si no se encuentra registrado, aparecera el mensaje
de la izquierda, de clic en aceptar para ser
direccionado a la siguiente pregunta.

La pregunta hace referencia a solicitudes de licencia de cannabis para uso médico y cientifico,
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si no requiere solicitar una licencia, responda NO y haga clic en “Continuar Validacion” para
poder indicar las sustancias o productos controlados, las cantidades y las unidades que requiere.

¢Requiere usted tramitar una solicitud de licencia de Cannabis para uso
medicinal v cientifico?

Zi

Mo

Continuar Validacic’:n‘&ﬁ

La solicitud de licencia de cannabis para uso médico y cientifico ante el Ministerio de
Justicia y del Derecho, se presenta y se tramita a través del Mecanismo de Informacién
para el Control del Cannabis MICC, para mas informacion consulte la pagina del MICC.

Al seleccionar la opcion NO, se le habilitara el siguiente formulario, diligencie solamente la
informacion de las sustancias y productos quimicos que manejara, cantidades y unidades. En el
caso del cemento, la gasolina, el ACPM vy el hidréxido de sodio las cantidades registradas
corresponden a las que manejard mensualmente, atendiendo a lo establecido en el articulo 6 de
la Resolucién 0001 de 2015 del Consejo Nacional de Estupefacientes.

Para el cemento, la gasolina y el ACPM, seleccione los departamentos en donde realizara las
actividades (compra, consumo, produccién, almacenamiento, distribucién e importacion); tenga
en cuenta que los departamentos que requieren la expedicién del Certificado de Registro
establecido en el articulo 17 de la Resolucion 0001 del 2015, los encuentra publicados en la
pagina web del Ministerio de Justicia y del Derecho. Si solamente va a manejar cemento,
gasolina, ACPM e hidroxido de sodio Consulte la Guia Usuario Empresa — Uso Masivo en la
pagina web del Ministerio de Justicia y del Derecho.

Este formulario no admite separadores de miles y para decimales, después de la coma (maximo
5 decimales).
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C @ nttpsy/sivaicoq.policia.gov.co/RegistroSicon/Pu

Sustancia

Acetato de Butilo
Acetato de Etilo
Acetato de [sabutilo
Acetato de Isopropila
Acetato de N-Propilo
Acetana

Acido Clorhidrico
Acido Sulfirico
Mcohol Isopropilico
Amoniaco

Anhidrido Acético
Butanol

Carbonato de Sodio
Cloroforme

Cloruro de Calcio
Diacetona Alcohol
Diéxido de Manganeso
Disolvente N°1
Disalvents N°2

Eter Etilico

Hexano

Manganato de Potasio
Metabisulfito de Sodio

Metanol

Metil Etil Cetona (MEK)
Metil Isobutil Cetona (MIBK)
Permanganato de Potasio
Thinner

Tolueno

ACPM

Gasolina

Cemento

Soda Caustica (hidréxido de sodio)

Cantidad Unidad

1]

[

I
i

I
[

[]

(
I

H
[

I
[

(
[

[ antioquia = ] a_compradar
[ cavca [ B_tmportador
[ Guavisre [ c_Distribuidor
O meta - O p_consumidor ~ ~

|Gi\nnas

[]

[ Antioquia - [ A_Comprader
O cavea [ e_importador

- O Guaviare (0 c_Distribuidor
[ meta - [ o_consumider ~ ~
L Auogus
O cavca
[ 0 Guaviare

[ mera

[ Acompracor

\ [ [v]

Una vez diligenciada la informacion de las sustancias que manejara, el sistema lo direccionara
al formulario de registro correspondiente.

srvsicoq.policia.gov.co dice

Estimado usuario, recuerde gue el ndmero de identificacion de la razan
social de su empresa correspondera al NOMBRE DE USUARIO pars el
inicio de sesion

El sistema mostrara el siguiente mensaje para
indicarle que el usuario para ingreso al
sistema serd el numero de identificacion
indicado en la informacion de registro, de clic

Recuerde, |z contrasefia debe ser minimo de siete (7) caracteres con en aceptar para ser direccionado al formulario

minimo uno (1) especial (*$%#..etc)

de registro.

A continuacion, encontrara el formulario que le permite crear el usuario con rol de empresa, para
acceder al SICOQ.
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[ Seleccionadr cethends digital 1

Haga dick para spscutar o SESVIDOR FIALA Sespuds de sjecutar o serador haga dick agul

Vides tutorial tobre uso de frra digited #o YOUITUBE

- Nombre (*): Nombre de la empresa o establecimiento de comercio que se va a registrar. No
se registre como persona natural si cuenta con establecimiento de comercio.

- Tipo Empresa (*): Seleccionar de las siguientes opciones, de acuerdo con su nhaturaleza
juridica:

Persona Natural sin establecimiento de Comercio (actividades no mercantiles).
Establecimiento de comercio.

Persona juridica — Sociedades limitadas, en comandita simple o empresas unipersonales.
Persona juridica — Sociedad anénima, por acciones simplificadas (S.A.S.), comandita por
acciones (S.C.A)

Persona juridica — Sucursales de sociedad extranjera.

Persona juridica — Sociedades extranjeras.

Uniones temporales o consorcios.

VVV VVVY

- Tamafio Empresa (*): Seleccionar de las siguientes opciones el tamafio de la empresa:

Gran empresa
Mediana empresa
Microempresa
Pequefia empresa
Persona natural

VVVYYVY
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En Colombia, y mientras se reglamenta el articulo 43 de la Ley 1450 de 2011, los
parametros vigentes para clasificar las empresas por su tamafio son los contenidos en el
articulo 2° de la Ley 590 de 2000, sus normas modificatorias y reglamentarias las cuales
Se resumen a continuacion.

Clasificacion Definicion
Personal Persona natural con y/o sin establecimiento de comercio.

Planta de personal no superior a los diez (10) trabajadores o
Microempresa Activos totales por valor inferior a quinientos uno (501) salarios minimos
mensuales legales vigentes.

Planta de personal entre once (11) y cincuenta (50) trabajadores o Activos
Pequefia empresa | totales por valor entre quinientos uno (501) y menos de cinco mil (5.001)
salarios minimos mensuales legales vigentes

Planta de personal entre cincuenta y uno (51) y doscientos (200)
i trabajadores o

Mediana empresa | Activos totales por valor entre cinco mil uno (5.001) y quince mil (15.000)
salarios minimos mensuales legales vigentes

Planta de personal superior a 200 trabajadores o
Gran empresa Activos totales superiores a 15.000 salarios minimos mensuales legales
vigentes.

- Tipo Documento (*): Seleccionar de las siguientes opciones el tipo de documento:

» Numero de Identificacion Tributaria (NIT), si es persona juridica.
> Numero de matricula mercantil, si es establecimiento de comercio.
» Cédula de ciudadania, en el caso de personas naturales.

- Numero Documento/Usuario (*): Ingresar el nimero de documento segun corresponda, sin
puntos ni guiones; este es el usuario para el ingreso al sistema. En el caso que el tipo de
documento corresponda a un Numero de Identificacion Tributaria (NIT), debe colocar el digito
de verificacion; para el caso de establecimientos de comercio, debe ingresar el nimero de
matricula mercantil del mismo.

- Contrasefia (*): Ingresar una contrasefa de tipo alfanumérica, que contenga minimo 7
caracteres, incluyendo un caracter especial, como por ejemplo (*, _, -, +,{,} ... etc.). Tenga
en cuenta lo mencionado en la seccion 2.1.

- Confirmar Contrasefia (*): Ingresar nuevamente la contrasefia.

- Direccion Correspondencia (*): Ingresar la direccion de ubicacién de las oficinas
administrativas de la empresa.

- Departamento (*): Seleccionar el departamento.
- Ciudad (v: Seleccionar la ciudad.
- Email (»: Direccion de correo electronico del contacto de la empresa; a este correo el sistema

enviara un mensaje de confirmacién de creacion del usuario y sera la direccion electrénica
registrada para todas las notificaciones.
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- Confirmar Email (*): Ingresar nuevamente la direccion de correo electronico.

- Teléfono (*): Ingresar el numero telefénico de la empresa.

- Codigo CHU *: Ingresar la Clasificacion Industrial Internacional Uniforme (CIIU) principal y
secundario de la empresa. El campo del codigo ClIU secundario no es obligatorio.

- Cabdigo de Verificacion (*): Ingresar el valor que se visualiza en la imagen. Debe ser igual el
valor ingresado al visualizado en la imagen, de lo contrario no permitiré la creacion del usuario.

- Certificado (*): Seleccionar el certificado digital que ha sido instalado en el computador. Para
ello:

I.  Presione el botén refrescar@, para que se busquen y listen los certificados
almacenados en la maquina (en el caso que haya mas de uno).
Il.  Seleccione de la lista el nombre descriptivo del certificado digital con el cual se va a
firmar digitalmente el ingreso al sistema.
lll.  Haga clic en la opcién seleccionar certificado digital.

Diligencie el formulario y complete el registro presionando el botéon de Guardar @ ; con esta
accion el sistema presentara mensaje de confirmacién de cambios y enviara un mensaje de
correo electrénico, desde diran.sicog@policia.gov.co, para activar y terminar el proceso de
inscripcion del usuario en el SICOQ. Si no encuentra el mensaje en la bandeja de entrada
verifique en la bandeja de spam o correos no deseados.

La pagina en https,//srvsicog.policia.gov.co dice; * Registro de Ermpresas

Estd seguro de Guardar o Actualizar Ia Informacidn?

ok: Usuario Creado Satisfactoriamente.,

‘ Aceptar ‘ | Cancelar |

Revise su correo electrinico para ackivar su cuenta y terminar
Cuadro confirmacion de cambios Usuario creado satisfactoriamente

Al abrir el enlace que se envia en el correo, se activara el usuario visualizdndose el siguiente
mensaje:

REPUBLICA DE COLOMBIA
¥ MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
POLICIA NACIONAL DE COLOMBIA

I Aprobacion de Registro de Empresas

Usuario Activado Satisfactoriaments, para ingresar a la aplicacion siga este enlace, Iniciar sesidn .

Si el usuario desea ingresar al sistema debe deber dar clic en “Iniciar sesion”, para ser
direccionado a la pantalla de ingreso al sistema.

Todos los campos son de ingreso obligatorio, el sistema validara cada uno de ellos.
_ _ Todas las empresas deben tener su certificado digital (token) para realizar el registro en
- " el sistema, de lo contrario NO podran realizar el proceso de ingreso.


mailto:diran.sicoq@policia.gov.co

Guifa Usuario - Empresa

El correo electrénico enviado por el sistema tiene una vigencia, por lo tanto, se
/% recomienda terminar el proceso de activacion de usuario inmediatamente se reciba el
~ correo electronico. Recuerde que es obligatorio la activacion del usuario para su ingreso.

/ El usuario es creado con una vigencia de un (1) mes, tiempo durante el cual, segun el
*~ articulo 2.2.2.6.2.1 del Decreto 0585 del 2018, debe enviar la solicitud de CCITE para

el cumplimiento de los requisitos ante el Ministerio de Justicia y del Derecho

(Subdireccion de Control y Fiscalizacién de Sustancias Quimicas y Estupefacientes).

Cuando el usuario es creado de forma incorrectal debe:

i) enviar un correo electrénico a diran.scog@policia.qgov.co solicitando su eliminacion
i) registrarse nuevamente de manera correcta.
iif) En caso de haber enviado la solicitud a través del sistema, adicionalmente, debe realizar

una nueva solicitud dejandola en estado enviada.

3.2.  INGRESO AL SISTEMA

Para ingresar a la pagina de inicio de sesidn del sistema SICOQ, el usuario debe registrar en la

barra de direcciones del navegador la direccion URL:

https://srvsicog.policia.gov.co/factorysuite/seqguridad/factory.aspx

Usuario:* 2334466

Por favor, ingrese el nombre de usuario

Password:* 'Illlll|

Registro Sicoq
Recupere su contrasefia AQUI
Renueve su contrasefia AQUI
Haga click para ejecutar el SERVIDOR FIRMA

[ Seleccionar certificadn digital 1 €

INGRESAR
SECCION INFORMATIVA Y DE AYUDA

Para acceder a la aplicacion el usuario debe:

Ingresar el wusuario (nUmero de
identificacion de la empresa con el que
se ha registrado).

Ingresar la  contrasefia  (valores
ingresados cuando se registré la
empresa).

Ingresar el codigo de verificacion.

Seleccionar el certificado digital, de
acuerdo con las instrucciones
establecidas en la seccién 3.1 Registro
de la empresa, aceptando la ejecuciéon
del componente de firma digital y
terminando la accion mediante la opcion
seleccionar.

Una vez se adjunte el certificado digital,
se debe terminar la accion de inicio de
sesion mediante la opcion “ingresar”.

Si el ingreso fue correcto el usuario visualizara el siguiente menu:

1 por ejemplo, cuando se crea como persona natural y se trata de una persona juridica.
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£ Empresa > Administrar Informadion
A Sustancias Quimicas »  Solicitud de CCITE
Bandeja de Motificaciones Solicitudes Enviadas

Solicitudes Aprobadas para Modificacion
Solicitudes Devueltas

Certificados

Detalle Certificado [
Registro de Movimientos

Cargue Masivo de Movimientos

Reportes Empresa >

Autorizacion Embarque Empresa

3.3.  ADMINISTRACION DE LA INFORMACION DE LA EMPRESA

La opcién “Administrar informacion” que se encuentra en el mend, presenta la informacién
incorporada en el formulario de registro de empresas. Esta opcién permite la administraciéon de
la informaciéon general de la empresa, direcciones o0 sucursales y representantes, soOcCios,
propietarios, apoderados y/o miembros de junta directiva.

—
% ® ==
B sIcoQ v Ayuda ~ Bienvenido 9001 [ 11111 ]
A Administrar Informacion
Empresa - Consult + nuevo 4 Refrescar O, Buscar
opc. ID 7 Nombre T | Tipo Empresa T TipoID T No.Documento T Ciudad T Activa
- Seresa ineade Zeiona Jundhn - Sadedades SOOLLILLL

Al ingresar a la opcién administrar empresa y seleccionar el registro
correspondiente encuentra dos opciones. La primera denominada “opciones de
registro”y la segunda “detalle del registro”.

Al dar clic a “opciones de registro” tendra acceso a administrar el “Grupo de personas”y
las “Direcciones de manejo de sustancias”. También puede acceder a estas opciones
dando clic derecho sobre el registro. Consulte secciones 3.3.2y 3.3.3

Al dar clic a “detalle del registro”, accedera a la informacion que diligencio al
registrarse en SICOQ y otros campos adicionales como la metodologia de
pérdidas y la metodologia de ganancias. También puede acceder a esta opcion
dando doble clic izquierdo sobre el registro.

22.9) Empresa Lir

Ver detalle registro
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3.3.1. INFORMACION GENERAL

La opcion “Administrar informacién” permite la actualizacion de la siguiente informacion de la
empresa: direccion de correspondencia, departamento, ciudad, correo electrénico, teléfono, ClIU
(Clasificacion Industrial Internacional Uniforme), tamafio y descripcion de la metodologia de
pérdidas y de ganancias por condiciones fisicas o quimicas de las sustancias.

Si requiere actualizar alguno de los datos mencionados, debe dar clic izquierdo sobre el icono
- del “detalle del registro” e inmediatamente el sistema cargara los datos.

Modifique los datos correspondientes y guarde los cambios realizados dando clic en el boton
"‘ Guardar I

guardar |

Si se requiere modificar el nombre o tipo de empresa, debe desactivar el registro de la empresa
dirigiéndose al campo Activa del formulario, desmarque la casilla y guarde los cambios

. L, ¥ Guard . ., . , \
dando clic en el boton guardar ; a continuacion, seleccione el botén nuevo

para crear (agregar) el nuevo registro de la empresa, registrando la informacién actualizada y

"
- . . P d
guardando los datos diligenciados mediante el boton guardar.

La actualizacién de la informacién de la empresa contenida en el CCITE requiere para
su aprobacion, la presentacion de la solicitud de SUSTITUCION, conforme a las
instrucciones del siguiente capitulo.

Si existe una solicitud en curso, las modificaciones en el nombre o en el tipo de empresa
/ . deben ser autorizadas previamente por la Subdireccion de Control y Fiscalizacion de
=~ Sustancias Quimicas y Estupefacientes como se muestra en la seccioén 4.9.

En el caso que la empresa cambie el tipo y el nimero de documento debe realizar una
solicitud de expedicion de Certificado de Carencia de Informes por Trafico de
Estupefacientes por primera vez, previo registro (ver seccion 3.1).

El dato “Estado”, que se encuentra en este formulario, le permitira conocer la condicion del nuevo
registro, asi:

- Sin aprobacion: Indica que se realiz6 un nuevo registro, pero no se ha generado la
solicitud de sustitucién/primera vez; por lo tanto, estos datos no se reflejaran en un CCITE.

- En tramite: Indica que la empresa envié una solicitud de CCITE, que actualmente se
encuentra en curso en el Ministerio de Justicia y del Derecho.

- Aprobado: Indica que la informacion se encuentra contenida en un CCITE vigente,
expedido por el Ministerio de Justicia y del Derecho.

- Rechazado: Indica que la informacion fue enviada por la empresa en una solicitud que no
fue aprobada por el Ministerio de Justicia y del Derecho.

- Inactivo: Indica que el usuario desactivo el registro de la empresa, por lo que estos datos
ya no estén vigentes.

La actualizacion de la informacion que se realiza en esta opcion no permite la
modificacion del nimero de identificacion de la empresa, usuario con el cual se ingresa
al sistema.
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Tenga en cuenta que los estados antes mencionados, indican si la informacién hace o
no parte de un CCITE, autorizacion extraordinaria o un tramite que se encuentra en
curso.

Los campos “metodologia de pérdidas” y “metodologia de ganancias”, deben ser diligenciados
en caso de gue la empresa tenga definidos procedimientos para calcular las variaciones en los
inventarios de la(s) sustancia(s) debido a pérdidas o ganancias de indole fisica y/o quimica,
dependiendo de cada una de ellas, las condiciones ambientales e incluyendo la periodicidad del
registro. Se debe realizar una breve descripcion de dichas metodologias para todas y cada una
de las sustancias que por sus caracteristicas apliquen, teniendo en cuenta que esta informacion
debe permanecer actualizada. Para definir esa metodologia la empresa puede consultar al
productor y/o distribuidor de la sustancia.

En el caso que las sustancias o productos quimicos que maneje o vaya a manejar, no generen
pérdidas o ganancias cuyo origen sea fisico o quimico, es necesario que lo indique, ingrese, por
ejemplo: “no aplica”.

No aplica|

Metodologia de Pérdidas

El carbonato de sodio es higroscapico la metodologia de ganancias fue aportada con OFI21-
00002456

Metodologia de Ganandas

Estado = Sin Aprobacion

En la opcion del mena “Administrar informacion”, dando clic en el icono . “opciones
del registro” en el costado izquierdo del panel del trabajo o dando clic derecho se visualizaran las
siguientes opciones:

» Grupo de personas.
> Direcciones de manejo de sustancias.

——
¥ ticl; q 4
vEEN @ S
B{SIC0Q v Ayuda v Bienvenido 9001111111 ]
A Administrar Informacion
Empresa - Consult + Nuevo 45 Refrescar  Q, Buscar
opc. ID 7 Nombre T | Tipo Empresa T TipoID T No.Documento T Ciudad 7 Activa T

Grupo de Personas

Direcciones de Manejo de Sustancias




Guifa Usuario - Empresa

3.3.2. GRUPO DE PERSONAS

Esta opcion permite administrar la informaciéon relacionada con los representantes legales
(principales y suplentes), socios, miembros de junta directiva (principales y suplentes),
propietarios y apoderados de la empresa.

Para ingresar una nueva persona, debe seleccionar la opcién “Grupo de personas”y dar clic

+ Nuevo

en el boton nuevo , diligencie la siguiente informacion:
- Es Empresa: Activar si el representante legal, socio, propietario 0 miembro de junta
directiva es una empresa. No aplica para el caso del representante legal.

- Apellido (*): Ingresar so6lo en el caso de persona natural.

- Nombre (*): Nombre/ razén social.

- Fecha de Nacimiento (*): Ingresar solo en el caso de persona natural.
- Lugar de Nacimiento (*): Ingresar solo en el caso de persona natural.
- Tipo Identificacion (*): seleccionar el tipo de identificacion:

- Cédula de Ciudadania

- Cédula de Extranjeria

- Documento Extranjero

-NIT

- No Definido

- NUmero de Matricula Mercantil
- Pasaporte

- Registro Civil

- Tarjeta ldentidad

- Numero de Identificacion (*): Ingresar el numero de identificacion del documento arriba
seleccionado.

- Fecha de expedicién (*): Del documento de identificacion; sélo aplica para personas
naturales.
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Grupo de Personas

1 | Cedula de Oucadania

v | DemrEnIL

TeleFzaa {*)

Cu AngrasaTanis (Fincpal TaaeTs)

Ix Miorare furis Barmctia (rincipal wasar)

Copis 38l dorameniz de idetlicaciaa [*)

EEEIEIEIEIEI
E

Seleorionar

Lugar de expediciéon (*): Del documento de identificacion; sélo aplica para personas

naturales.

Fecha de vencimiento: Del documento de identificacion; ingresar s6lo en el caso que
aplique al documento segun el tipo.

Email (*): Direccion de correo electrénico de la persona relacionada.

Teléfono (*): Numero telefonico de la persona ingresada.

Es propietario: Activar si es propietario

Es socio: Activar si es socio de la empresa de la empresa.

Es representante: Activar si es representante de la empresa

Es apoderado: Activar si es apoderado de la empresa

Es miembro de junta directiva: Activar si es miembro de la junta directiva de la empresa.

Activo: Por defecto su valor es activo en la aplicacion.
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- Copia del documento de identificacion: Se le solicita subir al sistema la copia del
documento de identificacion de la persona natural o juridica.

Copia del documento de identificacion (%)

Para hacerlo haga clic en el boton + para que se habilite la siguiente pantalla.

Seleccione el documento de identificacion vigente que va a subir y luego haga clic en la opcion
subir documento.

Cargar archivo x

Seleccionar documentos

Subir Documento

cédula Mauricio Pérez.pdf Quitar

Extensiones Permitidas: .jpg,.jpeg,.png,.pdf
Tamafio Maximo: 2MB

Si el documento quedo6 correctamente cargado podré visualizarlo en el formulario que
esté diligenciando, tal como se presenta a continuacion.

Copia del documento de identificacién (%) dula Mauricio Pérez.pdf

) Tenga en cuenta que el documento de identificacion puede estar en formatos .jpg,
i \‘ .jpeg, png o .pdf y su tamafo debe ser menor a 5 MB.

Si requiere eliminar el documento de identificacion seleccionado previamente antes de

subirlo o guardarlo, haga clic en la opcién quitar que aparece en la ventana que permite
cargar el archivo el documento.

Una vez se termina de ingresar la informacion, se debe dar clic en el botén guardar
Aparecera el mensaje registro guardado satisfactoriamente, podra visualizar la informacion
de la persona ingresada en la opcion “Grupo de personas”, tal como se muestra a continuacion.

A& Agminisirr Informagion | Grupode Persongs.

W ADVERTENCLA: Regisms solamens Iz informacion de los socios qus possar un porcennajs izl o suprior al 20% d las aceionss. Recusrde qus debs regismrar informacion de la amprasa solicimante y asociads
Regresentante - Sotios - Cansultar, Inserzar, Actuslizar |3 informacion del reprasetante y socios de una empresa.

. e Fecha Es E: ifs Miembro
Ope. b | Empresa EsEmpresa | Apellido Nombre Mo Identificacion Vencimienta Represeni Socio Apoderad Propietario? Junta

Directiva

Tipo .
Identificacion Documenta Activo

Para modificar los datos de una persona ingrese a “Grupo de personas”y en la opcion “Detalle
de Registro”_ se le habilita la posibilidad de modificar, la siguiente informacion: la fecha y el
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lugar de nacimiento; la fecha y el lugar de expedicién del documento de identificacién; el correo
electrénico y el teléfono; luego de realizar la modificacion es necesario presionar el boton guardar
y aceptar los cambios en el mensaje de confirmacion. Si requiere cambiar
informacion diferente a la mencionada anteriormente, debe desactivar a la persona y volverla a
crear siguiendo los pasos relacionados al comienzo de esta seccién; en esta opcion, puede
activar o desactivar una persona siempre y cuando no se encuentre asociada a un tramite.

Si la persona ya figura dentro de un CCITE y requiere su exclusién antes de realizar la solicitud

a través de SICOQ se debe desactivar el registro correspondiente, ingresando a “Grupo de
personas” en la opcion “detalle de registro”!, y en la parte final del formulario desmarque

. . . . p * Guard
la casilla Activo; finalmente, debe presionar el boton guardar y aceptar los

cambios en el mensaje de confirmacioén.

At A D

Sin Aprobacion t=co Sim Aprobacion

Las inclusiones y exclusiones de las personas (naturales y juridicas) en el CCITE
requieren para su aprobacion la presentacion de la solicitud de SUSTITUCION,
conforme a las instrucciones del siguiente capitulo. Si existe una solicitud en curso, la
mencionada modificacion debe ser informada previamente al Ministerio de Justicia y del
Derecho para su autorizacién, tal como se presenta en la seccion 4.9.

Recuerde que, para el caso de los ciudadanos extranjeros, los documentos aportados
en los trAdmites deben estar vigentes, si la cédula de extranjeria o el pasaporte se
encuentran vencidos, antes de crear la solicitud, debe desactivar el registro tal como se
indicé previamente (en esta seccion) y volver a crear la persona aportando el documento
vigente.

El campo “Estado”, que se encuentra en este formulario, le permitira conocer la condicion del
nuevo registro, de la misma forma que las actualizaciones de la informacidn general, contenidas
en la seccion 3.3.1.

El sistema permite eliminar las personas registradas en este formulario, siempre y cuando no
estén asociados a una solicitud o CCITE. Si se desea eliminar una persona, ingrese a “Grupo

de personas” en la opcion “Detalle de Registro” - donde se le habilitara la opcién de
.
eliminar

El listado de registros de la opcién “Grupo de personas” es actualizado cada vez que se ejecuta
una accién (nuevo, edicion o eliminacion de un registro) en el formulario.

3.3.3. DIRECCIONES DE MANEJO DE SUSTANCIAS Y PRODUCTOS QUIMICOS
CONTROLADOS

La opcion “Direcciones de manejo de sustancias” permite administrar las sucursales o
direcciones en las cuales se requiere manejar sustancias y/o productos quimicos controlados.
Para ingresar una nueva direccion de manejo (sucursal), se debe seleccionar la opcion

. . . . . z Nuevo ape .
“Direcciones de manejo de sustancias” y hacer clic en el botén nuevo diligenciando
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la siguiente informacion:

Emeresa {7) | PRUEBAS SAS
Nombee/Denaminacdn {7}
Céciga SICOM

Matricula Mercank

Direcoién 7

Degartamerta {*) | Amazonas

Cudad ()
2w | Seleccionar

Teléfana {7}
Celuar {7}
Fermsana Carkacks
P Cocuments Cantact
Focha Expedicidn
Lugar Expediciin

Estzco Seleccionar

activa

- Nombre/Denominacién (*): Nombre de la sucursal o su denominacion.

- Matricula mercantil: En caso de que la sucursal corresponda a un establecimiento de
Comercio.

- Direccion para manejo de sustancias (*): Ingresar la direccibn donde esta ubicada la
sucursal en la que manejara las sustancias o productos quimicos controlados.

- Departamento (*): Seleccionar el departamento donde esta ubicada la sucursal o direccién.

- Ciudad (*: Seleccionar la ciudad de ubicacién de la sucursal o direccion.

- Zona: Seleccionar el tipo de zona en donde se encuentra ubicada la sucursal o direccién.
Rural o urbana.

- Teléfono *: Ingresar el nimero de teléfono de la sucursal o direccién; en caso contrario
ingresar cero (0). Incluya el indicativo.

- Celular (*): Ingresar un nimero de celular de la sucursal o direccion. en caso contrario
ingresar cero (0).

- Persona contacto (*): Ingresar el nombre de la persona responsable en la sucursal o
direccion.

- No. documento contacto (*): Ingresar el numero de documento de la persona de contacto de
la sucursal o direccion.

- Fecha Expedicién (*): Seleccionar la fecha de expedicién del documento de la persona de
contacto de la sucursal o direccion.
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- Lugar Expedicion (*): Ingresar el lugar de expedicion del documento de la persona de
contacto de la sucursal o direccion.

. . . ., . . Guardar
Una vez se termina de ingresar la informacion, se debe dar clic en el boton guardar

Para modificar los datos de una sucursal, dirijase a “Direcciones de manejo de sustancias” y

en la opcion “detalle de registro” - se le habilita la posibilidad de modificar la siguiente
informacion: nombre/denominacion, matricula mercantil, zona, niamero de teléfono, celular vy,
para la persona de contacto: nombre, numero de documento, fecha de expedicion del
documento, lugar de expedicion del documento y nimero de celular; en esta opcién puede activar
o desactivar la sucursal, siempre y cuando no se encuentre asociada a un tramite. Luego de

. - ., . . . Guardar
realizar la modificacion es necesario dar clic en el botén guardar y aceptar los
cambios en el mensaje de confirmacioén.

Si la direccién o sucursal ya figura dentro de un Certificado de Carencia de Informes por Trafico
de Estupefacientes y requiere excluirla, antes de realizar la solicitud se debe desactivar el registro
correspondiente, ingresando a “Direcciones de manejo de sustancias”, en la opcion “Detalle

de Registro” - y en la parte final del formulario cambie su estado de activo a inactivo;
# Guardar

finalmente debe dar clic en el botén guardar | | y aceptar los cambios en el mensaje
de confirmacion.
Las actualizaciones de la informacion de las sucursales o direcciones de manejo de
las sustancias contenidas en el Certificado de Carencia de Informes por Trafico de
Estupefacientes requieren para su aprobacion la presentacion de la solicitud de
SUSTITUCION, conforme a las instrucciones del siguiente capitulo.
Si existe una solicitud en curso, el cambio debe ser informado previamente al Ministerio de
Justicia y del Derecho para la correspondiente aprobacién de la modificacion, tal como se

presenta en la seccion 4.9.

El campo “Estado”, que se encuentra en este formulario, le permitird conocer la condicion del
nuevo registro, de la misma forma que las actualizaciones de la informacidn general, contenidas
en la seccion 3.3.1.

Las sucursales y/o direcciones pueden ser eliminadas cuando no estan asociadas a una solicitud
0 CCITE. Si desea eliminar una sucursal y/o direccion, ingrese a “Direcciones de manejo de

sustancias”, en la opcién “detalle de registro”-, donde se le habilitara la opcion de eliminar.

El listado de registros de la opcién “Direcciones de manejo de sustancias” es actualizado cada
vez gque se ejecuta una accién (nuevo, edicién o eliminacion de un registro) en el formulario.

4. TRAMITE DE SOLICITUDES

El Sistema de Informacién para el Control de Sustancias y Productos Quimicos (SICOQ), les
permite a las empresas realizar el tramite de la solicitud de expedicion del Certificado de Carencia
de Informes por Trafico de Estupefacientes (CCITE), lo que se traduce en exactitud y
confiabilidad de la informacién, asi como en mayor agilidad y oportunidad del trdmite al aportar
los requisitos establecidos en el Decreto 0585 de 2018 directamente en el sistema.
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Ingrese a esta opcion si es una empresa que va a solicitar un Certificado de Carencia de Informes
por Trafico de Estupefacientes (CCITE) por primera vez, requiere la sustitucién o renovacion del
certificado que tiene vigente o necesita una Autorizacion Extraordinaria, de conformidad con la
normatividad aplicable.

Antes de crear una solicitud debe verificar que las personas y direcciones asociadas en
la opcion “Administrar informacion” son las correctas y su informacion se encuentra
actualizada, en caso de no ser asi, siga los pasos mencionados en las secciones 3.3.2

y 3.3.3.

4.1. CREACION DE LA SOLICITUD

La opcion “Solicitud de CCITE”, le permite al usuario la creacion y radicacion de una solicitud
de CCITE o Autorizacion Extraordinaria en el SICOQ, la cual sera enviada al Ministerio de Justicia
y del Derecho para su posterior estudio.

o Gl | mnuesen
B sicog v Ayuda v

| Administrar Informacidn

A Sustancias Quimicas > Solicitud de CCITE

Bandeja de Notificaciones Solicitudes Enviadas
Empresas -
Solicitudes Aprobadas para Modificacidn

Informar Paga Solicitudes Devueltas

Porgue no solo aumentar su seguridad, si no también sus recurs  Certificados

Pago en Linea Detalle Certificada

Ahora puede realizar el pago en linea del Certificado de Carendi  Registro de Movimientos r Mis...

Bandeja de Notificaciones y Comunicaciones Cargue Masivo de Movimientos

Bandeja de Notificacienes y Comunicaciones Ver Mas... Reportes Empresa >

Autorizacion Embarque Empresa

Para crear una solicitud, el usuario debe haber registrado en el sistema como minimo una
sucursal (SICOQ > Empresa > Administrar Informacion (ver seccion 3.3.3)), de lo contrario no
se permitira la creacién de la solicitud.

. . .z .. . Z N
El usuario debe ingresar por la opcion “Solicitud de CCITE” hacer clic en el botén que
se encuentra en la parte superior derecha, e ingresar la siguiente informacion:



Sistema de Informacién para el Control de Sustancias y Productos Quimicos - SICOQ

(%)

Empresa ()

Tipo Tramite (*)

Fecha de Creacidn ()

Tipo de Pago (*)

Ingrese Valor de los Activos

Banco

Valor Tramite &

N° Consignacion/N® Aprobacidn

Valor Consignacién

Fecha Consignacidn

N® Consignacidn/M® Aprobadidn 2

WValor Consignadidn 2

Fecha Consignacidn 2

Departamento Censignacidn

Ciudad Consignacidn

Indigue la periodicidad de las cantidades solicitadas (%)

Justificacidn (<)

dad con lo dispuesto por la Ley 1437 de 2011, fAutoriza
icaciones y comunicaciones por correo electrdnico yfo el
SICOQ? (<)

Empresa Cap 3
Primera Vez
01/10/2021

Consignacion

Seleccionar

Seleccionar
Seleccionar

Anual

SI1

- Empresa (*): Por defecto lista la empresa activa o usuaria del sistema correspondiente
con el documento de identificacién de la empresa en sesion.

- Tipo Tramite (*): Seleccionar entre los siguientes:

- Primera Vez
- Renovacion

- Sustitucion
- Autorizacién extraordinaria

- Tipo de pago (*): Seleccionar entre pago en linea (ver seccién 4.2) o consignacion.
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(%)

Empresa (*) | ADOLFO M

Tipo Trémite () | Primera Vez -

Fecha de Creacidn (*)  18/08/2021 s

Tipo de Pago () | Pago en Linea e

Ingrese Valor de los Activos

Valor Trémite $

Indique la periodicidad de las cantidades solicitadas (*) | Mensual -

- Ingrese valor de activos (*): Este valor considera el patrimonio bruto en el caso de
personas naturales, el capital pagado en el caso de personas juridicas o los activos
vinculados en el caso de establecimientos de comercio.

El sistema a través del campo Valor Tramite $ indicard de manera automética el valor
gue debe pagar por el tramite requerido.

Si selecciona el tipo de pago “consignacién” se despliega el siguiente menu:

- Banco (*): Por defecto y como Unica opcion debe seleccionar el banco y el nUmero de
cuenta autorizado en el cual se realiz6 la consignacién o transferencia.

- N°consignacion/N° aprobacién (*): Ingresar el nimero de consignacion o el nimero de
aprobacién de la transferencia relacionada con el pago.

- Valor consignacién (*): Ingresar el valor consignado o transferido. Consulte en la pagina
web del Ministerio de Justicia y del Derecho link “Control para el manejo de productos y
sustancias quimicas”, el banco autorizado, el nUmero de cuenta y la tarifa vigente para
este afo.

- Fecha consignacion (*): Seleccionar la fecha en que se realizd la consignacion o
transferencia.

- Departamento consignacién (*): Seleccionar el departamento del pais en el que se
realizé la consignacion o transferencia.

- Ciudad consignacion (*): Seleccionar la ciudad en la que se realiz6 la consignacion o
transferencia.

Cuando realice una transferencia electronica, debe seleccionar la opcion
consignacion.

En el caso que no haya consignado la totalidad del costo del tramite, el sistema le permite, antes
de enviar la solicitud, registrar una segunda consignacién o transferencia en los campos N°
Consignacion/N° aprobacién 2 (¥), valor consignacion 2 (*) y fecha de consignacion 2 (*).

Si selecciona el tipo de pago “en linea” el sistema generara una transaccion electronica
mediante la cual podra realizar el pago de acuerdo con el numeral 4.2. PAGO EN LINEA - PSE
de la presente guia.
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Adicionalmente, en el formulario de la solicitud debe ingresar:

- Periodicidad de

las cantidades (*): Debe indicar la periodicidad que requiere para el

uso de las cantidades solicitadas, la cual puede ser mensual, semestral, anual 0 Unica
operacién, dependiendo de las condiciones técnicas y / o comerciales debidamente

justificadas.
- Justificacion (*):

Registrar los motivos por los que hace la solicitud.

- Informar si acepta recibir notificaciones y comunicaciones por correo electrénico y/o
SICOQ en el espacio que se muestra:

De conformidad con lo dispuesto por la Ley 1437 de 2011, {Autoriza
recibir notificaciones ¥ comunicaciones por corren electronico wo el 51 v

510007 (%)

- Estado (*): Seleccionar el estado de la solicitud. Al crear la solicitud el Unico estado
posible, sera Creada, pero en la edicion luego de seleccionar las sustancias e indicar
cantidades, actividades y tipos de uso, diligenciar las preguntas de seguridad fisica e
industrial para la(s) sucursal(es) y aportar la documentacion de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 0585 de 2018, se permite el cambio de estado de la solicitud a

Enviada.

Finalmente debe dar clic

en el boton para registrar la solicitud en el sistema.

Tenga en cuenta que, si o acepta recibir comunicaciones a través de SICOQ o por
correo electronico, los requerimientos y demas actuaciones correspondientes al tramite
seran enviados por correo postal certificado a la direccion de correspondencia

registrada en la

opcion “Administrar informacion”.

Si desea modificar informacion de la solicitud debe hacer clic sobre el icono de detalle . o doble
clic izquierdo sobre el re%_istro, modifique la informacién requerida. Una vez realizado esto, debe

presionar boton | £ Guardsr

| y aceptar los cambios en el mensaje de confirmacion.

Si desea eliminar la solicitud debe hacer clic sobre el registro icono de detalle . o doble clic

izquierdo sobre el registro, dar clic en el botén m y aceptar los cambios en el mensaje de

confirmacion.

El registro es actualizado cada vez que se ejecute una accién (Nuevo, modificacion y eliminacion)

en el formulario.

Al momento de crear la solicitud, el sistema automaticamente asocia los
representantes, socios, propietarios y miembros de junta directiva que se encuentran
en estado activo, asi como la informacion general y las sucursales (direcciones de
manejo de sustancias quimicas) activas registradas en la opcion “Administrar
informacion”. Antes de crear la solicitud cerciérese que esta informacion esta
actualizada y es correcta.

Si cred una solicitud, no la ha enviado y requiere incluir alguna persona o direccion de
manejo de sustancias, primero debe registrarla por la opcion “Administrar
informacion” secciones 3.3.2 y 3.3.3, luego ingresar a la opcién “Solicitud de
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CCITE”, seleccionar el registro y dar clic en el icono . o clic derecho, seleccionar la
opcion personas relacionadas o direcciones relacionadas, segun sea el caso y
seguir los pasos dados en las secciones 4.3y 4.4.

Solamente puede realizar modificaciones en la solicitud antes de cambiar el estado a

N

mencionados en la seccién 4.9.

4.2. PAGO EN LINEA - PSE

‘enviada”; una vez ha enviado la solicitud solo podra modificarla siguiendo los pasos

Si selecciond la opcién de pago en linea, debe hacer clic sobre el icono “opciones del registro”

o clic derecho sobre el registro de la solicitud en diligenciamiento para desplegar el menu
emergente, seleccione la opcion “Pague Aqui”, como se observa en la siguiente imagen.

Oopc.

% Solicitud de CCITE

Consultar, Insertar, Actualizar la informacidn asociada a la solicitud para obtener un CCITE.

D Empresa Tipo Tramit Fecha Creacid Tipo de Pago

[JRSR RN PRSI Pu—— |

Direcciones Relacionadas
Reporte de Solicitud
Personas Relacionadas

Historial de Transacciones Electronicas

@ Pague Aqui %

Cargue de documentacion y requisitos de la solicitud

Documentacion Solicitud

>

Sera direccionado a la pagina que se muestra a continuacién, acepte términos y condiciones,

seleccione el tipo de cliente (empresa o persona) y el banco; debe dar clic en el botén “clic para
continuar con el pago”.



Sistema de Informacién para el Control de Sustancias y Productos Quimicos - SICOQ

e — [

@ T @ e= A

ESTA ES LA INFORMACION DE SU PAGO'
(VERIFIQUE su informackin ANTES DE hacer su Lransacci

leto: Prusbas SICOQ 5.4 Guajira, B . Mo, Factura: 93

Identificacidn del Cliente: 245152000 Total con IVA: 280,332.00

Concepto: ExtraOrdinarto Empresa Pruebas SIC0Q 5.4 No. Doc. 245152000 Valor26011 Total IVA: 0.00
E_mail: eduar.romero@pensemossi.com

Teléfono: 65459545

48157 $ICOQ, PRESOL

*Esla Iransaceidn 85t sujela 8 vefieatsén - £ 112l & pagar es en pesos Calombianss

A conlinuacion seleccions el medio de pago que dasea ublizar para pagar
L Acepto Tarminos y Condiciones Cick Para Vr Informacion

® Pago PSE - débita desde su cuenta comients o de ahomas

El paga se efectuard utizando los servicios oe PSE, reakzando e gibito desde
5 CUBNta comanta o de BNOTOS,
Ver Informacién Activacion Claves de Bancos

Seleccione ¢l tipo de cliente y ol Danco

Tipo Chente Persona v

“Swkeccions Banco™ 5 Chic para continuar con el pago

Al presionar el b | nuar, usted ingrasard al sita WEE de su snfidad financiera
Una vaz concluyi 50 d Pago, no ohvide reprasar a nuesiro sibo para finalzar
‘adecuadaments el

Seré direccionado a la pasarela de pagos, donde debera seguir los pasos requeridos. Si no se
encuentra registrado en la plataforma PSE, registrese en las opciones que le da la aplicacion.

Puede consultar el historial de los pagos realizados por medios electrénicos (como PSE)
ingresando a la opcién “Historial de transacciones electréonicas”.

En el momento en que el pago se haga efectivo, verifique que en el SICOQ aparezca la cantidad
en la casilla “valor pago” que se encuentra en el formulario de la solicitud.

Si el pago no se ha realizado, el sistema le informara que no puede realizar el envio de
s la solicitud del tramite.

srvsicoq.policia.gov.co dice:

Recusrde completar &l pago de la solicitud para poder enviarla:

saldo 5280332

En caso de que haya realizado el pago por PSE y el sistema no refleje el valor pago en

maximo 15 minutos, cambie el tipo de pago de “pago en linea” a “consignacion”, a

continuacion, llene los campos referentes a la informacion de la consignacién con la
informacion del pago realizado por PSE, tenga en cuenta que debe aportar el soporte de pago
correspondiente para verificacion.

4.3. INCORPORACION DE LAS SUCURSALES EN LA SOLICITUD

Una vez creada la solicitud, se debe hacer clic sobre el icono “Opciones del Registro”. o clic
derecho sobre el registro de la solicitud para desplegar el mena emergente, seleccione
“Direcciones Relacionadas”, como se observa en la siguiente imagen.
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# . Solicitud de CCITE

Consultar, Insertar, Actualizar la informacién asociada a la solicitud para obtener un CCITE.

opc. D Empresa Tipo Tramit Fecha Creacid Tipo de Pago

(DU RN PSS P— |
Direccicnes Relacionadas %

Reporte de Solicitud
Personas Relacionadas

Historial de Transacciones Electrdnicas

@ Pague Aqui
Cargue de documentacion y requisitos de la solicitud >

Documentacion Solicitud

En caso de que la direccion de manejo de sustancias no se encuentre asociada a la solicitud,

puede agregarla dando clic en el boton en la parte derecha del formulario, seleccione
en el listado Sucursal la direccidn que requiere anexar a la solicitud que previamente ha incluido
en la opcion de menu “Administrar informacion”, diligenciando adicionalmente la siguiente
informacion:

A | Solicitud de CCITE + Direcciones Relacionadas

Editar - Solicitud Sucursal.. | =+ Nuevo | # Guardar | 4 Regresar '

(%) 100798

Sucursal (*) | Calle 50 # 13 - 15 e

PreSolictud | 73660

Nro. de Personas de la sucursal (*)

Nro. de Personas en Contacto con Sustandias (*)

- Numero de personas de la sucursal (*): Numero de personas que trabajan en la
sucursal. Incluya todas las personas vinculadas independientemente de la labor que
realicen.

- Numero de personas en contacto con sustancias (*): Numero de personas de la
sucursal que tienen contacto con las sustancias.

Finalmente debe dar clic en el boton y aceptar el mensaje de confirmacioén que muestra
el sistema.
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Se debe diligenciar la informacion soélo de la(s) sucursal(es) sobre la(s) cual(es) se va(n)
a solicitar sustancias.

Seleccionando el registro y haciendo clic en el icono de menu . o clic derecho se visualizaran
las siguientes opciones:

= Sustancias relacionadas, y
» Preguntas de seguridad fisica e industrial.

M | Solicitud ds CCITE © Direcciones Relacionadas

SolicitudSucursal - Consultar las sucursales asociadas a una empresa para poder relacicnar la solicitud
sustancias.

Nro. Personas de

Opc. ID Direccion la sucursal

~

W
Sustancias Relacionadas

Preguntas de Seguridad Fisica & Industrial

4.3.1. INCORPORACION DE LAS SUSTANCIAS EN LA SOLICITUD

Al dar clic en la opcion “Sustancias relacionadas” se visualiza un formulario de edicion masiva
de dos péaginas, con el listado de las sustancias controladas, cantidades a solicitar, las unidades
de medida y las actividades.

Se deben ingresar primero la cantidad de sustancia y las actividades, para poder

/% seleccionar luego los tipos de uso. Las sustancias sobre las cuales no se ingresan
— cantidades, se entienden como no solicitadas.
Considere los limites de control mensuales establecidos en el articulo 6 de la Resolucion
0001 del 8 de enero 2015.
A Solicitud de CCITE | Direcciones Relacionadas | Sustancia:
Consultar, Insertar, Actualizar los cupes de sustancias solicitados para obtener un CCITE.
opc. ID Sustancia Cantidad Unidad A_Comprador B _Importador C_Distribuidor D_Consumidor E_Prod F_Al d
= 2749 Acetato de Butilo - Selecdonar - O O O O O O
= | 2749 Acetato de Etilo - Selecdonar - D D |:] D D D
= | 2749 Acetato de Isopropilo - Selecdonar - O O O (] O O
= 2749 Acetona - Selecdonar hd D D El D D D
= 2749 Acido derhidrico - Selecdonar - O O O (] O O
= 2749 Acido Sulfirico - Selecdonar - D D |:] D D D
= | 2749 Alcohol Isopropilico - Selecdonar - O O O (] O O
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Dependiendo de la sustancia se habilitan las siguientes unidades de medida: litros, toneladas,
kilogramos o galones. En cuanto a las actividades podra seleccionar una o varias de las
establecidas en el articulo 7 de la Resolucién 0001 de 2015. Comprador (A), importador (B),
distribuidor(C), consumidor (D), productor (E) y almacenador (F).

Debe ingresar las cantidades, las unidades i actividades sobre las sustancias que requiera y
GUARDAR

terminar la accion mediante el botén
del formulario

gue se encuentra en la parte superior izquierda

Si requiere modificar la cantidad o la unidad i ara una sustancia realice la modificacién y actualice
GUARDAR

el registro dando clic en el boton . Si requiere modificar la actividad asociada, debe
hacer clic sobre la que se encuentre marcada, desmarcarla y luego dar clic en el boton

verificando los cambios en el mensaje de confirmacion.

El registro es actualizado cada vez que se ejecuta una accién (Nuevo, modificacion y eliminacion)
en el formulario. Se deben ingresar las cantidades, unidades y actividades para cada sustancia
antes de asociar el tipo de uso.

4.3.1.1. TIPO DE USO

Haciendo clic sobre el icono de menu . o clic derecho sobre el registro de sustancia se
visualizaran la siguiente opcién: “Sustancia - Tipos de Uso Relacionados” para asociar los
tipos de uso.

SustanciaSolicitud - Consultar, Insertar, Actualizar los cupos de sustancias solicitados para obtener un CCITE.
GUARDAR
Opc. ID Sustancia Cantidad Unidad A_Comprador B_Importador ¢
= 1982  Acetato de Butilo 100 Litene - —
Sustancia - Tipos de Uso Relacionados %
= 1982  Acetato de Etilo 500 Kilogramos - O O
= 1982  Acetato de Isopropilo Seleccionar v O O

Al seleccionar la opcién “Sustancia — tipos de uso relacionados”, debe dar clic sobre el botdn

en la parte superior derecha; mostrard un formulario de registro en el que podra
seleccionar y asociar el uso que va a dar a la sustancia. Seleccione el tipo de uso en la lista

desplegable y de clic en el boton [ # 6= |,
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A | Solicitud de CCITE » Direcciones Relacionadas @ Sustancias Relocionadas ) Sustancia - Tipos de Use Relacionados

Insertar - Sustandia - Tipos de Uso Relac.. | -+ Nueve | # Guardar | 4m, Regresar

(=)

Tipo Uso (%) Acetato de celulosa (plasticos y fibras textiles) -

Sustanda (*) | Acetato de Butilo

Si requiere asociar otro uso, debe dar clic en el botén y repetir los pasos mencionados
anteriormente.

Si desea eliminar el tipo de uso debe seleccionar el registro, dar clic en el icono . o doble clic

izquierdo; y dar clic en el boton

verificando los cambios en el mensaje de confirmacion.
El registro es actualizado cada vez que se ejecuta una accion (Nuevo, modificacién y eliminacion)
en el formulario.

Tenga en cuenta que debe asociar las actividades y los tipos de uso para todas las
%, sustancias quimicas controladas solicitadas, de lo contrario el sistema no le permitira el
" envio de su solicitud.

4.3.2. PREGUNTAS DE SEGURIDAD FiSICA E INDUSTRIAL

Las preguntas de seguridad fisica e industrial son un complemento del registro fotogréafico que el
solicitante debe enviar para el estudio de su tramite por cada direccién de manejo de sustancias,
las respuestas son validadas durante la visita de inspeccion que, como parte del tramite, realiza
la Policia Nacional.

Para contestar las preguntas, debe ir a la solicitud, hacer clic sobre el icono de menu . o clic
derecho sobre el registro de la solicitud, seleccionar la opcién “Direcciones Relacionadas”,
seleccionar la sucursal y luego dar clic en la opcion “Preguntas de Seguridad Fisica e
Industrial”.

N | Solicitud ds CCITE » Direcciones Relacionadas

SolicitudSucursal - Consultar las sucursales asociadas a una empresa para peder relacionar la solicitud
sustancias.

Nro. Personas de
la sucursal

~
-
Sustancias Relacionadas

Preguntas de Seguridad Fisica e Industrial %

Opc. ID Direccion

A continuacion, se visualiza un formulario de ediciébn masiva con el listado de las preguntas. Para
cada pregunta existen dos Unicas respuestas “SI” o “NO”.
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# | Solicitud de COITE | Direcciones Relocionadas » Preguntas de Seguridad Fisica e Industrial
Respuesta a las Preguntas de los Tipos de Seguridad
GUARDAR
Opc. ID Pregunta Respuesta Tipo de Seguridad
Sequridad Fisica
= | 1172975 éla sucursal cuenta con servicio de monitoreo y alarma? - -
Seguridad Fisica
= 1172976 éla sucursal cuenta con procesos de control de ingreso y salida? - -
Seguridad Fisica
= 1172977 élas sustancias guimicas controladas se almacenan de manera independiente? - -
Seguridad Fisica
= 1172978 éla sucursal cuenta con camaras de vigilancia? - -
Seguridad Fisica
= 1172979 éla sucursal cuenta con servicio de sequridad privada? - -
Seguridad
= 1172980 £Todos los empleados y colaboradores de la empresa estén afiliados a la ARL? hd - Industrial
Seguridad
= | 1172981 éla sucursal cuenta con un sistema anti- incendios? - - Industrial

. - GUARDAR
Se debe dar clic en el botén _ para grabar las respuestas.

Todas las respuestas de seguridad fisica e industrial son obligatorias, por defecto en el

/% sistema la repuesta para todas las opciones es NO, modifiquelas de acuerdo con la

“~—— sijtuacién de la sucursal o direccion de manejo. Si existe alguna observacion o
justificacion sobre algin aspecto que considere relevante, debera elaborar un
documento y subirlo en el campo otros de los requisitos técnicos antes de enviar la
solicitud.

Si desea modificar alguna resi uesta debe ubicarse en la pregunta y seleccionar la respuesta
GUARDAR

deseada. Presionar el boton y aceptar los cambios en el mensaje de confirmacion.
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# | Solicitud de CCITE

Consultar, Insertar, Actualizar la informacidn asociada a la solicitud para obtener un CCITE.

opc. Empresa

Reporte de Solicitud
Personas Relacionadas %
Historial de Transacciones Electrénicas
e Pague Aqui
Cargue de documentacién y requisitos de la solicitud >

Documentacion Solicitud

Tipo Tramit Fecha Creacié Tipo de Pago

S N PR | p— I
Direcciones Relacionadas

En la opcion “personas relacionadas”
puede verificar la informacion de las
personas incluidas en la solicitud, que
fueron  relacionadas de  manera
automatica con base en el listado activo
registrado en el menu de administrar
informacion; ademas puede consultar los
documentos de identificacion que seran
aportados en su solicitud, en la opcién

ver.

Al crear la solicitud, agrega automéaticamente las personas registradas con anterioridad en el
menu de administrar informacién. Se recomienda validar previamente la informacién registrada

y el documento de identificacion anexado.

M Solicitud ds CCITE © Personas Relacionadas

SOLICITUDREPRESENTANTE - SOLICITUDREPRESENTANTE

Opc. D IDPresolicitud Nombre

336.190 65225 Carlos Caceres

336.188  ©£5225 Henry Polanco

=R

-+ Nuevo

No.

Document{) I Documento

65456487

8745875 Ver

En el caso que la persona no se encuentre asociada a la solicitud, puede agregarla dando clic

en el botén en la parte derecha del formulario, seleccione en el listado la persona que
requiere anexar a la solicitud que previamente ha incluido en la opcién de menu “Administrar

informacion”.

4.5.

CARGUE DE DOCUMENTACION Y REQUISITOS DE LA SOLICITUD

Teniendo en cuenta el tipo de solicitud realizada por la empresa (CCITE por primera vez,
renovacion, sustitucion o Autorizacion Extraordinaria), el tipo de empresa y las actividades
asociadas a las sustancias, SICOQ genera de manera automatica los campos relacionados con
los requisitos del Decreto 0585 de 2018 que la empresa debe aportar, tal como se presenta a

continuacion.
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A Solicitud de CCITE
Consultar, Insertar, Actuzlizar la informacidn asociada a la solicitud para obtener un CCITE.

Tipo . Fecha

Tramite = Creacign = 1ipo de Pago

opc. ID 7 Empresa T

- - -

Direcciones Relacionadas
Bf2021 141 Consignaddn

Reporte de Saolicibud
Personas Relacionadas

Historial de Transaccicnes Electranicas
e Pague Aqui
Cargue de documentacidn y requisitos de |a solicitud ¥ Requisitos Jundicas

Documentacian Solicitud Requisitos Técnicos

Ingresando a la opcién de menu Solicitud de CCITE, seleccionando el registro y haciendo clic

en el icono de menu . o clic derecho sobre el registro, una de las opciones que se desplegaran
es Cargue de documentacion y requisitos de la solicitud mediante la cual podra aportar la
documentacion para el cumplimiento de los requisitos denominados como:

._\.

“Juridicos” establecidos en el articulo 2.2.2.6.3.2 del Decreto 0585 de 2018.
Para el caso de autorizaciones extraordinarias el articulo 2.2.2.6.4.2

- “Técnicos” que corresponden al registro fotogréafico de cada una de las sedes de
manejo de sustancias quimicas, requisito establecido en el articulo 2.2.2.6.3.3 y
los requisitos del articulo 2.2.2.6.3.4 del Decreto 0585 de 2018. Para el caso de
las autorizaciones extraordinarias el articulo 2.2.2.6.4.2

Tenga en cuenta que debe aportar un documento por cada requisito que aplique y los
documentos deben estar en formato .PDF, .JPG, .PNG o .JPEG y no deben pesar mas
de 5 MB. ElI Namero de documentos a cargar es limitado dependiendo del requisito.

Se sugiere identificar cada uno de los documentos con el nombre del requisito “juridico”
o “técnico” asociado.

4.5.1. REQUISITOS JURIDICOS

Alingresar a la opcion de “Requisitos Juridicos ” encuentra los requisitos generados de acuerdo
con su solicitud, lea completamente la descripcion de cada requisito desplazandose con la barra
vertical y aporte el documento correspondiente como se indica a continuacion.
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N Solicitud d= CCITE ) Requisitos Jurfdicos (Auto)
Presenta los requerimientos generales para ser validados por el usuario quimico 5 Refrescar

Opc. ID Pre-Solic Documento Requisito £0pcional? Cantidad Docun

Solicitud firmada por el representante legal de la persona
juridica o por la persona natural, o sus apoderados
187 737%" | debidamente acreditados. NO

]

Documento mediante el cual se acredita la existencia y
representacion legal de la sociedad en el pais

187 7379" | respectivo, el cual debe estar apostillado o legalizado vy NO
traducido oficialmente. El documento mencionado debe
haber sido expedido méximo con tres (3) meses de ~

]

Documento que demuestre el pago de la tarifa del tramite,

cuando no haya sido realizado a través de PSE. 0
187 7379; NO

i

Adjunte el documento haciendo clic sobre el icono de menu . o dando clic derecho sobre el
registro, a continuacion, seleccione la opcién Anexar documentos

Opc. ID Pre-5olic Documento Requisito £0pcional? Cantidad Docun

Solicitud firmada por |la persona natural o sus apoderados
debidamente acreditados.
= 187 | 7366 NO 0

Anexar documentos %

, . . , N .
Se desplegara un nuevo formulario, de clic en el botdn para adjuntar el documento que
permite cumplir con el requisito correspondiente.

Dentro de los campos que se habilitan, tendra la opcidon de incluir una descripcion relacionada
con el requisito aportado, esta descripcion es opcional.

Para anexar el documento, debe dar clic en el bot(')n.
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A Solicitud de CCITE » Reguisitos furidicos (Auto] 1 Anexar documentos

Insertar - DC_PRESOLICITUDREQIURIDICO.. \ + nuevo | & Guardar | 4\ Regresar

(%)

Cod. requisito relacionado (<) | Solicitud firmada por la persona natural o sus apoderados debidamente acreditados.

Documento (*) @ 'y

IDESTADO | 3

Una vez de clic en el botén , se habilitara la siguiente pantalla

Cargar archivo L]

Seleccionar documentos

Subir Documento

Extensiones Permitidas: .jpg..jpeg..png..pdf
Tamarto Maxime: 2MEB

En la opcién “seleccionar

ECERID documentos”, debera anexar los
documentos correspondientes, de
Seleccionar documentos acuerdo con el requisito

@J establecido.

Subir Documento

Cargar archivo

Posteriormente debe dar clic en
“subir documento”

Subir Documento

{

Es posible identificar que el documento se esta anexando, verificando en la barra, el porcentaje
de cargue del archivo.
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Cargar archivo &

I

Cancelar

DOCUMEMTOS EXTRA,pdf ——

Después de subir el documento, haga clic en el boton y repita estos pasos para todos
los requisitos “juridicos” solicitados. Para aportar otro requisito, seleccione en la parte superior
izquierda “requisitos juridicos”.

/% Sirequiere aportar mas de un certificado de existencia y representacion legal porque a
Su empresa se encuentran vinculadas otras, podra cargar un solo archivo con todos los
documentos en el requisito correspondiente.

4.5.2. REQUISITOS TECNICOS

Al ingresar a la opcion de “Requisitos técnicos” encuentra los requisitos generados de acuerdo
con su solicitud por cada sucursal o direccion de manejo de sustancias o productos quimicos

controlados. De clic derecho sobre el registro de la sucursal o clic sobre el icono del menu . y
seleccione la opcién Documentaciéon requerida para visualizar el listado de requisitos que
aplican para la sucursal o direccién indicada.

Lea completamente la descripcion de cada requisito desplazandose con la barra vertical y aporte
el documento correspondiente como se indica a continuacion.

M | Solidtud ge CCITE | Requisitos Técnicos

SolicitudSucursalCentralizador - Consultar las sucursales de una empresa a las cuales se les realizd solicitud de

-+ Nuevo | 5 Refrescar | Buscar |
sustancias. | = Q

Nro. de Personas en

opc. J Direccion T Identific Susll'::zcia T g;‘};z‘:’f‘?&? T contacto con T
sustancias
Documentacion requerl a
100.826 Cale 40 73660

41
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[ Saucursal Documents Regquisita Tiga Tramite Cantidad Deounesnt  0pcional?

plan de compras, entendido coma la logisttica de compra, &

Padia - [I:klle 500F 13- 15] istadn die provesdores, presentaciin cameical en B ogue

| adaquiere b sustancla o producto quinvco controfado
periedicidad die b compea

Primura Vir o

- Pt = [Calle 50 2 13 - 15] Primaa Wir 1] 5

Aportar & registro fotogrdficn en donde se evidencien zonas
Erueha - [Calle 30 # 13 - 15] de maneja de la susenca (dress de almacenamiento ¥ v )
= s procesa),  Area administratva y fachada, oo er HO
En ol casd en quo sus Pabaladones so hayan cambiado envie
i EGoumenln en el que k nfanre,

Adjunte el documento haciendo clic sobre el icono de menu . o dando clic derecho sobre el
registro, a continuacion, seleccione la opcién Anexar documentos

Opc. ID Sucursal Documento Requisito

Plan de compras, entendido como la logistica de compra, el

Palmitos - [Calle 5-23] listado de proveedores, presentacion comercial en la que
= P adquiere la sustancia y/o producto quimico controlado vy
.f\nexar o;umentos !& periodicidad de la compra

, . . , N .
Se desplegara un nuevo formulario, de clic en el botdn para adjuntar el documento que
permite cumplir con el requisito correspondiente.

Dentro de los campos que se habilitan, tendra la opcion de incluir una descripcion relacionada
con el requisito aportado, esta descripcion es opcional.

Para anexar el documento, debe dar clic en el botén .

#M | Solicitudde CCITE | Requisitos Técnicos  Dacumentacicn requeric

Auto) » Anexar documentos

Insertar - DC_PRESOLICITUDREQTECNICO. . [ Hnuevo | A cuardar | 48 Regresar

o)

Cod. requisito relacionado () | Plan de compras, entendido como la logistica de compra, el listade de proveedores, presentacion come  ~

m@ a

IDESTADO 3

Descripcisn
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Una vez de clic en el bot6n , se habilitara la siguiente pantalla

Cargar archivo ®

Drop file(s) here Selecdonar documentos

Subir Documento
Extensiones Permitidas: .jpg..jpeg..png..pdf
Tamaro Maximo: 2MB
Cargar archivo En la opcion “seleccionar
documentos”, debera anexar el
Selecdionar documentos documento correspondiente, de
@J acuerdo con el requisito establecido.

Subir Documento

Cargar archivo
Posteriormente debe dar clic en

“subir documento”

Subir fucumen’m

p

Es posible identificar que el documento se esta anexando, verificando en la barra, el porcentaje
de cargue del archivo.

Cargar archivo ®

- [aew%
Cancelar
DOCUMEMTOS EXTRA.pdf L

7 . . 7 > .
Después de subir el documento, haga clic en el boton y repita estos pasos para todos
los requisitos “técnicos” solicitados. Para aportar otro requisito, regrese al listado de requisitos a
través de la ruta de navegacion dando clic en “requisitos técnicos”.

Para los tramites de sustitucion de Certificado de Carencia de Informes por Tréfico de

4 \ Estupefacientes los requisitos establecidos en el articulo 2.2.2.6.3.4 del Decreto 0585

de 2018, deben ser aportados cuando la sustitucion sea por la inclusion de sedes o
sustancias, cambios en las cantidades o las actividades requeridas.

Las opciones de menu de requisitos juridicos y requisitos técnicos permiten verificar si

y \ han cargado o no documentos en un requisito, consultando la casilla cantidad de

documentos. Adicionalmente, en las mencionadas opciones puede verificar si los
requisitos generados son o no opcionales.

43
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1
Opc. ID Sucursal Documento Requisite Tipo Tramite Cantidad Document éOpcianaI?“

Plan de compras, entendido como la logistica de compra, el

Palmitos - [Calle 5-23] listado de proveedores, presentacion comercial en la que
adquiere la sustancia yfo producto guimico controlado y
periodicidad de la compra

Primera Vez 1 NO

]

Aportar el registro fotogréfico en donde se evidencien zonas

Palmitos - [Calle 5-23] de manejo de la sustancia (dreas de almacenamiento y Primera Vez 0
proceso), area administrativa % fachada. NO
En el caso en que sus instalaciones no hayan cambiado envie
un documento en el que lo informe.

1]

Otros...

Palmitos - [Calle 5-23] Primera Vez 0
SI

n

Si requiere desasociar (eliminar) un documento cargado antes del envio de la solicitud debe ir al
formulario correspondiente (Cargue de documentacién y requisitos de la solicitud >
Requisitos Juridicos y/o Requisitos Técnicos( Documentaciéon requerida (Técnico)), dar

clicenelmena . o clic derecho; ir a la opcion Anexar Documentos; entrar al detalle del registro
gue desea eliminar dando clic en el icono . 0 doble clic izquierdo sobre el registro; en la parte
superior derecha dar clic en el boton m y aceptar el mensaje de confirmacion.

4.6. DOCUMENTACION DE LA SOLICITUD

En el mend Solicitud de CCITE, en la opcién de registro . o al hacer clic derecho, encuentra
la opcién “Documentacion Solicitud”, al ingresar a esta opcion podra consultar la informacion
general de la empresa, la informacion relacionada con el tramite y puede consultar todos los
documentos aportados durante la creacion de la solicitud.

Este reporte se puede descargar en diferentes formatos (como PDF) y no permite adjuntar
documentos, solo consultarlos.

A Solicitud de CCITE

ADVERTENCTIA: No es posible enviar la selicitud actual, existen solicitudes en curso aprobadas ff
Consultar, Insertar, Actualizar la informacion asociada a la solicitud para obtener un CCITE.

Tipo Fecha

opc. D Empresa Tramite Creacién Tipo de Pag
F—_
- Direcciones Relacionadas signadidrny

=E 73.6! | Reporte de Solidtud signacicry

Personas Relacionadas

Histarial de Transacciones Electrénicas

e Pague Aqui
Cargue de documentacion y requisitos de la solicitud >

Documentacion Solicitud%
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La justicia
Y o, |

Reporte de documentacion de la solicitud

i 1. INFORMACION GENERAL

2
| 2.1 REQUISITOS JURIDICOS ]

] cumpla Cuncepto:
En ta salatud za debe muplcar da maneea dlara 1 causal de la mitracedinara.

e ;
[ Ftsge | o s
21 |5Q5UST 26210010 00645 | _ 19/08/2021 _[Creaca

] curnpls Concapto:

Homerts veien ||
]
]
| 13/0/2021 |5Q SUST 20210010 0000450 | 19/09/2021  [Creaca — %mm‘.:::r;?;m I
requrimianto raspuesta POF T ajoarznal [Salictud con Requarimierses [dtos provaedor H
4.7. ENVIO DE LA SOLICITUD
PP Cuando se concluyen las acciones

contempladas en las secciones 4.1,
PreSolicitud - Consultar, Insertar, Actualizar la informacicon asociada a la sclicitud para obtener un CQ 4 2 4 3 4 4 4 5 y 4 6 debe Ver|f|Car
la informacién que registré en la
solicitud mediante el formulario de la
Solicitud de CCITE, para ello en la

P e | opcion de mend B © haciendo clic

Drecciones Relacionades derecho, seleccione la opcién
Reporte de soltud “Reporte de Solicitud” (ver seccion
6.1). Al seleccionar esta opcion
encontrara toda la informacién
ingresada al crear la solicitud,
verifiguela antes de cambiar el
estado a “Enviar”.

Tipo Fecha

opc. 1D Empresa Tramite Creacion

Tipo de Pago

Personas Relacionadas

Historial de Transacciones Electrénicas

@ Pague Aqui
Requisitos Solicitud >

Documentacién Solicitud

El reporte de la solicitud puede ser descargado en varios formatos tal como se presenta en la
siguiente imagen.
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M Solicdtud d= CCITE |+ Reporte de Solicitud

1det - o =  rigraCc. v ==

= . rA
'I-:ll JD Ld
PDF

i
g ]

XLs
XLSX @ :: gl:ilg‘liao ;| Minjusticia
RTF

FORMULARIO §$ pocx TUD

Certificado de Carencia de Informes por Ty MHT Jpefacientes (CCITE)
(SOLICITUD PARA PRIMERA VEZ, RE N SUSTITUCI@N)
HTML
Salicitud No. dgl
1. TNFORMACIO l_Te’do
No.Radicado . Csv
Tipo Tramite : Primera Vez
Imagen
Periodicidad 2 Mensual
Actividad econdmica + D113-Cultivo de hortzlizas, raices y tubéreulos,

Para enviar la solicitud debe ir a la opcién Solicitud CCITE dar clic en el icono de detalle . o]
doble clic izquierdo en el registro, inmediatamente el sistema cargara el formulario diligenciado,
dirijase a la parte inferior y cambie el estado de la solicitud de “creada” a “enviar”y presionar el
boton .

LY

Estado (*)

Creada

Enviar@

ya! Si no realiza el cambio de estado de Creada a Enviada, no se generard ningln nimero
y \\ de radicado, y por lo tanto la solicitud no podra ser recibida o revisada por parte de la
Subdireccién de Control y Fiscalizacion de Sustancias Quimicas y Estupefacientes.

_ Antes de enviar su solicitud verifique la documentacion aportada en la opcion
r \\ “‘Documentacion solicitud” (consulte la seccion 6.2.1).

Una vez cambie el estado a enviada, la solicitud desaparecera del menu “Solicitud de CCITE”
y la encontrard en el menu de solicitudes enviadas “SICOQ>Empresa>Sustancias
quimicas>Solicitudes Enviadas”.
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W Bhiras
H¥] SIC0Q v Ayuda v

I Administrar Informacion

i Sustancias Quimicas > Solicitud de CCITE

Bandeja de Notificaciones Solicitudes Enviadas
Empresas -y
Solicitudes Aprobadas para Modificacidn

Informar Paga Solicitudes Devueltas

Porgue ne solo aumentar su seguridad, si no también sus requrs  Certificados

Pago en Linea Detalle Certificado

Ahora puede realizar el pago en linea del Certificado de Carend:  Registro de Movimientos r Mis

Bandeja de Notificaciones y Comunicaciones Cargue Masivo de Movimientos

Bandeja de Notificaciones y Comunicaciones Ver Mas... Reportes Empresa >

Autorizacion Embarque Empresa

A partir de ese momento la Subdireccion de Control y Fiscalizacién de Sustancias Quimicas y
Estupefacientes, puede evaluar su solicitud, teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto 0585
de 2018.

Una vez la solicitud es recibida, el sistema SICOQ asigna de manera automatica el nimero de
radicado y la fecha; esta informacion llega al correo electrénico que la empresa registré en la
opcion “Administrar empresa”, puede ser consultada en la opcién de mend de solicitudes
enviadas y en la bandeja de notificaciones (Ver secciones 6.2 y 6.5 de esta guia).

A Solicitudes Enviadas - Agentes

Permite visuglizar las solicitudes enviadas para rectificar informaci®n o generar peticiones para modificaciones en la solicituid
onc D . Empresa No Tipo . Fecha _ No Fecha No - valor Pago Estado
pe. ’ P - Identificacién * Tramite Creacion Solicitud Radicado Radicado ' 9 Tramite

ENY

1l
2l

72,509  Empresade pruebas SICOQ 245352000 Frimera Viez 02402/2021 15:5; 335,994 14/02/202100 SQ-SUST-0001 345240 BENVIADA

4.8. NOTIFICACION Y RESPUESTA A REQUERIMIENTOS

La Subdireccion de Control y Fiscalizacion de Sustancias Quimicas y Estupefacientes efectla la
verificacion de la informacion registrada en el sistema y evalla la documentacion aportada a
través de SICOQ.

Cuando se determinan inconsistencias en la informacién suministrada o los documentos, no
evidencia el cumplimiento de los requisitos de acuerdo con lo establecido en el Decreto 0585 de
2018, se registran en el sistema las observaciones y éste genera y envia, automaticamente, el
requerimiento al correo electrénico de la empresa incluido en la solicitud, asi como al apoderado,
en caso de que se haya registrado. Adicionalmente, el requerimiento puede ser consultado en la
bandeja de notificaciones tal como se presenta en la seccién 6.5 Bandeja de notificaciones y en
la opcién de “solicitudes devueltas”.
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mié 03/07/2013 02:42 p.m.

ensemossi.com
SICOQ - Devolucidn Pre-Solicitud No. 104

brainer barrios

Para marcels.cuervo @pensemossi.com

CC  dopez@mail.com

Su solicitud ha sido devuelta por que no cumple los requisitos por las siguientes razones:

Requerimientos Generales

Tipe Empresa: Persona Matural - Establecimiento de comercio
Documento: Fotocopia del documento de identidad del {los) propietario(s)
Comentario: falta 1 copia

Requerimientos Especificos

Tipe Tramite: ExtraCrdinario

Sucursal: Sucursal Norte

Documento: Peticidn del interesado especificando la finalidad y la causal para la autorizacién
Comentario: no esta claro

Por favor enviar las correcciones al Ministerio de Justicia y luego de esto envie en SICOQ nuevamente la solicitud para que esta pueda ser tramitada nuevamente.

Cuando se genera un requerimiento, en la opcion “Solicitudes Enviadas” el estado del tramite
cambia a “Devuelta por requerimientos”.

A | Solicitudes Enviadas

WY ADVERTENCIA: En virtud del Decreto 0585 de 2018 en su articulo 2.2.2.6.2.5. el termino para decidir el tramite ordinario del CCITE sera de hasta sesenta (60) dias HABILES v el tramite de expedicion de la autorizacio)
extraordinaria tendra una duracion de hasta quince (15) dias HABILES, contados a partir del cumplimiento de los requisitos. El termino podra ser prorrogado en los terminos del paragrafo del articulo 14 del Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Solicitud para Modificar Solicitudes - Formulario para solidtar modificacion de Solicitudes.
No Tipo Fecha No " No .
opc. n Empresa Identificacio Tramite Creacion Solicitud No Radicado Consignacion Estado Tramite

- 65.256 | Empresa para Pruebas 1234567890 04/08/2¢ 335.386 | SQ-SU 210806-0000305 | 3232323 DEVUELTA POR REQUERIMIENTOS

65.225 Empresa para Pruebas 1234567890  ExtraOrdin 23/07/2021 335378 SQ-5UST-20210723-0000242 23324232323

Adicionalmente, al ingresar a la opcion “Solicitudes Devueltas” encontrara los tramites que
presentan requerimientos por inconsistencia en la informacion o documentos aportados.

Ll Ll | wsics
B s1coQ ~ Ayuda ~

I Administrar Informacidn
N

Sustancias Quimicas > Solicitud de CCITE
Bandeja de Notificaciones Solicitudes Enviadas
Empresas -

Solicitudes Aprobadas para Maodificacidn

Informar Paga

Solicitudes Devueltas Q
Porgue no solo aumentar su seguridad, si no también sus recurs  Certificados i

Pago en Linea Detalle Certificado

Ahora puede realizar el pago en linea del Certificade de Carend:  Registro de Movimientos r Mas...

Bandeja de Notificaciones y Comunicaciones Cargue Masivo de Movimientos

Bandeja de Motificaciones y Comunicaciones Ver Mas... Reportes Empresa >

Autorizacién Embarque Empresa
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En la opcion “Solicitudes devueltas”, haciendo clic sobre el icono . o clic derecho en el
registro de la solicitud y seleccionando la opcion “Cargue de documentacion y requisitos de
la solicitud”, podra consultar los requerimientos de indole técnico y juridico que se hayan
generado, y subir en caso de ser necesario, los documentos que se requieran para cumplir con
lo establecido en el Decreto 0585 de 2018.

# | Solicitudes Devueltas

W ADVERTENCIA: Si requiere efectuar modificaciones en su solicitud solicitelas una vez haya dado respuesta a los requerimientos.

solicitudes Devueltas - Consultar las solicitudes en estado devuelta y enviarla nuevamente al tener la
Refrescar Buscar
documentacion completa y enviada al Ministerio =
; Tipo _ Fecha - - Fecha - - -
Opc. ID Empresa Tramite | | Creacion | Mo Solicitud Solicitud | No Radicado T Estado 7
~
- - - z -
-E B ) T Il 335.386 | 06/08/2021 09 SQ-SUST-20210806-0000305
Solicitud
Cargue de documentacion y requisitos de la solicitud > Requisitos Juridicos
Decumentacion Solicitud Requisitos Técnicos

Relacidn Copias de Solicitud

4.8.1. REQUISITOS JURIDICOS

Al ingresar a la opcion “Requisitos juridicos” del menu solicitudes devueltas, encontrara los
requerimientos que ha realizado la Subdireccion de Control y Fiscalizacion de Sustancias
Quimicas y Estupefacientes. En la parte izquierda encuentra una columna denominada
“Cumple”, los requisitos que no tengan marcada esa opcion son los que no cumplieron y tienen
requerimiento el cual se encuentra en la columna Comentario.

"N eltas |+ Requisitos Juridicos (Aute)
Presenta los requerimientos generales para ser validados por el usuario quimico
Opc. ID Pre-Soli Cumple | Comentario Documento Requisito

Solicitud firmada por el representante legal de la persona
juridica o por la persona natural, o sus apoderados
187 7377 debidamente acreditados.

[

Copia del Certificado de Existencia y Representacidn
Legal expedido por la Cédmara de Comercio. Si
187 7377 corresponde a una entidad exceptuada de registro en
Camara de Comercio, segiin el articulo 45 del Decreto
Ley 2150 de 1995 o el articulo 3 del Decreto 427 de ~

Documento que demuestre el pago de la tarifa del tramite,
cuando no haya sido realizado a través de PSE.

= 187 7377
El Certificado de Composicién Accionaria debe anexar Copia de ¢Otros?
_ documento que acredite la Profesién del Contador Piblico quien
= 187 7377 [ iy lo expidid.
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Para adjuntar el documento que responde al requerimiento, debe hacer clic derecho sobre el

icono de menu . o clic derecho sobre el requisito y seleccionar la opcion “Anexar
Documentos”.

El Certificado de Composicién Accionaria debe anexar Copia de éOtros?
- documento que acredite la Profesién del Contador Piblico quien
= 187 7377 (] lo expidid.
Anexar documentos %

Se desplegara un formulario, de clic en el boton \M gue encuentra en la parte superior
derecha para adjuntar el documento que da respuesta al requerimiento.

A Solicitudss Devueltas ' Reauisitos Juridicos ) Anexar documentos
DC_PRESOLICITUDREQIURIDICO | + Nuev% Refrescar | O, puscar |
Opc. D DOCUMENTO FECHA MOMENTO DESCRIPCION

Sin datos para mostrar

A continuacién, haga clic en el botén para que se habilite la siguiente pantalla.

Incluya una descripcion relacionada con el requisito aportado, esta descripcion es opcional.

[resertar - DC_PRESCLICITUCREQIURIDICD., | + Nswvo | & Gusedar [ Ay Regresa ]

Cod requatiz rdsconada (7)) SoBalud firmada por la persona nafural o sus apoderados debidamerte acrediados. -
mrm::-:']@ &

DESTADG | 3

Crueripodn

Después de subir el documento, haga clic en el boton y repita estos pasos para todos
los requisitos “juridicos” solicitados. Para aportar otro requisito, seleccione en la parte superior
en la ruta del enlace “requisitos juridicos”.

Tenga en cuenta que solamente se habilitar4 el cargue de documentacion para los

requisitos que presenten requerimiento, es decir aquellos que no hayan cumplido con lo
establecido en el Decreto 0585 de 2018 o requieran algun tipo de aclaracion.

4.8.2. REQUISITOS TECNICOS

Al ingresar a la opcién “Requisitos técnicos” del menu solicitudes devueltas, encontrara un
formulario con el listado de las sucursales asociadas a la solicitud. De clic sobre el icono .de
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menu y seleccione la opcion “Requisitos Técnicos” por cada sucursal asociada.

# 0 Solicitudes Devoeltas » Requisitos Técnicos

fg!tt;ii?assl,lcursaICentraIlzadDr - Consultar las sucursales de una empresa a las cuales se les realizo solicitud de | + Nuevo | £ Refrescar | Q, Buscar |

Nro. de Personas en
contacto con
sustancias

~ ~
- z >
Fm -y /3638 1000
Requisitos Técnicos

Se presentard un formulario con los requisitos técnicos de la sucursal seleccionada. En la parte
izquierda encuentra una columna denominada “Cumple”, los requisitos que no tengan marcada
esa opcién son los que no cumplieron y tienen requerimiento que podra verificar en la columna
Comentario.

Uso .- Nro. Personas

opc. ID 7 Direccion T Identific Sustancia | de la sucursal

Opc. ID Sucursal Cumple | Comentario Documento Requisite

Plan de compras, entendido como la logistica d

Monical - [Calle 1-1-1] listado de proveedores, presentacion comercia
106 adquiere la sustancia y/o producto quimico «
periodicidad de la compra

n

Otros...
Monical - [Calle 1-1-1]
= 106
no se visualiza el documento Aportar el registro fotogréfico en donde se evidi
Monical - [Calle 1-1-1] de manejo de la sustancia (éreas de almac
= 106 E‘b proceso), area administrativa %

En el caso en que sus instalaciones no hayan car
un documento en el que lo informe.

Para adjuntar el documento que responde al requerimiento, debe hacer clic sobre el icono de
menu . o clic derecho sobre el requisito y seleccionar la opcion “Anexar Documentos”.

Otros...
Monical - [Calle 1-1-1]
= 106
no se visualiza el documento Aportar el registro fotogréfico en donde se evidi
Monical - [Calle 1-1-1] de manejo de la sustancia (éreas de almact
= a proceso), area administrativa y
Anexar documentos % En el caso en que sus instalaciones no hayan car
T un documento en el que lo informe.

, . . , N .
Se desplegara un formulario, de clic en el boton gue encuentra en la parte superior
derecha para adjuntar el documento que da respuesta al requerimiento.
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M Solicitudes Devueltas » Requisitos Técnicos » Reguisitos Técnicos |+ Anexar documentos

DC_PRESOLICITUDREQTECNICO [+ Nue\,ﬁ Refrescar | O, Busg

DOCUMENTO FECHA MOMENTO DESCRIPCION

|-m- 11!08!2021 S _

Para hacerlo haga clic en el boton para que se habilite la siguiente pantalla.

Incluya una descripcién relacionada con el requisito aportado, esta descripcion es opcional.

Insertar - DC_PRESOLICITUDREQTECNICD. | Hmes | Fomde | drgesr |

o

Cod. requastn relaconada () pilan de comipras, entendida coma la kagisttica de compra, el listada g provesdares, presertaciin come =

Caaumenta () @ o

IDESTADG | %

Datispeiin,

Después de subir el documento, haga clic en el bot6n y repita estos pasos para todos
los requisitos técnicos” solicitados en cada una de las sedes asociadas. Para aportar otro
requisito, seleccione regrese a través de la ruta de navegacion haciendo clic en el enlace
“requisitos técnicos”.

\ Verifique el cumplimiento de los requisitos por cada direccion o lugar de manejo de
. sustancias y productos quimicos controlados y, cargue la informacién solicitada en los
requisitos que no cumplieron.

Tenga en cuenta que solamente se habilitara el cargue de documentacion para los requisitos que
tengan requerimiento, es decir aquellos que no hayan cumplido con lo establecido en el Decreto
0585 de 2018 o requieran algun tipo de aclaracion.

4.8.3. ENVIAR RESPUESTA REQUERIMIENTOS

Antes de enviar la solicitud con la respuesta a los requerimientos “técnicos” y “juridicos”, verifique
la documentacion aportada. Para hacerlo ingrese a la opcion “solicitudes devueltas”, de clic

en el icono . o clic derecho y seleccione “documentacién solicitud”, encontrara toda la
documentacion aportada durante el tramite, la enviada al crear la solicitud y la aportada como
respuesta al requerimiento.
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A Solicitudes Devueltas

W ADVERTENCIA: Sirequiere efectuar modificaciones en su solicitud solicitelas una vez haya dado respuesta a los requerimientos.

Consultar las solicitudes en estado devuelta y enviarla nuevamente al tener la documentacion completa y enviada Buscar
al Ministerio i
opc. D Empresa Trglr?:i)te CrF::chi:'m No Selicitud T SoFﬁ::Ed No Radicado T | Estado_ T

~
w

| |
73.6 Primera Vez 11/08/2021 1 L 210811-0000345 | Solicitud con H
Solicitud
>

Cargue de documentacion y requisitos de la solicitud
Documentacion Solicitud %

Relacidn Copias de Solicitud

Para enviar la respuesta a los requerimientos vaya a la opcion “Solicitudes devueltas” ingrese

al icono de detalle . 0 haga doble clic izquierdo; se desplegara un nuevo formulario, dirijase a
la parte inferior y cambie el estado “Enviada por Solicitud con Requerimientos” y presione el

boton .

A Solicitudes Devuelias

W ADVERTENCIA: 5i requiere efectuar medificacionss en su solicitud solicitelzs unz vaz haya dede respuesta a los requerimientos
Editar - Solicitudes Devueltas.. #* Guardar 4 Regresar

D) 73774
Erpre () Empresa Capl3
Tipo Trémitz () | Primera Vez
Fecha de Crezcin (%) 21/09/2021 d
MNoschotd 336684
Fecha Sehdtud  21/09/2021 hd
Banco  Banco de Occidente-Cta Cte-265-05660-6.
Mo Radicsdo () 5Q-5UST-20210921-0001267
Mo Consgnacidn | 232828429
Valor Corsignadidn  345.240,00
Enviada per Solicitud con Requerimientos ; |

A partir de ese momento la solicitud puede ser nuevamente evaluada por el Ministerio de Justicia
y del Derecho, Subdireccion de Control y Fiscalizacion de Sustancias Quimicas y
Estupefacientes.

Antes de enviar su solicitud verifiqgue la documentacion aportada en la opcién

" “Documentacién solicitud” (consulte la seccién 6.2.1).

4.9. MODIFICACIONES A LAS SOLICITUDES EN CURSO

La opcion “Solicitudes enviadas”, ademés de facilitar el seguimiento del estado del tramite,
permite generar peticiones para modificar la solicitud presentada, una vez ha sido enviada a

través del sistema. Para genera una peticion de modificacion haga clic en el icono de menu
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o clic derecho sobre el registro de la solicitud, se visualiza la opcion de “Generar peticion”,
seleccidnela para ingresar al formulario donde solicitara la modificacion.

A Solicitudes Enviadas

W ADVERTENCIA: En virtud del Decreto 0585 de 2018 en su articulo 2.2.2.6.2.5. el término para decidir el tramite ordinario del CCITE serd de hasta sesenta (60) dias H]
extraordinaria tendra una duracién de hasta quince (15) dias HABILES, contados a partir del cumplimiento de los requisitos. El término podré ser prorrogado en los términos del par|
| Administrativo ¥ de lo Contencioso Administrativo.

Formulario para solicitar modificacidn de Solicitudes.
No Tipo Fecha . No - Fecha
Opc. DT Empresa_ Identificacié Tramite Creacion Solicitud ' No Radicado ' Radicado

N ~
<
I- Generar pet‘-c-‘dn% 21/09/202 336.683 | SQ-SUST-20210921-00012¢ 21/09/2021 I

Reporte Solicitud
Documentacidn Requerida
Requerimientos >

Documentacidn Solicitud

Relacién Copias de Solicitud

4.9.1. CREACION DE LA PETICION DE MODIFICACION

..y, e ., . , N . . e .,
Para crear la peticion de modificacién de clic en el botén ingrese la justificacion de su
peticion de modificacion (descripcién breve) y seleccione el tipo de modificacién teniendo en
cuenta la siguiente descripcién de las modificaciones y las necesidades de la empresa:

o)

Hro. Pre-Solicitud | 73638

Justificacidn (*) A

Modificar Sustancias
Modificar Tipos de Uso
Modificar Informacién Bésica

Modificar Sucursales/Direcciones

Ooo0oo0ooo

Modificar Grupo de Personas

iModificadén requerida por MinJustida? (*) | M

[=}
4

éEnvia documentacidn fisica adicional? (*) = No -

Estado (*)  Solicitud para modificacidn

- Modificar sustancias: Seleccione si requiere modificar actividades, cantidades,
unidades, agregar o excluir sustancias.

- Modificar tipos de uso: Seleccione si requiere agregar o excluir usos de las sustancias.

- Modificar informacién béasica: Seleccione si la modificacién esta relacionada con el tipo
de tramite, la(s) consignacion(es) y la justificacion de la solicitud, la periodicidad o si
requiere cambiar el nombre de la empresa.

- Modificar sucursales/direcciones: Seleccione si requiere agregar o excluir direcciones
0 sucursales.
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- Modificar grupo de personas: Seleccione si requiere incluir o excluir representantes,
socios, propietario, miembros de junta directiva o apoderados o modificar los documentos
de las personas naturales.

Al finalizar haga clic en y acepte el mensaje de confirmacion, la peticion se enviara con
estado “Solicitud para modificacion”, quedando en este estado hasta que sea aprobado o
negado el cambio solicitado por la empresa.

La Subdireccion de Control y Fiscalizacion se pronunciara aprobando o negando la modificacion,
una vez estudiada la peticidn, llegara un correo electrénico a la direccion registrada en el sistema,
el cual también puede ser consultado en la bandeja de notificaciones ver seccion 6.5

En caso de aprobacién, encontrara la solicitud en el menu de “Solicitudes aprobadas para
modificacion”; en el caso de negacion la solicitud quedara en el menu “Solicitudes enviadas”.

En el momento que se apruebe la modificacibn se habilitardn los campos
correspondientes a los requisitos para aportar los documentos en el caso de ser
necesarios.
El sistema no le permitira enviar mas de una peticion de modificacion; si requiere realizar un
nuevo cambio en su solicitud debe hacerlo después de haber respondido y enviado la primera
modificacion realizada.

Recuerde que, si su solicitud corresponde a una renovacion y solicita modificacion para

cambiar alguna de las condiciones de su Certificado de Carencia vigente, debe

solicitar ademéas maodificacion de informacion basica para cambiar el tipo de tramite a
sustitucion. De esta manera el sistema generard los requisitos correspondientes.

4.9.2. DILIGENCIAMIENTO DE LA MODIFICACION

Una vez aprobada la peticion de modificacion de la solicitud en curso, debe ingresar a la opcién
“SICOQ>Empresa>Sustancias Quimicas>Solicitudes Aprobadas para Modificacion”, al

seleccionar el registro y hacer clic sobre el icono de menu . o clic derecho sobre este, se
visualizaran las siguientes opciones:

Direcciones relacionadas.

Personas relacionadas.

Reporte Solicitud modificada.

Cargue de documentos y requisitos de la solicitud
Modificaciones

Documentacion solicitud.

VVVYVYYVY
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#  Solicitudes Aprobadas para Modificacion

Madificacion de Solicitud - Permite la modificacion correspondiente a la solicitud aprobada para modificacion
- - - - Tipo No Mo . CCITE
Opc. 7 Empresa T No Identificacion Tramite | Solicitud Radicado | vigente Estado

- 65.256 | Empresa para Pruebas S0Q-SUST-20: - Aprobada para medificacion
Direcciones Relaclnnadas

Personas Relacionadas

Reporte Solicitud Modificada

Cargue de documentacidn y requisitos de la solicitud >
Modificaciones >

Decumentacion Solicitud

Debe ingresar a la opcién de submenu correspondiente al cambio o actualizacién requerida y
seguir los pasos mostrados en las siguientes secciones. Tenga en cuenta que solamente se
habilitar4 en la solicitud, los campos correspondientes a las modificaciones solicitadas por la
empresa y aprobadas por la Subdireccion.

. Aunque no se trata de una nueva solicitud, las modificaciones aprobadas generan en
b el proceso del tramite una nueva evaluacién por parte del Ministerio de Justicia y del
£ Derecho, por lo que automaticamente se devuelven a revision inicial.

Si requiere consultar cual fue la modificacién que solicitd, una vez esta sea aprobada, ingrese a

la opcién de menu “Solicitudes Aprobadas para Modificaciéon”, de clic en el icono de menu . 0
clic derecho sobre el registro de la solicitud, seleccione la opcién “Modificaciones >
Modificaciones aprobadas”. Aparecera el registro mediante el cual podrd consultar la
modificacion solicitada.

A Soficitud das par Modificacitn | Modificaciones Aprohardas
Permite verificar respuestas dadas a las peticiones de modificacién
Modificar " Modificar "
. . : : <+ No. o Fecha - | Modificar . Modificar . «  Modificar - .. Modificar .
Tipo_Tramite Fecha_Radicadc Nro_Radicado 1 solicitud | Creacién | Documento 7 sustanclas || Actividades | Tlpuc:;)de T sucursales | Inf;rérsr;g;mn Personas | IDESTADO 7

4.9.3. DILIGENCIAMIENTO MODIFICACION INFORMACION BASICA

La informacién basica que puede modificar la empresa es la que se habilita al ingresar a la opcion
de menu “Solicitudes Aprobadas para Modificaciéon” y dando clic en el icono de menu . 0
doble clic izquierdo. Se habilitar4 un formulario podra modificar la siguiente informacion:
Tipo Tramite (*): Seleccionar el tipo de trdmite de la solicitud en curso, entre los
siguientes: Primera vez, Autorizacion extraordinaria, renovacion y sustitucion.

- Informacioén relacionada con las consignaciones (1) y (2):
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N° Consignacion/N° Aprobacion (*): Ingresar el nimero de consignacion o el nimero
de aprobacion sobre el cual se realizo el pago.

- Valor Consignacion (*): Ingresar el valor consignado.
- Fecha Consignhacion (*): Seleccionar la fecha en que se realizé la consignacion.

- Departamento Consignacién (*): Seleccionar el departamento en el que se realiz6 la
consignacion

- Ciudad Consignacion (*): Seleccionar la ciudad en la que se realizé la consignacion.
- Periodicidad de las cantidades solicitadas (*): Se requiere para el uso de los cupos, la
cual puede ser mensual, semestral o anual, dependiendo de las condiciones técnicas y /

0 comerciales debidamente justificadas

- Justificacién: Motivos por los cuales se genera la solicitud.

Una vez terminada la modificacion de la solicitud, debe dar clic en el botén .

En la opcion “cargue de documentacion y requisitos de la solicitud” podra adjuntar los
documentos contemplados en el Decreto 0585 de 2018, asociados a las modificaciones
solicitadas. Siga las instrucciones dadas en las secciones 4.5.1y 4.5.2.

Los soportes de los pagos deben ser ingresados en la opcién de “requisitos juridicos”.

Para los tramites de sustitucion de Certificado de Carencia de Informes por Trafico de

Estupefacientes los requisitos establecidos en el articulo 2.2.2.6.3.4 del Decreto 0585

de 2018, deben ser aportados cuando la sustitucidon sea por la inclusién de sedes o
sustancias, cambios en las cantidades o las actividades requeridas.
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A Solicitudes Aprobadas para Modificacisn
7T ADVERTENCIA: En caso de requerir una modificacion adicional, envie la solicitud y genere la peticion de modificacion nuevamente.
Editar - Modificacién de Solicitud.. 4 Regresar
ID(7) 73774
Empresa (*) | Empresa Capl3 h ‘ 7'
No Identificacién | 27755235 ‘
Tipo Tramite (%) | Primera Vez - ‘ A
Tipo de Pago (*) | Consignacion T A
Fecha de Creacién (¥) | 21/09/2021 v
o salictud | 336684
Fecha Solictud | 21/09/2021 i
Fecha Radicado | 21/09/2021 b
No Radicedo | SQ-SUST-20210921-0001267 ‘
Valor Pago § | 345240 ‘
Banco | Banco de Occidente-Cta Cte-265-05660-6 - ‘
IN° Consignacin/N® Aprobacion | 232828429 ‘
Valor Consignacién | 345.240,00 ‘
Fecha Consignacién | 01/09/2021 M ‘
N° Consignacidn/N® Aprabacién 2 ‘
Valor Consignacidn 2 ‘
Fecha Consignacién 2 v ‘
Departamento Consignacién | Cundinamarca - ‘
Gudad Consignacién | Bogota - ‘
Cumple Page? | ST ‘
Cumple Req. Generales ]
Cumple Req. Especiicos ]
Indique la periodicidad de las cantidades sclicitadas (*) | Mensual - ‘
Solicitud primera vez
Justificacidn (*)
Estado (*) | Aprobada para modificacion - ‘ F'N

Adicionalmente, cuando solicita modificacion de la informacion basica, puede cambiar el nombre
de laempresa, para esto ingrese a la opcion “Administrar informacion”, seleccione el registro

dando clic en el icono . o doble clic izquierdo, se cargara la informacién en un nuevo formulario.
Desactive el registro desmarcando la casilla del campo Activa y guarde los cambios.
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Metodologia de Ganandas

Estado = Aprobadao

Ackiva %

Al realizar esta accion el registro de la empresa o la fila de informacién desaparecera; a
continuacioén, de clic en el botén e ingrese la informacién correspondiente:

- Nombre

- Tipo de empresa

- Direccién de correspondencia
- Departamento

- Ciudad

- Emall

- Teléfono

- Usuario Autorizado seleccione el numero de identificacion de la empresa.
- Tamafo de la empresa

- Metodologia de pérdidas.

- Metodologia de ganancias.

Metodologia de Ganandas

Estado ~ Aprobado

Activa %

Deje el registro activo colocando I en la casilla y guarde los cambios dando clic en el boton
h. Luego ingrese a la opcion “Solicitudes Aprobadas para Modificacion”, seleccione

el registro dando clic en el icono . o doble clic izquierdo sobre el registro, a continuacion, se
cargara la informacion en un nuevo formulario.

Seleccione el nombre de la empresa en el menu desplegable.
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ID(* 65225
Empresa (%) | A

A continuacion, guarde los cambios dando clic en el boton dejando el estado de la
solicitud en “Aprobada para modificacion”, luego de registrar el cambio en el sistema puede
gue se generen nuevos requisitos.

Asegurese que la informacion se registré correctamente ingresando a la opcion “Reporte
Solicitud Modificada” del formulario “Solicitudes Aprobadas para Modificaciéon”.

En la opcion “cargue de documentacion y requisitos de la solicitud” podra adjuntar los
documentos contemplados en el Decreto 0585 de 2018, asociados a modificaciones relacionadas
con la informacién basica. Siga las instrucciones dadas en las secciones 4.5.1. y 4.5.2.

Para enviar la solicitud debe entrar al detalle del registro (icono .) o hacer doble clic izquierdo
sobre el registro, inmediatamente el sistema cargara los datos. En la parte inferior de este registro

debe cambiar el estado a ENVIADA vy dar clic en el boton @.

Cumple Req. Generales

Cumple Req. Espedficos

O
O

Indique la periodicidad de las cantidades solicitadas (%) | Mensual e

Solicitud primera vez

Justificacién (*) |

Enviada [y

Estado [*) I Aprobada para modificacion| H

ATAR A EXCEL

Su solicitud volvera a quedar en la opcion SOLICITUDES ENVIADAS

Al realizar un cambio en el nombre de la empresa o usuario titular de la autorizacion el
tramite debe cambiar el tipo de tramite a sustitucion. Recuerde que, si el nUmero de
identificacion del titular de la autorizacion cambia, se trata de un nuevo usuario y debe
realizar una solicitud por primera vez.

.\-

Al cambiar el tipo de tramite se pueden generar nuevos requisitos, verifique si le aplican

%,y cargue los documentos correspondientes antes de enviar la solicitud

4.9.4 DILIGENCIAMIENTO MODIFICACION DIRECCIONES RELACIONADAS O
SUCURSALES

Cuando selecciona la opcion “Modificar sucursales/direcciones”, tiene la posibilidad de incluir
o0 excluir sucursales, adicionalmente podra modificar:
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1. Las respuestas a las preguntas de seguridad fisica e industrial
2. La cantidad de personas de la sucursal o en contacto con las sustancias
3. La direccion de manejo de las sustancias quimicas controladas.

Luego de aprobada y realizada la modificacién, antes de enviar la solicitud, asegurese que la
informacion se registrd correctamente ingresando a la opcion “Reporte Solicitud Modificada”
del formulario “Solicitudes Aprobadas para Modificacion”.

En la opcion “cargue de documentacion y requisitos de la solicitud” podra adjuntar los
documentos contemplados en el Decreto 0585 de 2018, asociados a modificaciones relacionadas
con las sucursales o direcciones de manejo de las sustancias. Siga las instrucciones dadas en
la seccién 4.5.2.

Para enviar la solicitud debe entrar al detalle del registro (icono .) o hacer doble clic izquierdo
sobre el registro, inmediatamente el sistema cargara los datos. En la parte inferior de este registro

debe cambiar el estado a ENVIADA vy dar clic en el boton .

Pradioran Ly pargeboidand de L contdpder plictpdas (%] Bbansin] T

Activos

Ermviaca

"} | Apecbada para medifiecion

PORTAR A EXCEL

Su solicitud volvera a quedar en la opcion SOLICITUDES ENVIADAS

Tenga en cuenta que, si ademas requiere modificar informacioén relacionada con las

) . sustancias, cantidades, actividades o usos en una sede ya asociada a la solicitud,

£ % debe solicitar adicionalmente, estos tipos de modificacion, tal como se present6 en la
seccién 4.9.2

4.9.4.1 Inclusién de una sucursal

Si requiere incluir una sucursal, debe haberla creado previamente en la opcién “Administrar
informacién”, en caso de no haberlo hecho siga los pasos mencionados en la seccion 3.3.3.
Direcciones de manejo de sustancias.

A continuacion, debe ingresar en el menu “Solicitudes Aprobadas para Modificacion”, dar clic
en icono de menu . o clic derecho y seleccione opcion “Direcciones Relacionadas”, en el

. . , M . ,
nuevo formulario dar clic en el botén en la parte superior derecha y del menu
desplegable escoja la sucursal que requiere incluir en la solicitud, ingrese el nUmero de personas
de la sucursal, las que tienen contacto con las sustancias y presione el boton @
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N Solicitudges Aprobadas para Modificacion » Direcciones Relacionadas

Insertar - Salicitud Sucursal Modificacio.. | + Nuevo | # Guardar | 4 Regresar

(%)

HMODIFICAR | SI

sucursal (%) | Calle 53 #14-17 v

Pre-Solictud | 65225

| | a

Mro. Personas da la sucursal (%)

| a

Mro. de Personas en contacto con sustancias (*)

Seleccione la sucursal a incluir en el nuevo registro que muestra y siga los pasos mencionados
en la seccién 4.3 para asociar sustancias, cantidades, actividades, tipos de uso y responder las
preguntas de seguridad fisica e industrial.

Termine y envie la solicitud de acuerdo con lo presentado en 4.9.4

4.9.4.2 Modificacién de cantidad de personas y preguntas de seguridad fisica

En una sucursal ya asociada a una solicitud se pueden realizar dos tipos de modificaciones: 1.
Numero de personas de la sucursal, nUmero de personas en contacto con sustancias, y 2.
Preguntas de seguridad fisica e industrial.

Para realizar modificaciones relacionadas con el nimero de personas, en el mena “Solicitudes
Aprobadas para Modificacion”, de clic sobre el icono de menu . o clic derecho e ingrese a
la opcién de menu “Direcciones Relacionadas”; a continuacion, haga clic en el icono . o doble

clic izquierdo sobre la sucursal que requiere modificar, se cargara la informacién relacionada con
el nimero de personas correspondientes a esa direccion en un nuevo formulario, modifique el

namero de personas y presione el boton

M Solicitudes Aprobadas para Modificacio Direcciones Relacionadas

Editar - Solicitud Sucursal Modificacio.. | -+ Nusvo | #° Guardar | 4, Regresar |

Ip (=) | 70131

HMODIFICAR SI

Sucursal () Calle 53 #14-17 h

Pre-Solicitud =~ 65225

Nro. Personas de la sucursal (%) ‘ 100} |

| =

Nro. de Personas en contacto con sustancias (*) ‘ &0

Si en esta opcidn selecciona la opcion , la sucursal se excluird de su solicitud.
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Para realizar modificaciones en las preguntas de seguridad, en el menu “Solicitudes
Aprobadas para Modificacion”, de clic sobre el icono de menu . o clic derecho e ingrese a

la opcion de menu “Direcciones Relacionadas”; a continuacién, haga clic en el icono . o clic
derecho sobre la sucursal que requiere madificar, seleccione la opcion “Preguntas de Seguridad
Fisica e Industrial”; inmediatamente, se visualiza el registro de edicion masiva presentada en

.. . . s GUARDAR
la seccion 4.3.2 con el listado de preguntas. De clic en la opcion _ para guardar
las repuestas.

Termine y envie la solicitud de acuerdo con lo presentado en 4.9.4

4.9.4.3 Eliminar una sucursal

Para eliminar una sucursal de la solicitud ir al menud “Solicitudes Aprobadas para
Modificacion”, de clic sobre el icono de menu . o clic derecho e ingrese a la opcion de menu

“Direcciones Relacionadas”; a continuacién, sobre el icono . o doble clic izquierdo sobre la
sucursal que requiere eliminar, se cargara la informacion relacionada con esta.

De clic en la opcién m para que la sucursal se desasocie de su solicitud.

A Solicitudes Aprobadas para Modificacion | Direcciones Relacionadas

Editar - Solicitud Sucursal Modificacio.. | + Nuevo | #° Guardar | 4~ Regresar | m

() 70131

HMODIFICAR | SI

Sucursal (%) | Calle 53 #14-17 -

Pre-Solicitud |~ 65225

P

Nro. Personas de la sucursal () | i!l 0

P

Nro. de Personas en contacto con sustancias () | 60

Tenga en cuenta que cuando desasocia (elimina) una sucursal de una solicitud no
puede volver a asociar bajo la misma denominacion (nombre de la sucursal).

Termine y envie la solicitud de acuerdo con lo presentado en 4.9.4

4.9.4.4 Actualizacion o modificacion de la direccién relacionada con una sucursal

Para actualizar la direccion de una sucursal, se requiere primero desasociar la sucursal de
todas las solicitudes creadas o en tramite, tal como se present6é en la seccion 4.9.4.3 y
desactivarla en la opcion “Administrar informacion”,

A continuacion, debe seguir los pasos presentados en la seccién 3.3.3 para incluir nuevamente
la direccion correcta y lo indicado en la seccidon 4.9.4.1 para asociar la persona direccion a la
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solicitud.

Termine y envie la solicitud de acuerdo con lo presentado en 4.9.4.

4.9.5 DILIGENCIAMIENTO MODIFICACION DE SUSTANCIAS

Para realizar modificaciones relacionadas con las sustancias (sustancia o producto controlado,
cantidad, unidad, actividad y/o tipo de uso); ingrese a la opciébn de menu “Direcciones
Relacionadas” presentada en la seccion 4.9.2, a continuacion, haga clic en el icono de menu

. o clic derecho y seleccione “Sustancias relacionadas”

A ) Solicitudes Aprobadas para Modificacién | Direceion

Permite la modificacidn en cuanto a incluir, excluir sucursales en la solicitud aprobada para madificacién ‘ F Nuevo | 5 Refrescar | Q, Buscar ‘

Nro. Personas de Nro. de Personas en contac

opc. 1D Direccion T Identificador T Denominacién la sucursal T con sustancias

~
v
. Sustancias Rela('\onadasﬁ -

Preguntas de Seguridad Fisica e Industrial

Al ingresar a esta opcion, se desplegara el menu presentado en la seccién 4.3, siguiendo los
pasos ahi mencionados, podra realizar las modificaciones relacionadas con las sustancias,
productos quimicos controlados y actividades:

- Incluir o excluir sustancias.
- Modificar cantidades o unidades.
- Incluir, modificar o excluir actividades y tipo de uso.

Una vez terminada la modificacién de la solicitud, debe dar clic en el boton .
Asegurese que la informacién se registré correctamente ingresando a la opcion “Reporte
Solicitud Modificada” del menud “Solicitudes Aprobadas para Modificacion”.

En la opcién “Cargue de Documentacién y Requisitos de la Solicitud” podra adjuntar los
documentos contemplados en el Decreto 0585 de 2018, asociados a modificaciones relacionadas
con las sustancias. Siga las instrucciones dadas en la seccion 4.5.2

Para enviar la solicitud debe entrar al detalle del registro (icono .) o hacer doble clic izquierdo
sobre el registro, inmediatamente el sistema cargara los datos. En la parte inferior de este registro

debe cambiar el estado a ENVIADA vy dar clic en el boton .
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Cumple Req. Generales D
Cumple Req. Espedificos D

Indique la periodiddad de las cantidades solicitadas (*) | Mensual e

Solicitud primera vez

Justificacién (*)

Enviada [y

Estadof*) | Aprobada para modificacién| F'y

RTAR A EXCEL

Su solicitud volvera a quedar en la opcion SOLICITUDES ENVIADAS

Para excluir una sustancia debe eliminar toda la informacion que asocié inicialmente,
% ingresando al submend tipo de wuso (Direcciones Relacionadas>Sustancias
Relacionadas> Sustancia — TiEOS de uso Relacionados), en el costado izquierdo

seleccionando la opcién

e

M ) Solicitudss Anrobadas para Modificacion » Direcciones Relacionadns 1 Sustancias Relacionadas | Sustancia - Tipos de Uso Relacionados

Editar - Sustancia - Tipos de Uso Relac.. | =+ Huevo | # Guardar | 4 Regresar ' W

(%) 1978515

Tipe Uso (*) | Acetato de celulosa (plasticos y fibras textiles) -

Sustanda (*) | Acetato de Butilo -

Luego debe dejar en cero (0) la cantidad solicitada y desmarcar las actividades; presionar el

botoén

& Solicitudes Aprobados nora Modificacion  Direcciones Relacionadas | Sustancias Relociongdas
SustanciaSolicitud - Consultar, Insertar, Actualizar los cupos de sustancias solicitados para obtener un CCITE.
Opc. ID Sustancia Cantidad Unidad A_Comprador B_Importador C_Distribuidor D_Consumidor E_Productor F_Almar
= 19821  Acetato de Butilo ~|lo Litros - O O O O O C
= 1982 ‘ Acetato de Etilo ) 20 ‘ Kilogramos ~ ~ . ‘ 0O ‘ O . O O C
_E 19821 Acetato de Isopropilo M Seleccionar - |:| |:\ D |:| |:| |:

4.9.6 DILIGENCIAMIENTO MODIFICACION TIPOS DE USO

Para realizar modificaciones relacionadas con el tipo de uso, ingrese a la opcién de menu
“Direcciones Relacionadas” presentada en la seccion 4.9.2, a continuacion, haga clic en el

icono de menu . o clic derecho y seleccione “Sustancias Relacionadas”.
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Debe hacer clic en el icono . o clic derecho sobre la sustancia a la que requiere modificarle los
tipos de uso, seleccionar la opcion “Sustancia — Tipos de Uso Relacionados” y seguir los
pasos mencionados en la seccion 4.3.1.1 para asociar, modificar o eliminar.

M o Soli s Aprobadas pora Mod clocicnadas © Sustancias Relacionadas
SustanciaSolicitud - Consultar, Insertar, Actualizar los cupos de sustancias solicitados para cbtener un CCITE.
Opc. ID Sustancia Cantidad Unidad A_Comprador B_Importador C_Distrib
= 19821 Acetato de Butilo Sustancia - Tipos de Uso Relacionado% e D D

En la opcion “Cargue de Documentacion y Requisitos de la Solicitud” podra adjuntar los
documentos contemplados en el Decreto 0585 de 2018, asociados a modificaciones relacionadas
con los tipos de uso. Siga las instrucciones dadas en la seccién 4.5.2.

Para enviar la solicitud debe entrar al detalle del registro (icono .) o hacer doble clic izquierdo
sobre el registro, inmediatamente el sistema cargara los datos. En la parte inferior de este registro

debe cambiar el estado a ENVIADA y dar clic en el boton .

Indique |a periodicidad de las cantidades solicitadas (*) =~ Mensual -

Solicitud primera vez

Justificacién ()

Enviada %

Estado[*) | Aprobada para modificacion| ki

ITAR A EXCEL

Su solicitud volvera a quedar en la opcion SOLICITUDES ENVIADAS

4.9.7 DILIGENCIAMIENTO MODIFICACION GRUPO DE PERSONAS

Cuando selecciona la opcion “Modificar Grupo de Personas” tiene la posibilidad de incluir,
excluir o modificar la informacién de las personas asociadas al tramite, ademas de cambiar el
documento de identificacion aportado inicialmente, tal como se presenta en las secciones 4.9.7.1
a4.9.7.3.

Luego de aprobada y realizada la modificacién, antes de enviar la solicitud, asegurese que la
informacion se registrd correctamente ingresando a la opcién “Reporte Solicitud Modificada”
del menu “Solicitudes Aprobadas para Modificacion”.

En la opcion “Cargue de Documentacién y Requisitos de la Solicitud” podra adjuntar los
documentos contemplados en el Decreto 0585 de 2018, asociados a modificaciones relacionadas
con la modificacién de grupo de personas. Siga las instrucciones dadas en la seccion 4.5.1

Para enviar la solicitud debe entrar al detalle del registro (icono .) o hacer doble clic izquierdo
sobre el registro, inmediatamente el sistema cargara los datos. En la parte inferior de este registro

debe cambiar el estado a ENVIADA vy dar clic en el boton .
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Cumple Reg. Generales D

Cumple Req, Espedficos D

Indique la pericdicidad de |as cantidades solicitadas (*) |~ Mensual -

Solicitud primera vez

Justificacion (*)

Enviada [y

Estadof*) | Aprobada para modificacidn| '

ITAR A EXCFL

Su solicitud volvera a quedar en la opcion SOLICITUDES ENVIADAS

. Si su solicitud de modificacién es por cambio de Autorizacion Extraordinaria a primera
S . vez, renovacion o sustitucidn, es necesario que solicite modificacion del grupo de
personas.

4.9.7.1 Inclusién de personas asociadas a la solicitud

Si requiere incluir una persona en una solicitud, debe haberla creado previamente, en caso de
no haberlo hecho siga los pasos mencionados en la seccion 3.3.2 grupo de personas.

A continuaciéon, debe ingresar a la opcion “Solicitudes Aprobadas para Modificacion”,

seleccione la solicitud haciendo clic en el icono de menu . o clic derecho y luego ingrese a la
opcién “Personas Relacionadas”, se listaran las personas asociadas a la solicitud.

A Solicitudes Aprobadas para Modificacién

Madificacion de Solicitud - Permite la modificacion correspondiente a la solicitud aprobada para modificacion E
=
opc. ID Empresa_ No Identificacion Tl:la:llri:n?te Solli:(i)tu d R

I Direcciones Relacionadas .

Personas Relacionadas Q

Reporte Solicitud Modificada

Cargue de documentacion y requisitos de la solicitud >
Documentacion Solicitud

Modificaciones >

Seleccione en el costado derecho del panel de trabajo la opcién , @ continuacion, en la
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lista desplegable escoja la persona que requiere incluir en la solicitud y presione el botén
| # Guardar

A Solicitudes Aprobodas para Modificacion » Personas Relacionadas

Insertar - SOLICITUDREPRESENTANTE.. [ +rueo | o cuardar | 48 Regresar

D (%)

IDPresolicitud (%) 65225

Nombre (%) | Carlos CAceres M

Termine y envie la solicitud de acuerdo con lo presentado en 4.9.7.

4.9.7.2 Exclusién de personas asociadas a la solicitud

Si requiere eliminar una persona ingrese a la opcion “Solicitudes Aprobadas para

Modificacion”, seleccione la solicitud haciendo clic en el icono de menu . o clic derecho y
luego ingrese a la opcién “Personas Relacionadas”, se listaran las personas asociadas a la
solicitud.

Seleccione la persona que requiere excluir dando clic en el icono . o doble clic izquierdo sobre
el nombre o razén social, de esta manera se mostrara la informacion.

M Solicitudes Aprobadas para Modificacion » Personas Relacionadas
SOLICITUDREPRESENTANTE - SOLICITUDREPRESENTANTE B
0opc. ID 7  IDPresolicitu Mombre T No. T Documento
pc. ) ) Documento
336.190 65225 Carlos Caceres 65456487
== 336.188 65225 Henry Polanco 8745875 Ver

De clic sobre la opcién para desasociar la persona de la solicitud.

on  Personas

Editar - SOLICITUDREPRESENTANTE.. [ nuevo | & Guardar | 48 Regresar | @

(¥ 336189

HMODIFIGAR | ST
IDPresolicitud () =~ 65225
Mombre Persona | Jhon Diaz
Nombre (*)  Jhon Diaz

Copia del documento de identificacién [ Documento de Prueba.pdf
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Termine y envie la solicitud de acuerdo con lo presentado en 4.9.7

Tenga en cuenta que la persona eliminada de la solicitud sigue activa en la opciéon “Administrar
informacion” por lo que deberia desactivarla, para esto ingrese a la mencionada opcién, de clic

en el boton de menu . o clic derecho y seleccione la opcion “Grupo de Personas”

A Administrar Informacion

_Empresa_— Consultar, Insertar, Actualizar la infermacion general de la empresa. Es importante registrar la | + nuevo | 7% Refrescar | Q, Buscar |
informacion completa.

opc. D 7 Nombre Tipo Empresa b | TipoeID 7 No. Documento T  Ciudad 7 Activa T

- i ——

Direcciones de Manejo de Sustancias

A continuacion, seleccione la persona que elimind de la solicitud, dando clic en el icono . o]
doble clic izquierdo, se cargara la informacién en un nuevo formulario; inactive la persona

guitando el 21 de la casilla activo y de clic en .

Es Apoderado
Es Propietario
Es Miembro Junta Directiva {principal/suplente)

[y

Copia del documento de identificacian ()

Activo Q

4.9.7.3 Modificacién relacionada con la informacién de las personas

Para realizar modificaciones relacionadas con la informacién de las personas (tipo de documento
de identificacion, numero de documento de identificacién, clasificacién de la persona y copia del
documento de identificacién), se requiere primero desasociar la persona de todas las
solicitudes creadas o en tramite y desactivarla en la opcion “Administrar informacién”, tal
como se presento6 en la seccién 4.9.7.2

A continuacion, debe seguir los pasos presentados en la seccién 3.3.2 para incluir nuevamente
a la persona con la informacion correcta y lo indicado en la seccién 4.9.7.1 para asociar la
persona nuevamente a la solicitud.

Termine y envie la solicitud de acuerdo con lo presentado en 4.9.7.
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4.10 NOTIFICACION DEL RESULTADO

Una vez culminada la evaluacién técnica y legal, asi como la consulta con los Organismos de
Inteligencia y Seguridad del Estado- OISE y practicada la visita de inspeccién correspondiente,
por parte de la Policia Nacional, la Subdireccion de Control y Fiscalizaciébn de Sustancias
Quimicas y Estupefacientes, se pronuncia con respecto al tramite, expidiendo un Certificado de
Carencia de Informes por Tréfico de Estupefacientes o una autorizacion extraordinaria, emitiendo
una Resolucion de Abstencidn).

Este resultado, es notificado de forma automatica al correo electrénico ingresado por la empresa
en la solicitud, asi como al apoderado, en caso de que se haya registrado. Adicionalmente, puede
ser consultado en la opcién “Bandeja de notificaciones”, seccion 6.5.

HEHd9 U a2 9= SICOQ - Certificado Aprobado No. 74 - Solicitud No. 72 - Mensaje (HTML) o B
WEN | Mensaje v @
De: brainer.barrios @pensemossi. com Enviado el: lunes09/09/2013 11:14 a.m.
Para: marcela, cuervo @pensemossi.com
cc eduar.romero@pensemossi.com
Asunta: SICOQ - Certificado Aprobado No. 74 - Solicitud No. 72

s i cort ; o et ; » " - fa
Esta autorizacion puede ser reclamada por el Representante Legal y/o Apoderado con autorizacién y certificado de camara de comercio, previa develucion de los originales de los certificados y/o auterizaciones I
extraordinarias con los que cuente la empresa.El horario de atencién para la entrega de los certificados es lunes a viernes en la sede del Ministerio de Justicia y del Derecho, ubicada en |a calle 53 No. 13-27 de la
ciudad de Bogotd, en horario de 8 A.M a 3:30 P.M jornada continua. =
Este es un correo automdtice y no se encuentra habilitado para recibir respuestas de tramites.
[+
@ Ver mds acerca de: brainer.barrios@pensemassi.com. ~

N Cuando el Certificado es expedido, la empresa puede solicitar al administrador del
F e 3 sistema la creacién de usuarios con rol “sucursal” con el fin de descentralizar el registro
de movimientos.

Los usuarios con rol sucursal también deben contar con un certificado digital para
ingresar al sistema.

5 REGISTRO ELECTRONICO DE MOVIMIENTOS

5.1. CARGUE DE INVENTARIO O SALDO INICIAL

El inventario o saldo inicial es la cantidad de sustancia quimica controlada autorizada en un
CCITE, que se encuentra en una sucursal o sede como inventario fisico al momento de iniciar el
registro electrénico de movimientos en el sistema.

Este inventario inicial debe verificarse cada vez que se le expide un Certificado de Carencia de
Informes por Tréfico de Estupefacientes (CCITE) o una Autorizacién Extraordinaria comprobando
qgue corresponde con las existencias fisicas; cuando la direccion de manejo de la nueva
autorizacion corresponde exactamente con la anterior, el saldo final es cargado de manera
automatica como saldo inicial en la nueva autorizacion. Si este no es su caso 0 se le esta
expidiendo un CCITE por primera vez debe ingresar el inventario inicial tal como se presenta a
continuacion.

La consulta del saldo inicial puede hacerse en los reportes mencionados en la secciéon
4 % 6.7 de esta guia.
£ % Recuerde que el saldo inicial debe ingresarse en las mismas unidades en las que se
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encuentra autorizada la sustancia o producto quimico controlado.

o EEE

T

@ Empress > Administrar Informacién
fistzsosss Qumes) 2] Sofcud de ccITE Ingrese a la opcion “Detalle certificado”, se
e s || listaran para la autorizacion vigente, cada
icitudes Aprobadas para Modificacion I

Solinsdes Devuekas una de las sedes autorizadas con sus
Cersheados correspondientes  sustancias; seleccione
e e | una sustancia haciendo clic derecho (0 a
Cargue@ de Movimizntos i L, . . .
Reporiss Empras . | través de opciones de registro ) y luego
Aurorizacon Embarcuz Empresa ingrese a la opcion “cargue inventario”.

&  Detolle Certificada

DetalleCerificado Libro - Verificar las sustancias en cada una de las direcciones autorizadas, puede consultar |as actividades aprobadas o cargar
inventarios iniciales en caso que no se haya realizado este procedimiento

No? .
CCITE '

- Ministerio de Justiiay del | 112276 | Mimlusticia - [Calle 53 No. W_

Actividades Aprobadas

133, Ministerio de Justicia y del | 112273  Pruebas DIRAN - [Calle 26  Acido Kilogramos
Cargue Inventaric

Opc. ID - Empresa Sucursal b Sustancia i Cantidad Aprobada 7 Unidad

=B 133, Ministerio de Justicia v del | 112278  Pensemos Bogota - [Calle 4 Acetona {"nJ 1000 Litros

Se solicita abrir el archivo “firmadorSICOQ.jnlp”, siga los pasos indicados en el “Manual de
firma digital”; a continuacion, se presenta una ventana de seguridad para la ejecucion del
componente de firma digital, debe seleccionar la opcién “acepto los riesgos y ejecutar esta
aplicacion”.

Advertencia de Segm - =

éZDesea ejecutar esta aplicacion?

:' : Publicador: DESCONOCIDO
- Ubicacion: https://fsrvsicoq.policia.gov.co

La ejecucidn de esta aplicacion puede suponer un riesgo de seguridad

Riesgo: esta aplicacdn se ejecutard con acceso no restringido lo que puede poner en riesgo su
computadora e informacdién personal. La informacién proporcionada no es fiable o es desconodda,
asi que se recomienda no ejecutar esta aplicaddn a menos que conozca su origen.

Mas informacidn

Active la siguiente casilla y haga clic en Ejecutar para iniciar la aplicacion

| Acepto los riesgos v deseo ejecutar esta aplicacen.: | [ Ejecutar ] [ Cancelar ]

Luego al dar clic en el botén nuevo se desplegaré el siguiente formulario.
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4%

swowezal (7 MID

sustoncia (7} Disoheente N*1

Fecha {7} | 23/08/2021 -

Salda (7}

Mo, CCITE | 112967
Cad Sustancia (%} | 164332

Fema (" [ Farmulzria no firm

sl - |

Seleccione el dia en el que esta registrando el inventario inicial e ingrese la cantidad de sustancia
o producto quimico que tiene en el momento de hacer el registro. A continuacion, haga clic en el

boton “recargar lista” -ly seleccione el certificado de firma digital con el cual firmaré el
inventario inicial.

~ Recuerde que el inventario inicial debe ser registrado en las mismas unidades en las

% que tiene autorizada la sustancia o producto quimico en el Certificado de Carencia de

Informes por Trafico de Estupefacientes o la Autorizacion Extraordinaria
correspondiente.

Finalmente confirme el ingreso del inventario o saldo inicial para la sustancia seleccionada
mediante presionando el botén guardar [ ¢ Gu=der |,

Se debe repetir este procedimiento para cada sustancia autorizada y por cada sede o sucursal
donde se manejan las mismas.

Una vez ha ingresado el saldo inicial, al registrar un movimiento en SICOQ), el sistema calcula el
saldo de manera automatica.

Tenga en cuenta que la cantidad correspondiente al inventario inicial al igual que todos
los movimientos, debe ser registrada en las mismas unidades en las que fue autorizada
la sustancia en el CCITE.

Cuando la empresa ha tenido CCITE o autorizacion extraordinaria el saldo final de
éstos es “arrastrado” como saldo inicial de la nueva autorizacion, siempre y cuando no
haya habido algun cambio en la direccion de manejo de las sustancias (cambio de
sucursal o modificacién en la nomenclatura); no olvide verificar que esta cantidad
aparece como inventario inicial, en caso de no estar, debe ingresar la(s) cantidad(es)
tal como se presentd anteriormente.

En caso de que el inventario inicial sea “0” debe ingresar “0”.

5.2.  REGISTRO INDIVIDUAL

Una vez registrado el saldo o inventario inicial para cada una de las sustancias (en el caso que
sea necesario), se debe realizar el registro de todas las transacciones realizadas con las
sustancias quimicas controladas autorizadas en el Certificado de Carencia de Informes por
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Tréfico de Estupefacientes y/o autorizacion extraordinaria. El registro de cada uno de los
movimientos debe hacerse de manera oportuna, tan pronto se realice la transaccion de acuerdo
con lo establecido en la Resolucion 0002 del 2018 del Consejo Nacional de Estupefacientes.

Para ingresar los movimientos ingrese a la opcion “registro de movimientos” y a continuacion
en los menus desplegables seleccione la empresa y la sucursal correspondiente.

Empresa: Sycursal
< Ministerio de Justicia y del Derect = Pruebas DM’\/' -
Listado Certificados sustEncEs

Id Sustancia Certificado | Unidad Medida Cantidad Aprobada L

1339 Acido Sulfurico 112278 Kilogramos 2000

De esta manera se listaran las sustancias o productos quimicos autorizados en la sede. De clic
izquierdo en la sustancia requerida y luego en la opcion adicionar.

Empresa: Sucursal
Ministeric de Justicia y del Derect » Pruabas DIRAN -
Listado Certificados Sustancias ~

Sustancia Certificado | Unidad Medida Cantidad Aprobadz L

Id
4 3

Acﬁmar

De esta manera, se activa el formulario para registrar la transaccion. Seleccione en primer lugar,
en el menu desplegable el uso que le dara a la sustancia o producto quimico controlado en el
menu desplegable “uso” y luego de clic en el botdén adicionar. Aparecera el mensaje registro
guardado satisfactoriamente y podra ver el tipo de uso seleccionado previamente. De clic en
el botén siguiente.

Seleccione el uso preciso dado a la sustancia o producto quimico controlado, en caso

% de no encontrar el tipo de uso seleccione la opcién “otros”

Detalls Mevimienio aniar
Detalle Movimiento Anular
Use Adicionar Siguiente
Decapants _ ,
) Usz Siguisnte
Id | Tipo Uso - Decapante - &
14| Tipo Uso
Mo data to dizplzy
12  Decspants

De esta manera se despliega un formulario donde debe ingresar el detalle del movimiento, con
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la siguiente informacion (los datos marcados con (*) son obligatorios y los demas son opcionales):

Tipos Uzos

Detalle Movimiemnto Anular

Guardsr

DETALLE MOWIMIENTO

(aemerat

Tipo

Fecha

Limite Ventz

[_antidad

Tipo Doc Soporte

Madmero Documnento Soporte

Lote

| Traslade Sucurss|

Detalle

Tercerc
Tipo Docurnento

Mumero Documento

Mumers Permiso

Mumerz CCITE Mombre

Direccion | |DEp5rtarr'—:-nm |
| ii]uda::l :

Informacian Adicional

;i Deszduanamisnto Urgente? Puertz

Mumers Declaracion

- Tipo (*): Tipo de movimiento a registrar, se habilita de acuerdo con las actividades
aprobadas en el certificado:

O O O O OO0 OO0 O0O0

O O O

Ajuste suma.

Ajuste resta.

Compra

Consumo

Devolucién de una entrada

Devolucion de una salida

Dilucion o preparacion (Aumento del inventario)

Disposicion final

Exportacion (Venta a cliente en el exterior)

Ganancias fisico/quimicas (Calculadas de acuerdo con la metodologia
establecida en Administrar informacién)

Ganancias o eventualidades (aumentan el inventario)

Importacion (Compra a proveedor en el exterior)

Pérdidas fisico/quimicas (Calculadas de acuerdo con la metodologia establecida
en Administrar informacion)

Pérdidas por eventualidades (Accidentes que reducen el inventario)

Produccion (Obtencién de sustancia o producto quimico controlado)
Recuperacion o ganancia por eventualidades.
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Remisién de entrada (aumenta el inventario)
Remision de salida (reduce el inventario).
Traslado desde almacenador.

Traslado al almacenador.

Venta

O O O O O

En el documento “Guia registro de movimientos en SICOQ?” publicado en la pagina
web del Ministerio de Justicia y del Derecho encuentra las definiciones de los tipos de
movimientos y varios ejemplos con respecto a su aplicacion.

Fecha (*): Fecha en que realiza el movimiento. Por defecto, se carga el dia en el registra
la transaccion.

Cantidad (*): Cantidad de la sustancia involucrada en la transaccion. Tenga en cuenta
gue la cantidad debe ser registrada en las mismas unidades en las que fue autorizada la
sustancia.

Tipo documento soporte (*): Documento fisico existente con el cual se soporta el
movimiento, se habilitan dependiendo del tipo de movimiento seleccionado:

Documentos de Ganancia

Documentos de Pérdida

Factura de Compra (aplica, ademas para el caso de importacion)
Factura de Venta (Venta y Exportacién)

Orden de Consumo

Orden de Entrada

Orden de Produccion

Orden de Salida

Remisién de Entrada

Remisién de Salida

O O O O OO O OO0 O

Numero documento soporte (*): Numero del documento que soporta la transaccion.

Lote: Aplica para las actividades consumidor y/o productor cuando la empresa use
numeros de lote para identificar la produccion.

Traslado sucursal: Este campo se diligencia cuando realiza traslado de sustancias entre
sucursales autorizadas en el CCITE o autorizacion extraordinaria. Seleccione la sucursal
a la que enviaré las sustancias o productos quimicos controlados si esta registrando la
salida, o de la que recibe las sustancias o productos quimicos controlados si esta
registrando una entrada.

Detalle (*): Comentarios u observaciones relacionadas con el movimiento; se recomienda
ingresar toda la informacion relevante que no se pueda diligenciar en otros campos, por
ejemplo indicar para la elaboracion de qué producto se emplea la sustancia.

Tipo documento del tercero (*): Especificar el tipo de documento del tercero que
interviene en el movimiento a registrar. Si es de tipo Cédula de Ciudadania, Cédula
Extranjeria, NIT, Pasaporte o Tarjeta Identidad.


http://www.minjusticia.gov.co/Portals/0/CCITE/Gu%C3%ADa%20de%20Registro%20de%20movimientos%20en%20SICOQ.pdf
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Numero documento del tercero (*): Ingresar el nimero del documento de identificacién
del tercero que interviene en el movimiento a registrar de acuerdo con el tipo de
documento seleccionado anteriormente.

NUumero CCITE del tercero: Ingresar el niumero del CCITE o Autorizacién Extraordinaria
del tercero que interviene en el movimiento a registrar, si aplica. Tenga en cuenta lo
establecido en la Resolucién 0001 de 2015 del Consejo Nacional de Estupefacientes.

Nombre del tercero (*): Ingresar el nombre de la empresa o persona que interviene en
el movimiento a registrar. Por ejemplo, si es una compra o una importacion, sera el
nombre de su proveedor, si s un consumo o una produccion sera su nombre.

Direccion del tercero (*): Ingresar la direccion del tercero que interviene en el
movimiento a registrar. Por ejemplo, para el caso de su proveedor la sede de manejo de
las sustancias quimicas desde donde envia la sustancia quimica controlada.

Departamento del tercero (*): Seleccionar el departamento donde se encuentra la sede
de manejo de sustancias del tercero que interviene en el movimiento. Si el tercero se
encuentra fuera del pais seleccione extranjero.

Ciudad del tercero (*): Seleccionar la ciudad donde se encuentra la sede de manejo de
sustancias del tercero que interviene en el movimiento.

A continuacién de clic en el botén “Guardar” para registrar el movimiento en SICOQ.

Tipos U=os Detalle Movimiento Anular

DETALLE MOWIMIENTD

= i%-r
EMET

gul
i
Consumo - Bi4/2021 i

po Fecha

El registro de movimientos debe hacerse sobre la autorizacién correspondiente;
considere las autorizaciones extraordinarias y los CCITE que estan vigentes.

Tenga en cuenta que no puede registrar movimientos de una sustancia sin haber
ingresado el saldo inicial.
Considere lo estipulado en la Resolucion 0002 de 2018, con respecto a la oportunidad en

el registro de movimientos.

b

Cuando la transaccion corresponde a consumo, importacion, devolucion de una entrada,
devolucién de una salida, dilucién, pérdida, ganancia, produccion o recuperacion, el
sistema carga como informaciéon del tercero, los datos de la empresa que esta

registrando el movimiento, solamente debe ingresar la direccion, la ciudad y el departamento, en

la que

estd registrando la transaccion.



Sistema de Informacién para el Control de Sustancias y Productos Quimicos - SICOQ

_ Tenga en cuenta que cuando realiza ajustes debe tener un documento soporte adicional
% al de la transaccién, que tenga un consecutivo.
Cuando realice ajustes suma o resta, no olvide indicar en la casilla detalle la fecha en la
gue la realizd la transaccion (fecha real del movimiento) y la razén del ajuste.

Cuando registra una importacion adicionalmente, deberé ingresar informacion en los siguientes
campos:

Informacian Adicional
;Desaduanamiento Urgente? Puerto de Entrada

Mamero de Licencia MNdamero Declaracion

- Desaduanamiento urgente: Seleccione cuando retira la mercancia de manera urgente o
cuando ocurre un despacho abreviado de la sustancia o producto quimico controlado.

- Puerto de entrada: Indique la ciudad por la que ingreso la sustancia al pais.

- Numero de licencia previa a la importacion.

- Numero declaracién de importacion.

Cuando registra una exportacion, ademas de lo solicitado anteriormente debera suministrar la
siguiente informacion:

- Puerto de salida: Indique la ciudad por la que la sustancia sale del pais.
- Numero de autorizacion: Ingrese el nimero de autorizacién de la exportaciéon
- Numero de autorizacion de embarque

Infarmacién Adiciona
:Deszduanamiento Urgente? Puerto de Salida

Mumero de Autorizacion Mimero Autorizacion de Embargue

En el caso que la empresa no cuente con el nimero de autorizacién de embarque entregado
durante la operacién aduanera puede dejarlo sin diligenciar y una vez lo tenga debe ingresar a
la opcién de menu “autorizacion de embarque empresa”



Guia Usuario - Empresa

La justicia Minjusticia
ﬁ es de todos

(1 Empresa »  Administrar Informacion
A Autorizocion Ery Sustancias Quimicas #  Solicitud de CCITE

Autorizacior  Bandeja de.Natiﬂv:acinnes Solicitudes Enviadas

Solicitudes Aprobadas para Modificacidn

Solicitudes Devueltas

Certificados

Detalle Certificado

Registro de Movimientos

Cargue Masivo de Movimientos I

Feportes Empresa >

Autorizacion Embargue Empresa

Se presentan todas las exportaciones a las que aln no les haya ingresado una autorizacion de
embarque.

o B

Bl sic0Q v Ayuda v

A Asorizocion Emberooe Emoness

Autorzacion Embarque Empresa 75 Rafrescar
Opec. (I Empresa Sucursal ) € Tipo Y | s Fecha T Cantidad Unidad
10.2] Prucbas SICOQ SA calle 3 No. 24-56 I Exportacidn 16/03/2021 l Addo Sulfirico 100 Litros
=B 5.18 Pruebas SICOQ S.A calle 3 No. 24-56 Exportacidn 31/05/2018 = Addo Sulfirico 10 Utros
=R 5.13 Pruebas SICOQ S.A calle 3 No. 24-56 Exportacidn 31/05/2018 Aado Sulfince 10 Litros

Al hacer clic sobre el icono de detalle . o doble clic izquierdo sobre el registro se desplegara
el formulario presentado a continuacién, ingrese el nUmero de autorizacion de embarque y de

clic en el boton [ # Guardar |
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Ergieta., i ' Caardue I o P
10153
T v () | TR .
------- Azids Sulliince
Exportacion
o Taria
Caredat Woamars 7} | 10000000 | '
fm =
Vigmaeg Amrgckie. o Embarga [*

5.2.1. ANULACION DE MOVIMIENTOS

El sistema no permite la modificacion de movimientos; cuando un usuario registra un movimiento
y detecta que este contiene datos erroneos, puede anularlo y luego generar uno nuevo con la
informacion correcta. Esta anulacién solamente se puede hacer con los movimientos registrados
el mismo dia; si el movimiento fue registrado antes, debe hacerse la correccién haciendo uso de
los movimientos ajuste suma o resta para mayor claridad revise el documento “Guia de registro

de movimientos en SICOQ”.

Listade Movirnientos

Translade Cantidad

Anulado | Tipo

Fecha
l:lm e

Para realizar la anulacién, debe
ingresar a la opcion “listado de
movimientos” seleccionar la
transaccién con clic izquierdo de forma

registrada previamente, en el detalle del movimiento.

T

Tipas Usos Detallz Movimiznto

A continuacion, debe ingresar en el campo
“comentario”, la razon por la que anula el
movimiento y luego dar clic en el botdn “anular” para
terminar el proceso de anulacion.

que se despliega la informacién

A continuacién, debe seleccionar la
opcién “anular” que se despliega en el
menu del costado derecho.

Tipos Usoz Detalls Movimisnto

B 20000

Anular

Comentzrio

52 anuls =l movimiante per errer de digitacian.
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Adicionar -
Listade Mavimiznios Confirme que el movimiento quedo
1d | Anulade | Tipo Fecha Tranzlado Centidad anulado revisando que se activa la
1033 @ | Compra 11,/08/2021 casilla que tiene ese nombre.

ot B o vwam ||
4 b

Una vez anulado el movimiento, toda la informacion referente a éste se presenta, en color rojo
Unicamente, en modo de lectura sin que sume o reste a la cantidad de sustancia en el inventario,
es decir no afecta el saldo.

5.3. CARGUE MASIVO

Esta funcionalidad permite automatizar el registro de las transacciones, cargando varios
movimientos a través de un archivo plano que solamente acepta la extension (*.txt).

El archivo de Excel habilitado para macros que permite la generacién del archivo plano, el cargue
masivo de los movimientos, debe ser solicitado a la Policia Nacional, Direccion Antinarcéticos,
enviando un mensaje al correo electronico diran.sicog@policia.gov.co

El administrador técnico del sistema le suministrara un archivo Excel habilitado para macros con
la siguiente estructura de hojas:

I Fuente Destino Cer_Sustancia Tipo_Movimiento Tipo._Doc_Sopor‘te Sucursal Tipo_Doc_Receptar Ciudad Tipo_Uso Puerto

Informacién de movimientos

1. Fuente: Ingrese la informacién de los movimientos de acuerdo con la estructura de
columnas definida en la hoja de Excel, se recomienda estandarizar su sistema o medio
de manejo de informacién para copiar y pegar la informacién al archivo de Excel
suministrado.

Tenga en cuenta que para los campos de fecha el formato definido correspondera a
dd/mm/yyyy; paralos campos numéricos no hay separadores de miles; la cantidad del
movimiento, permite un maximo de diez (10) nimeros enteros y cinco (5) decimales,
para este caso el separador decimal el punto ‘.’ teniendo en cuenta que no se debe indicar
separador de miles.

Ejemplo
IDSustanciaCertificado | Tipo_Movimi Fecha_Movimi Tipo_Movimi Ajuste) | Fecha_Movimi aj MO, CCITE {Ajuste) | Cantidad_Movimi Tipo_Doc_Sop Hro_Doc_Sop Hro_Lote |!
SUL CMP 171062021 100 F_Chp BSE565 123456
UL ASM 171062021 ChP 160052021 150 F_CMP BE6566 123457

Sucursal_Traslado | Descripcion_Proceso |Tipo_Doc_Receptor |Mro_Documento_Receptor Mombre_Receptor | Direccion_Receptor | Ciudad_Receptor |Numero_CCITE

FRLUEBAS CC 6565656 PRUEBAS PSI CALLE1-1-1 BET 101254

PRUEBAS CC 565656 PRUEBAS P3I CALLE1-1-1 BGT 101254
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Desaduanamiento_ |Puerto_Entrad |Mo_Licencia_Autorizac
Urgente a_Salida ion

P_ARM | AMB
I

Mo_Dedaracion | Separador de Movimientos | Tipo_Uso

Tablas de configuracién

1. Cer_Sustancia: ElI administrador técnico del sistema proporcionara el archivo
diligenciado en esta hoja con base a la informacion de las sustancias autorizadas en el
CCITE correspondiente, indicando en la columna SICOQ el cédigo interno Unico que
asigna el sistema a cada sustancia autorizada. Proporcione en la columna Empresa el
cbdigo usado en la hoja Fuente para referenciar la sustancia.

Ejemplo
Empresa Sustancia SIC0Q | NOCCITE Sucursal
SUL Acetato de Etilo 82231 21480|Mindusticia

Para el ejemplo presentado, en la hoja Fuente (informaciéon de la empresa) se indic6 como
codigo empresa de sustancia SUL para el Acetato de Etilo, para SICOQ el codigo de la sustancia
es 82231.

2. Tipo_Movimiento: El administrador técnico del sistema proporcionard el archivo
diligenciado en esta hoja con base en la informacién de los tipos de movimientos
disponibles en SICOQ para registro, se indica en la columna SICOQ el cddigo interno
Gnico que asigna el sistema a cada tipo de movimiento. Proporcione en la columna
Empresa el codigo usado en la hoja Fuente para referenciar el tipo de movimiento
correspondiente; recuerde que en caso de movimientos de ajuste debe referenciar el tipo
de movimiento respectivo en la hoja Fuente a través Tipo_Movimiento (Ajuste).

Ejemplo
Empresa |Tipo de Movimiento SICOQ
CHIF Compra 1
Irportacion 2
WhT Yenta 3
Consumao 4

Para el ejemplo, en la hoja Fuente (informacién de la empresa) se indicé como cédigo empresa
de tipo de movimiento CMP para Compra, para SICOQ el codigo es 1.

3. Tipo_Doc_Soporte: El administrador técnico del sistema proporcionara el archivo
diligenciado en esta hoja con base en la informacion de los documentos soporte
disponibles en SICOQ para registro de movimientos, se indica en la columna SICOQ el
codigo interno Unico que asigna el sistema a cada documento soporte posible.
Proporcione en la columna Empresa el codigo usado en la hoja Fuente para referenciar
el tipo de documento que soporta el movimiento

Ejemplo
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Empresa TIPO DOC SOPORTE  (S1COQ (Tipo Movimiento

&5 Lsiento &Ajuste Resta 3A5|4juste Resta

&R Lsiento Ajuste Suma 34| Ajuste Suma
Remision 20|Campra

F CMP  [Factura de Compra l|Compra

Para este caso en la hoja Fuente (informacion de la empresa) se indic6 como cddigo empresa
de tipo de documento soporte F_CMP para la Factura de Compra, para SICOQ el codigo es 1.

4. Sucursal: El administrador técnico del sistema proporcionara el archivo diligenciado en
esta hoja con base a la informacion de las direcciones de manejo de sustancia de la
empresa registradas en el SICOQ, se indica en la columna SICOQ el cédigo interno Unico
gue asigna el sistema a cada direccion de manejo de sustancias de la empresa.
Proporcione en la columna Empresa el codigo usado en la hoja Fuente para referenciar
la sucursal de traslado para el caso de remisiones de entrada o de salida. Este campo es
informativo y no tiene ningun efecto directo sobre el calculo de los inventarios.

Ejemplo

Empresa Sucursal SICOQ

sC1 Calle 53 Mo. 13 - 27 1234

5. Tipo_Doc_Receptor: El administrador técnico del sistema proporcionara el archivo
diligenciado en esta hoja con base a la informaciéon de los tipos de identificacion
disponibles en SICOQ para registro de informacion de proveedores, clientes o terceros
del movimiento, se indica en la columna SICOQ el cédigo interno Unico que asigna el
sistema a cada tipo de identificacion. Proporcione en la columna Empresa el cédigo
usado en la hoja Fuente para referenciar el tipo de identificacion correspondiente del
proveedor, cliente o tercero.

Ejemplo

Empresa Tipo Identificacion SICOQ
o Zedula de Ciudadania
Pasaporte

Tarjeta de ldentidad
Céedula de Extranjeria
MIT

Registra Civil

Mamero de Matricula Mercantil

Documento Extranjero
Mo Definida

L T NS T o Y o R Y Y )

Para este caso en la hoja Fuente (informacion de la empresa) se indicé como c6digo empresa
de tipo de identificacion CC para la Cedula de ciudadania, para SICOQ el codigo es 1.

6. Ciudad: El administrador técnico del sistema proporcionara el archivo diligenciado en
esta hoja con base a la informacion de las ciudades disponibles en SICOQ para registro
de informacidn de ubicacién de proveedores, clientes o terceros del movimiento, se indica
en la columna SICOQ el codigo interno Unico que asigna el sistema a cada ciudad.
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Proporcioné en la columna Empresa el codigo usado en la hoja Fuente para referenciar
la ciudad correspondiente.

Ejemplo

Empresa |DEPARTAMENTO-CIUDAD S1CO0
Antioguia-Medellin
Boyaca-Tunja
Caldas-hanizales

BGT Cundinamarca-Bogota
Morte de Santander-Clcuta
Quindio-Armenia

L= o (o AR I R )

Para este caso en la hoja Fuente (informacion de la empresa) se indicé como c6digo empresa
de la ciudad de ubicacion del proveedor BGT el cual corresponderia a Cundinamarca-Bogota,
para SICOQ el cadigo es 4.

Tipo_Uso: El administrador técnico del sistema proporcionara el archivo diligenciado en
esta hoja con base a la informacién de los tipos de uso disponibles en SICOQ para
registro de movimientos, se indica en la columna SICOQ el cédigo interno Unico que
asigna el sistema a cada tipo de uso. Proporcioné en la columna Empresa el cédigo
usado en la hoja Fuente para referenciar el tipo de uso correspondiente.

Ejemplo

Empresa TIPO USO S1IC0Q
Acetato de celulosa (plasticos y fibras textiles)
Acetilacion de alcoholes y aminas

Agente deshidratante

Agente oxidante

AMB Amhbientadores

[, T IS TR T

Para este caso en la hoja Fuente (informacién de la empresa) se indicé como cddigo empresa
del tipo de uso AMB el cual corresponderia a Ambientadores, para SICOQ el cédigo 5.

Puerto: El administrador técnico del sistema proporcionara el archivo diligenciado en esta
hoja con base a la informacion de los de puertos de entrada/salidas disponibles en SICOQ
para registro de movimientos es importacién/exportacion, se indica en la columna SICOQ
el cédigo interno Unico que asigna el sistema a cada puerto. Proporcioné en la columna
Empresa el codigo usado en la hoja Fuente para referenciar el puerto de entrada/salida
correspondiente.

Ejemplo

Empresa |Puerto SICOQ
P_ARM [ARMEM|L

SAMNTAFE DEBROGOTAD. C
BUCARANMAMNGA,

P_GRT |GIRADOT

N R I R




Guifa Usuario - Empresa

Para este caso en la hoja Fuente (informacién de la empresa) se indicé como cédigo empresa
del puerto P_ARM el cual corresponderia al puerto de Armenia en caso de un movimiento de tipo
importacion o exportacion, para SICOQ el codigo 1.

Generacion de archivo plano

1. Destino: Luego de haber diligenciado los movimientos en la hoja Fuente y estando
diligenciada la configuracion correspondiente al grupo de hojas de Excel Tablas de
configuracién se puede ejecutar el proceso de homologacién y posteriormente el
proceso de generacion del archivo plano para su cargue en SICOQ, a continuacion, se
indica el funcionamiento de cada opcién de la hoja de Excel en cuestion.

Homologar Generar

a. Homologar.

Mediante esta opcién el archivo Excel habilitado para macros ejecutara el proceso
de traslado de informacién de la hoja Fuente a la hoja Destino homologando y
ajustando los codigos fuente de la empresa a los cédigos propios del SICOQ, en
caso de que la aplicacion encuentre un cédigo indicado en la hoja Fuente que no
haya sido parametrizado en alguna de las hojas correspondientes a Tablas de
configuracién presentard el mensaje de error “Valide los datos dado que no se
puede generar el archivo, existen problemas de homologacién™.

Walide los datos dado que no puede generar el archivo, existen
prablemas de homologacion con el valar, [5UL]

Error Con descripcion: Mo se puede abtener la propiedad Ylookup de
la clase WaoarksheetFunction,

Deseas intentarlo de nueva?

1) Mo

b. Generar.

Si la aplicacion realiza el proceso de homologacion de manera correcta sin
ninguna novedad, habilitard el boton Generar mediante el cual generard un
archivo plano (*.txt) para ser cargado al SICOQ.

Al hacer clic en el boton Generar la aplicacién presentara un mensaje indicando
la ruta en la cual fue generado el archivo plano.
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Archivo Generado con exito
ernCUsersiDA\Dacuments\Pruebas\Homalogacion_202 11110,

Aceptar

Una vez generado el archivo con base en los pasos descritos anteriormente, podra realizar el
proceso de cargue masivo en SICOQ. Tenga en cuenta que en el archivo (*.txt) generado desde
el Excel habilitado para macros cada renglon o linea corresponderd a un (1) movimiento, el
namero de renglones equivaldra al nimero de movimientos a cargar.

Se utilizara el simbolo “&:” como separador de los datos o campos del movimiento y el simbolo
“|” como separador para la indicacion del tipo de uso del movimiento. Este debe cumplir con la
siguiente estructura:

ISC&: TM&:FM&: TMA& : FMA&:NCA&:CM&: TS&:NS&:NL&:ST&:PD&: TD&:ND&:NT&: DT&:CT&:CI&:DU&:PES&:NAL&:NDA|TU|

Numero de identificacién o cédigo de

ISC IDSustanciaCertificado | Numérico la sustancia dentro del certificado Sl
aprobado.
™ Tipo Movimiento Numérico Numero de _|de_nt|f|caC|on 0 codigo del Sl
tipo de movimiento
. Fecha del movimiento con formato
FM Fecha Movimiento dd/mm/yyyy “dd/mmiyyyy" Sl
Numero de identificacion o codigo del
. S En caso de
. . tipo de movimiento al que .
Tipo Movimiento de - tipo de
TMA : Numeérico corresponde realmente cuando se o
Ajuste - . L movimiento
indica como tipo de movimiento .
o . ajuste
principal ajuste suma o resta.
Fecha real en la cual se llevé a cabo
e En caso de
Fecha Movimiento de el movimiento con formato tino de
FMA ) dd/mm/lyyyy | "dd/mm/yyyy", solo aplica en caso de PO
Ajuste - . L movimiento
indicar como tipo de movimiento :
Iy . . ajuste
principal un movimiento de ajuste
Corresponde al No. CCITE o No. de
autorizacion extraordinaria que debe
NCA | No. CCITE de Ajuste | Numérico ser afectado por el movimiento, solo NO
aplica para caso de movimientos de
tipo de ajuste para correccion de
saldos.
Cantidad del movimiento, permite un
maximo de diez (10) nimeros enteros
CM Cantidad Movimiento Decimal y cinco (5) decimales; el separador Sl
decimal el punto "' y no se debe
indicar separador de miles.
TS Tipo Doc Soporte NUMErico Numero de identificacion o codigo del S|

tipo de documento soporte dentro de
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NS

NL

ST

PD

TD

ND
NT

DT

CT

Cl

DU

PES

NAL

NDA

TU

Numero Documento

Soporte

Numero Lote

Sucursal Traslado

Descripcién Proceso

Tipo Documento

Receptor
Numero Documento
Nombre Receptor

Direccién Receptor

Ciudad Receptor

Numero CCITE

¢ Desaduanamiento
Urgente?

Puerto Entrada/Salida

Ndmero de
Autorizacién/Licencia

Namero Declaracion /
Autorizacién de
Embarque

Tipos de Uso

Ejemplo en pantalla:

Numérico

Alfanumérico

Numérico

Texto

Numérico

Numérico
Texto

Texto

Numérico

Numeérico

Numeérico

Numeérico

Alfanumérico

Alfanumérico

Numérico

SICOQ

Numero del documento soporte
segun el tipo de documento soporte
anteriormente especificado.
Identificador del nimero de lote
Numero de identificacién o cédigo de
la sucursal a la cual se va a realizar el
traslado

Descripcién del movimiento para
especificar datos adicionales del
movimiento.

Numero de identificacién o codigo del
tipo de documento del tercero
Numero de identificacion del tercero
Nombre del tercer del movimiento
Direccién de ubicacion del tercero del
movimiento

Ciudad de ubicacion del tercero del
movimiento

Numero del Certificado de Carencia
de Informes por Trafico de
Estupefacientes del tercero del
movimiento.

Modalidad de desaduanamiento que
permite la entrega directa de las
mercancias al declarante con la
presentacion del formato de solicitud
establecido por la Direccibn de
Impuestos y Aduanas Nacionales, al
que se anexara el documento de
transporte 'y los vistos buenos
exigidos por otras autoridades.

1 para Sl, vacio o cero (0) para NO
Numero de identificacién o cédigo del
puerto de entrada para importacion y
salida para exportacion.

Numero de autorizaciébn para
movimientos de exportacion y nimero
de licencia para movimientos de
importacion.

Numero de declaraciébn para
movimientos de importaciéon y numero
de autorizacion de embarque para
movimientos de exportacion.

NUmero de identificacién o codigo del
tipo de uso

Sl

NO

NO

Sl

Sl

Sl
Sl

Sl

Sl

NO

NO

SI
(Para comercio
exterior)

Si
(Para comercio
exterior)

Sl
(Para
importaciones)

NO
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-~ ™
[ CUsers\PENSEMOSSIA\Desktop\Movimiento1019082511.txt - Notepad++ = g
Archive Editar Buscar Vista Codificacion Lenguaje Configuracion Macro  Ejecutar  Plugins Ventana 7 X

sHHEB s B4 aD eyl t<|BES1 E0RD|EEDRE xav@EI Oy
B tnsnames orz JI B FactorySuite Tools.exe.config Jl Ewabser\tica.pmpamesdl Brnew 1 Jl BErnew ZJI Elnew 22 [H Movimiento 1019082511 bd Eﬂ' Movimignto No. 1 I
17 |460&:6&:2?/05!14&:10&:1&:5432&:‘15&35&:Oa:mm&:za:%ﬁm?s&mose luise:galle 5 # 234 - 56 lgs m&:e&:?saﬂl -
15 4608:36:27/05/1%6:1061161543236: 1236106 HOVAILENTONASLIVOE: 261 4598776410058 Lulgeicalle 5 # 234 56 103 DOIques:d&:7548|
= — — = — — — — = — Movimiento No. 2 L
MNormal tex file length : 4568 lines: 49 Ln:1 Col:1 Sel:0|0 Dos\Windows UTF-8 NS
. "

Los movimientos por registrar a través del cargue masivo deben corresponder a las
transacciones realizadas en el dia, por lo que no se permitira el cargue de movimientos
antiguos.

Si un dato de entrada es opcional y este no se ingresa, igualmente en el renglén del
/% movimiento del archivo plano se debe dejar el separador vacio “&:”, Ejemplo:

ISC&TM&FM&TMA&:FMA&:NCA&:CM&: TS&:NS&NL&: ST&:PD&: TD&ND&NT&DT&:CT&: &:DU&:PES&NAL&:NDA|TU |

\ Consulte la Resolucion 0002 de 2018 del Consejo Nacional de Estupefacientes lo
4 . relacionado con el registro oportuno de las transacciones.

s

@ Evpress 3| Administrar Informacién Una vez tenga el archivo de movimientos
# Comstmed sumancasQuinkss > Solctud de COITE generado correctamente, debe ingresar a la
Bandeja de Notificaciones Solicitudes Enviadas .-z “ .

_ - opcion de Cargue masivo de
Solicitudes Aprobadas parz Modificacion . i . L
Solicnudes Devusitas movimientos” y seguir el procedimiento
Cerdiicados para cargar el archivo en el sistema.

el Cartfiaze Tal como se presenta a continuacion.
Registro de Movimientos

Cargue Masivo de Movimientos

Reportes Emprasa >

Autorizacion Ei e Empresa

1- ) Realizar clic en el botén “Examinar...”

N Cargue Masivo de Movimiientos

Exarnjar...
Mo se ha seleccionado ningan a 0.

Resultado Cargue

Menszaje Linea Estado

Sin datos para mostrar

Cargar Registros

2- ) Buscar y seleccionar el archivo a cargar y hacer clic en el boton “Abrir”



Guia Usuario - Empresa

@ Carga de archivos

“ > . “ 1. M. » Plantillas de car. ~ (&) 2 Buscar en Plantillas de cargu..,
Organizar « Mueva carpeta =<~ [N o
~
@ Escritoric # Mormbre Fecha de modificacian Tipo
L Descargas # old 23/06/2021 258 a, m, Carpeta de archi
=1 Documenta # Pruebas 171072021 &37 pom, Carpeta de archi
Bolsa de horas D Homaologacion_20211017 - copia.tet 27112021 200 3. m. Documento de t
Disefio Evalutic D Harmalogacion_20211017 £t 117142021 421 po . Daocurmento de t
Octubre
Plantillas de cal
5 @ OneDrive - Perso
Mombre: | Homologacion_2021101 7.6t o] e -

3-) Hacer clic en la opcién “Subir”, esta accién verificara el contenido del archivo.
A Cargsue Masivo de Movimientos

Homologacion_20211017.txt 2| Examinar...

A Jitado Cargue

Menzaje  Linea Estado

Sin datos para mostrar

Cargar Registros

4- ) Si la columna mensaje esta “OK” y el estado del movimiento de cargue especificado
“VALINTEGRIDAD?, ratifica que todos los datos de los movimientos son correctos, se pueden

cargar los registros, para ello se hace clic en el botén “Cargar registros”.
A  Cargue Masivo de Movimientos

Exarninar...

Estado

1643328 208:05/11/20218: 258:01
Ok F11{20218: 8. 6008: 1%: 6565698 1234608 & PRUEBASE: 18 65656568 PRUEBAS  WALINTEGRIDAD
PSIECALLE 1- 1 - 18 48R R 8 E:

1643328 208:05/11/20218:258:01
0]4 f11f20218:8: 6008: 18:6565698: 1234608 &: PRUEBASR: 18: 65656568 PRUEBAS  WALINTEGRIDAD
PSIECALLE 1- 1 - 1804888 RE |

Cargaré%egistros

5- ) Luego de cargar los registros, aparece un mensaje “OK datos cargados
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satisfactoriamente”; adicionalmente, la columna mensaje presenta “OK” y la columna estado
presenta “VALINSERCION?”, confirma que los movimientos han sido cargados satisfactoriamente
en el sistema SICOQ y podra consultarlos a través de los reportes de balance empresa o
sucursal.

#  Cargue Masivo de Movimientos

Y OK: Datos Guardadoe Satisfactoriamente

Examinar. ..

Resultado Cargue
Linea Estado

1643328 208:05/11/20218: 25801
Ok f11/202 188 6008: 18:6565595: 1234605 & PRUEBASE: 1%:65656568 PRUEBAS  WALINSERCICN
PSI2CALLE 1 - 1 - 12:48:RaRaRei:|

1643328 208:05/11/20218: 25801
Ok f11/202 188 6008: 18:6565595: 1234605 & PRUEBASE: 1%:65656568 PRUEBAS  WALINSERCICN
PSI2CALLE 1 - 1 - 12:48:RaRaRei:|

El botén “cargar registros”, solamente se habilita cuando los movimientos fueron
N, validados correctamente y no presentan ningan error o novedad, es decir, si
alguno de los movimientos no supera alguna validacion no podra cargar
parcialmente los registros.

Tenga en cuenta que cuando se expide una nueva autorizaciéon (CCITE o
Vi autorizacion extraordinaria), debe solicitar un nuevo archivo plano al administrador
del Sistema (Policia Nacional) por el cambio de cédigos. Solicite el archivo al
correo electrénico diran.sicog@policia.gov.co

Puede verificar que los movimientos quedaron cargados correctamente
P Y ingresando a la opcion “reportes empresa” tal como se presenta en la seccion
6.7.

6. CONSULTAS Y REPORTES EN EL SISTEMA
El sistema SICOQ permite a los usuarios realizar reportes y consultas asociadas con:

e Los trAdmites que realiza ante el Ministerio de Justicia y del Derecho — Subdireccion de
Control y Fiscalizacion de Sustancias Quimicas y Estupefacientes.

e La informacion de los Certificados de Carencia de Informes por Trafico de
Estupefacientes que le han sido expedidos a la empresa.

e La informacion del Certificado vigente.
Los movimientos realizados con cada una de las sustancias, por empresa y por sucursal.

e Verificacion validez de CCITE.
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En la generacién de un reporte el usuario debe tener en cuenta el nUmero de paginas,
esta opcioén se visualiza en la parte superior central de la barra de herramientas seccion
% “pagina” del reporte. Los reportes pueden ser exportados a multiples formatos y ser
impreso para su revision antes del envio de la solicitud.

6.1. REPORTE SOLICITUD

Una vez el usuario crea la solicitud de CCITE o Autorizacién Extraordinaria, puede visualizar la
informacion registrada, ingresando por esta opcion (solicitud) en el menu, seleccionando el

registro y haciendo clic derecho sobre él (o ingresando a través de la opcién
la opcion “Reporte de solicitud”. Visualizara la informacion ingresada en la solicitud la cual
serd revisada por la Subdireccion de Control y Fiscalizacion de Sustancias Quimicas y

Estupefacientes.

s
18 s1coQ v Ayuda v
~ 4 IE . Reporte de Solicitud
o b BB = e + N AN
- B
es de todos
FORMULARIO SOLICITUD
Certificado de Carendiz de Informas par Tréfico dz Estupsfacientes (OCITE)
(SOLICITUD PARA PRIMERA VEZ, RENOVACION, SUSTITUCION)
Solicitud No. del de de
1. INFORMACION GENERAL
No. Radicada H
Tipa Trémit= 1 Sustitucidn
Perioficiiad 1 Mersual
Actividsd econbmica 1 0115-Cultiva de plantas textiles 0000-No apica
Sclicitant= 1 MINISTERIO DE JUSTICIA Y DEL DERECHD
Tipa Empresa + Entidades 0= cardcter Ao
Tamafia Smprezs i GRAN EMPRESL
Tipa Tdertificacidn + NI
N° Tdentificacidn + 9004574619
Direccidin de Comnespondencia 1 OLBE2BT
Coudad + Bogdtd
Dmpertamenio ; Cungnamarcs
Teidlono: 1 656585
Correg electninico t ulema rosadofminjusticia gren
Comignacidn ancaria 1 , &7amy
Jmtificacitn } recuier incrementar b cants N1y camiiar e begal d= ba et
Samcn ; Banco de Oocidents
N Cumte ; EI55E0-5
ifutoriza recilic notificaciones ¢
6.2. REPORTE SOLICITUDES ENVIADAS

Al ingresar a la opcion “solicitudes enviadas”, el usuario puede visualizar y realizar el

seguimiento del estado de estas.

En el registro de la solicitud, el usuario puede verificar el numero de radicado externo de la
documentacion que aporté para el tramite y el nimero de solicitud asignado, tal como se muestra

a continuacion.

) y escogiendo
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8 scoQ v Ayvda ~

A el

Y ADVERTENCIA) Eo vuted dol Do an HABILES y of raznsts do exped .
pador 3 parts el cumplimsiante' & airitied & do s Criabiasiaid A -
oumaeiconb oot oy ol
Mo Fecha No Fecha No
Ope. 1 Empeesa_ 1dentificacss 190 Trinsite Creackéa | Solicitud No Radicado Radicado  Comsignac Estado Tramite

|
ENVIADA

ENVIADA

Adicionalmente, puede conocer el avance del tramite, teniendo en cuenta los estados
presentados en la seccién 6.2.1.

6.2.1 REPORTE, DOCUMENTACION Y CONSULTA DE ESTADO DE LA
SOLICITUD

Una vez el usuario envia la solicitud puede visualizar la informacion registrada, ingresando por

la opcién “Solicitudes enviadas”, en “opciones de registro” . haciendo clic derecho sobre él
y escogiendo la opcién “Reporte solicitud”. De esta manera tendra acceso a la informacion
ingresada y enviada al Ministerio de Justicia, Subdirecciébn de Control y Fiscalizacion de
Sustancias Quimicas y Estupefacientes.

= =

k8] S1C0Q -~ Ayuda ~
A Solicitudes Enviadas

W' ADVERTENCIA: Envirtud del Decreto 0385 de 2018 en suarticuls 2.2.2.6.2.5. &l termino para dacidir el tramite crdinario del CCTTE sera de hasta sesenta (60) dizs HABILES v el tramite de expedicion de 12 autorizacion extrac:
contados a partir del cumplimiento de los requsitos. El termino podra ser prorrogado en los termimos del parasrafo del articulo 14 del Codizo de Proced A oydelo G A )

Solicitud para Modificar Solicitudes - Formulario para solicitar medificacion de Solicitudes.
Opc. ID Empresa Mo Tipo a to to No Estado Tramite

Identificacio Tramite Creacion Solicitud Radicade Consignad

Dl [ e p———

Generar Peticion

Repgyrte Solicitud
Do%ntacwon Reguerida
Requerimizntos >

Relacidn Copias de Solicitud

Documentacién Solicitud

Adicionalmente, en “opciones de registro” . haciendo clic derecho sobre el registro y
escogiendo la opcion “Documentacion solicitud” podra consultar y descargar los documentos
aportados y enviados por la empresa para dar cumplimiento a los requisitos establecidos en el
Decreto 0585 de 2018. Podra verificar, ademas, la fecha en que fueron recibidos por la
Subdireccién de Control y Fiscalizaciéon de Sustancias Quimicas y Estupefacientes y el radicado
asignado a cada uno de los documentos aportados. Incluir imagen.

A toda la documentacion aportada durante el tramite se le genera un nimero de radicado una



Guia Usuario - Empresa

vez enviada.

2. DOCUMENTACION DE LA SOLICITUD
2.1 REQUISITOS JURIDICOS

| Requisito: [¢] Cumple Concepto:
Copia del Certficado de Existencia y Representacion Legal expedido por ks Camara de

: Comeccio. S corresponde a una entidad exceptuada de registro en Camara de

i Comercio, segin e articulo 45 del Decreto Ley 2150 de 1955 o & articulo 3 del Decreto

: 427 de 1996, debera aportar copia del documento que acredite ks edastencia y

| representacidn legal.El documento mencionado debe haber sido expedido maximo con

i tres (3) meses de antelacion a b radicacion de la solchud y debe ser legble v estar

: vigente.
Documento Fecha de Fecha d' Momento Descripcién
cargue
Exist ¥ tacion.pdf 17/08/2021 17/08/2021

SQ-SUST-20210817-0000427 Aprobada para modfficacion

Por otra parte, al seleccionar el registro, puede consultar el estado del trdmite, tal como se
presenta en la siguiente imagen.

Y ESE

B s1coq v Ayuda v
A Solicitudes Enviedas

WY ADVERTENCIA: En virtud del Decreto 0585 de 2018 en su articulo 2.2.2.6.2.5. &l tenming para decidir &l tramite crdinario del CCTTE serz de hasta sesenta (60) dias HABILES v ol tramite d= expedicion de la autorizacion extraord]

contados  partir del eumplimiento de los requisitos. El termine podra ser promogade en los terminos dl paragraf del articulo 14 del Codigo de Proced: A ydalo C A

Solicitud para Modificar Solicitudes - Formulario para solicitar modificacion de Solicitudes.

No Tipo Fecha No No No
Identificacio Tramite Creacion Solicitud Radicado Consignac

__
[ [ow eomr [ ovoroe] s | ] | erioonse s s v s

Los estados que podra encontrar son los siguientes:

Opc. i} Empresa Estado Tramite

Estado en SICOQ Situacion del tramite

Se presenta cuando la empresa envia por primera vez su solicitud
o0 cuando la reenvia luego de un requerimiento.

Se presenta cuando la solicitud esta en revision técnica y/o juridica
Revision inicial de documentacion cuando es enviada por la empresa o cuando se esta revisando la
respuesta a los requerimientos.

Se presenta cuando la solicitud estd aprobada para modificacion.
En modificacién La solicitud de autorizacion est4d pendiente por gestion de la
empresa.

Se presenta cuando la solicitud ha sido devuelta al usuario porque
tiene requerimientos.

La solicitud de autorizacion est4 pendiente por gestion de la
empresa.

Se presenta cuando estan pendientes las visitas de inspeccion y/o
se estdn consultando los antecedentes de las personas
relacionadas en la solicitud.

Enviada

Devuelta por requerimientos

Verificacion de los organismos de
seguridad

Se presenta cuando la solicitud esta en revision técnica final,
Revision final técnica previa a la expedicion del CCITE, el auto de archivo o la
abstencion.

Se presenta cuando la solicitud esta en revision juridica final,
Revision final juridica previa a la expedicion del CCITE, el auto de archivo o la
negacion.
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6.2.2 CONSULTA DOCUMENTACION REQUERIDA

El usuario puede verificar la informacién que, por tipo de tramite, debe enviar al Ministerio de
Justicia y del Derecho- Subdireccion de Control y Fiscalizacion de Sustancias Quimicas y

Estupefacientes, ingresando a la opcién “solicitudes enviadas”, en “opciones de registro”
o haciendo clic derecho sobre el registro y escogiendo la opcién “Documentacion requerida”.

DE LA SOLICITUD

REQUISITOS GENERALES Y ESPECIFICOS

N Pre-Sollciud : EEI00

Requerimisntos GEnerales

Tipo Empresa Daocumenta
gt bledmilenin che comesTin Solldtuc Brmiade por 2l representznt l=gal de |2 parsoe Lrde o oo B
Der0na natursl, o susapoderasnsdshidament Ak
St T il O oD Tl cil Carsfondo de Exdstencla vRaprasaniad dn Lagal mpedon por

CEmara dafomerdio. Sl morresponds 2 una enbcad ecephace o wgi &
Cimara deComerndio, sagln el arfoulo 45 cel Demehs Lay 21D ds 1996508
artfiodc 3 92] Daoretn 427 de 1996, ceberd aportzrosplz dal domeb ae
arecite Ly adsends yrepresznaddn izgal. El domento mendora dehe
Fit ey S3c0 el Mand ma N tres [ 3] meses cie aniedadin b radon e
2 solkotud yozbe sur leglbie yestar igene

Btz bledmilenio ce coemein Copli de losdocume=ninsde ldentidad de los propl etzrios gue 5= =ne mrien
reTiios&n raglsino merznil. Fara persona nateral nzdos doke o=
dudecanlz, pera persons sxiranj=ra, cdula d= exranjerz o e Oe
reguerirss, wiee Wigants d= acuerdo-mn |2 normativicac 2pl e o e de
radadones aderiones, Lo mendonadas domumemins os be n ser leghies e

iganies

St T Tl S T Daosmenio gue demuesine =] pagod= |2 krifa cel Frmite, cumnco no hes s
realizacos rawsde PE

St il T ot COITesTD Ofrost

Requarimi=ntos Especifioos

Tipo Tramite DoCumemnta
S Sodlcieus Srmace por &l rapresanmnt jagal g 2 parsoe 1rde oo 2
SArsonE nEtunal, o susapodsratostenidameants aredimdos apaion B
freellca vl oussl para | autor
il R Pearirearda Cia maglainos yoorturice,

La documentacién requerida se generara de manera correcta, siempre y cuando la
empresa haya seleccionado correctamente el tipo de tramite que esta realizando.
Tenga en cuenta que la documentacion requerida es aportada durante la creacién de
la solicitud tal como se presenté en el capitulo 4 de esta Guia.

6.2.3 REQUERIMIENTOS TECNICOS Y JURIDICOS

El usuario puede verificar los requerimientos de indole técnico y juridico que realiza la

Subdireccion, ingresando a la opcion de “solicitudes enviadas”, en “opciones de registro” .I
o haciendo clic derecho sobre el registro y escogiendo la opcion “Requerimientos”, ingresando
luego a las opciones “requerimientos técnicos” o “requerimientos juridicos”.
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A Solicitudes Erviadas

RTENCIA: Eavir
rmino padra ser promo,
tud para Modificar 5o

No Tipa Fecha Na o to
Ope. o Empresa Identificacic Tramite Creacion Solicitud Radicado Consignaci

Reporte Salictud

Documentacion Reguerida

Requerimizntos > Requarimientss Tecnicos
Relacién Cogias de Solicitud Regquerimiantos Juridicos

Documentacién Solicitud

Ganarar Peticion

Estado Tramite

A continuacién, apareceran los requerimientos técnicos o juridicos; cuando encuentra un
significa que luego de ser evaluada, se determind que la informacion aportada por la empresa es
suficiente y cumple con el requisito. Si la casilla esta vacia, quiere decir que no cumple y debe
revisar el comentario asociado para verificar que debe adjuntar a través de la plataforma SICOQ

0 gue corregir.

SolicitudReqluridicosQui - Presenta los requerimientos generales para ser validados por &l wsuario guimico

Opc. ID Pre-Solit Req. Jur Cumple Documento Requisito Comentario

Solicitud firmada por el representants legal de la

ersona juridica o por la persona natural, o sus
= 560 65201 117 poderados debidamente acreditados.

Cumple

6.3 REPORTE SOLICITUD MODIFICACION

Una vez el usuario modifica la solicitud puede visualizar la informacion registrada, ingresando a

la opcion “solicitudes aprobadas para modificacion”, seleccionando . “opciones de

registro”, y escogiendo la opcién de “Reporte solicitud modificada”.

La justici;
W HEEN

B8 SIC0Q ~ Ayuda v

A Solicitudes Aprobodas para Medificacion

Modificacion de Selicitud - Permite la medificacion comespondiente a la solicitud aprobada para moedificacion

__ Tipo No Ho ccme
ope. D Empresa No Identificacion Tramite ~ Solicitu¢ Radicado  vigente

Personas Reladonadas
Reporte Sof <& Modificada
Cargue de entacidn y requisitos de la solicitud 3

Modificaciones >

Documentaddn Solicitud

Estado

— g g erio de Justicia v dej Derecho 0004574619 5Q-SUST-20] 112276 Aprobada para modificacion
Direccones Relaconadas




En la opcion “modificacion
sido aprobadas durante el tr
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es aprobadas” podra consultar todas las modificaciones que le han
amite consultado.

Icia
R s e

k8 s1C0Q v Ayuda v

A  Solicitudes Aprobodas para Modificacion

Opc. D

| e
D

MINICTEDR
irecciones Reladionadas
Personas Reladonadas

Reporte Solicitud Modificada
Cargue de documentacion y requisitos de la solidtud
Documentacidn Solicitud

Modificaciones

Modificacidn de Solicitud - Permite |z modificacion comrespondiente a la solicitud aprobada para modificacion

. . Tipo No No CCITE
No Identificacion Tramite Solicituc Radicado vigente Estado_

-
RE 0004574619 336.637 | SQ-SUST-200 112967 Aprobada para modificacion

>

*  Relacidn Copias de Solicitud

Modificaciones Aprobadas

Adicionalmente, puede consultar en la opcion “relacién de copias solicitud” la documentacion
aportada y el reporte de la solicitud, antes de cada modificacion.

Copias de Solicitudes
Opc. D IDPRESOLICITI
- Reporte de Solicitud
=8 Documentacién Copia Solicitud
=B 12.777 73.659

TIPOTRAMITE Empresa IDSOLICITUD Estado
Sustandas sin animo de lucro 336.635 | Aprobada para modificacion
drdinario Sustancias sin animo de lucro 336.635 Aprobada para modificacion
ExtraOrdinario Sustancias sin animo de lucro 336.635 Aprobada para modificacion

6.4 REPORTE SOLICITUDES CON REQUERIMIENTOS

Al ingresar a la opcion “Solicitudes devueltas”, el usuario puede visualizar aquellas que la
Subdireccién de Control y Fiscalizacion de Sustancias Quimicas y Estupefacientes ha devuelto
por incumplir con algun requisito del tramite. Seleccionando el registro haciendo clic derecho

sobre él y escogiendo la
“requerimientos técnicos”
secciones 4.5.1y 4.5.2.

opcién “Requerimientos”, ingresando luego a las opciones
0 “requerimientos juridicos” tal como se presenté en las
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La justicia
ﬁ ﬂlrrnodw p—_—

i s1coQ ~ Ayuda ~

A Soligitudes Devueltos

WY ADVERTENCIA: Sirequisre afactuar i i an su solicitud solicitelas uma ver hava dado respussta a los requerimdentos.
Solicitudes Devueltas - Consultar las solidtudes en estado devuelta y enviarla nuevamente al tener la documentacidn completa y enviada al Ministerio
Tipo Fecha - Fecha -
Opc. D Empresa Tramite C ion Mo Solicitud Solicitud Mo Radicado Estado_
—mlullu!ﬁﬂ I"l ! I! I l u m 17/08/2021 14 336.637 | 17/08/2021 14 SQ-SUST-20210817-0000446
Solicitud

Cargue de documentacidn y requisitos t@sﬂlictud *  Requisitos Juridicos
Reladdn Copias de Solicitud Requisitos Técnicos

Documentacidn Solicitud

En esta misma opcién de menu, la empresa puede subir los requisitos establecidos en el Decreto
0585 de 2018 para solicitudes de Certificado de Carencia de Informes por Trafico de
Estupefacientes y Autorizaciones Extraordinarias; adicionalmente, a través de esta opcion de
menu la empresa da respuesta a los requerimientos. Consulte el capitulo 4 Tramite de
solicitudes, de esta guia.

6.5 BANDEJA DE NOTIFICACIONES

O R
Ayoda v notificaciones”, el usuario puede visualizar los
requerimientos, el inicio y la finalizacién del tramite;

ademés puede verificar si ha leido o no ha leido la
notificacion.

Al ingresar a la opcibn “bandeja de

B Empresz *  Administrar Informadion
]

e Do gckancizs Quimicas ¥

EJ”:Q:J de CC"OO- Permite CONSUAr 133 SITNLAS NOY Cl’ NES SRCrONKCas Que 54 ¢ Nan ;“f'):o Y enviacdo 3 3 empresd
Ope- o soknid | Tromhs Aopato Pars Crantion | et

—No leido

07/2021
-MM+ Leido

417014 335366 Primaera Vez Modificacien Apcobada en Solk nulema.rosado@mings 15

Para visualizar la notificacion, de clic en la opcion “ver detalle de registro” - aparecera en la
pantalla informacion como la presentada a continuacion.
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Buen dia,

Le peticion de modificacicn No. 5000 de fecha 14/07/21 relecionata con la soickud numesa J35366,
ha sido aprobiada y puede visualizara en |2 opcion de menu Saici bidas Para Modificac

Se | aprueba |2 modificackin de:, grupa de persanas,, actividades Tenga en cuenta las siquientes observedones:

Se aprueha la modficacitn una vez reslizada defarla en emiadoBste s un coren aulomatico y o se encuentra habiilada para redbi respusstas de tramiles,

L5/07(2021 BAZ23 a.m,
.
15/07/2021 4120 am,

.

6.6 REPORTE DE CERTIFICADOS
Al ingresar a la opcion “Certificados”, el usuario puede visualizar el listado de todos los

Certificados de Carencia de Informes por Trafico de Estupefacientes y Autorizaciones
Extraordinarias que le han sido expedidos y el estado en el que se encuentran.

L il
¥

@0 Empresa *  Administrar Informacion
" Sustancias Quimicas > Solicitud de CCITE
Bandeja de Notificaciones Solicitudes Enviadas

Solicitudes Aprobadas para Modificacion

Solicitudes Devueltas

Detalle Certificado

Registro de Movimientos

Para esto, se selecciona el registro en el panel de trabajo y luego la opcién “Reporte CCITE”

., visualizara la informacion aprobada en el Certificado de Carencia de informes por Tréafico de
Estupefacientes (CCITE) o Autorizacion Extraordinaria.
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Certificados Empresas - Visualizar los certificades aprobados para una empresa

MNa? Fecha Fecha o
Opc. K] OCITE | Expedicién Vencimient Empresa Estado Periodicidad

- 47474 | 112967 | 17f08/2021| 17/08/2022 { MINISTERIO DE JUSTICIA

6.7 REPORTES DE MOVIMIENTOS

Una vez el usuario ha registrado movimientos en SICOQ, puede consultar el histérico de éstos
en la autorizacion (CCITE o Autorizacion Extraordinaria), ingresando a la opcion “Reportes
empresa” visualizara, dependiendo del rol autorizado, las opciones “Balance empresa” y
“Balance sucursales”.

Autorizacion Embargue Empresa Balance Sucursales

Consulta validez de CCITE

Un usuario que tenga autorizado el rol empresa tendra acceso a la informacién del balance de
cada una de las sucursales (o direcciones autorizadas) y al balance de la empresa, mientras que
un usuario con rol sucursal solamente podra ver la informacion de su sede.

En la opcion “Balance empresa” (0 “Balance sucursales”) se muestran los datos de todos los
certificados que han sido aprobados a la empresa (o0 sucursal) y las sustancias. Seleccionando

el registro y haciendo clic sobre “opciones de registro” . se visualizan por cada autorizacion
las opciones: “Reporte de movimientos empresa” y “Reporte de movimientos detallado por
saldo mensual”.

» =

i s1coq v Ayuda ~

M  Balonce Empresas
Balance Empresas - Muestra las) empresa{s) con sus sustancias aprobadas.

No
CCTE

Reporte de Movimientos Empresa

H Reporte de Movimientos Detallado por Saldo Mensual

Empresa Sustancia

Acetato de Butilo

recho Acido Sulfurico

Opc. D

=B 133.91 112278  Ministerio de Justicia v del Derecho Aretona
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Al seleccionar la opcién “Reporte de movimientos empresa”, se le habilita la opcién para
seleccionar la fecha inicial y la fecha final para la consulta de los movimientos. Ingrese el periodo
a consultar indicando la fecha inicial y la fecha final, a continuacién de clic en la opcion enviar.

PARAMETROS
Fachalnicial 1/8/2020, 1200 3. m (3| A continuacion, se presenta la informacion general
de las transacciones realizadas para el intervalo de
FechaFina 23/8/2021, 1200 5. m. 3| fechas seleccionado.
RESTABLECER ENVIAR
L] wesas | Report e de Movimie ntns Empresa
- 5" = -] + = e By P 03

REPORTE DE MOVIMIENTOS EMPRESA

Fecha Inicial ;01002021 Fecha Finst 090872021
MNomlbre Em prss Sucursal Sustancia Uniictiad N= OCITE
Minizterio de Jsticia y del Denedo Manletica At de Bulib Kiogrameo bh rr ]
RESUMEN
Kikrgramas
Io E s If

00000 2110,00000 32000000 4530,00000

ENTRADAS
Fechn Tipts Mevimienis Kiksgrams
18/05/2021 Ajunts Suma 100
15/05/2021 Ajumt= Suma 2000
07)07/2021 Ajumt= Suma 10
SALIDAS
Fechn Tipis Miviminks Kikogramizs
0770772021 Ajumtm Rmmtn 320,00000

En el reporte presentado, lo: Inventario Inicial, E: Entradas, S: Salidas, If: Inventario final.
Adicionalmente, se visualizan los detalles de los movimientos de entrada y salida (fecha, tipo
movimiento y cantidad), y los movimientos anulados que aparecen en color rojo.

Al seleccionar la opcién “Reporte de movimientos detallado por saldo mensual”, se presenta
la informacion del Certificado de Carencia o la Autorizacion Extraordinaria de la empresa
(sucursal), el saldo inicial para el periodo seleccionado, el detalle de todos los movimientos
ingresados, el inventario final, los movimientos anulados (en color rojo) y los movimientos de
traslados si aplican (en color verde).
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PARAMETROS
Ingrese el periodo a consultar indicando la fecha
Fechalnicial 1/8/2020, 12:00 a. m. | inicial y la fecha final, a continuacion de clic en la
opcion enviar.
FechaFina 23/8/2021, 1200 2. m. |
RESTABLECER ENVIAR
[ oresas  Reporte de Movimientos Detallodo por Saldo Mensial
- BE e digiaca. v e % T 'I_::I il - B
LIBRO DE CONTROL EMPRESAS
Gy w
Fecha Inkclal: 010120 Fecha Final: 10008201
Nombre Empresa Sucurcal Ni* CCITE Expedicis Venclm"l:m Sustanciy ;:l:;;t::; Calidades Unidad
Przzes SICOQSA Sacarsl S phteirnu) P '.;m 0saE AT o IS oLt as et
SALDO INICTAL
Fecha Saildo Inicial Sustancia
017117200 5565 1 00000 Aostatn e Bllo
DETALLE DE MOVIMIENTOS
Fecha Documenta Rombre Direcclf®n Cludad Tipa de Movimiznta Muﬁ'm MA® Lot= | WAT CCTTE | Entrada | Sallda Sailda
Marzo
= = ] s Resz =} L DOODO 6320000
L&/03/ 2@ Fepito Peres Alesarcrz Impertaddn o 23344 100000010 00000
c
150 ZE ProsbessA Sarrancule Compe -] === pleetel=lel s ] 5-»’".5;3 Prasze
INVENTARIO FINAL
Facha Salda Sustanciy
QL0420 55597 20000 Acstato ce Mo

seleccionar como fecha inicial el

Tenga en cuenta que para consultar en todos los reportes de movimientos debe

primer dia del mes o periodo a consultar.

6.8 CONSULTA DE VALIDEZ DE CCITE

Cuando requiere verificar la validez de un Certificado de Carencia de Informes por Trafico de
Estupefacientes o Autorizacion Extraordinaria, debe ingresar a la opcion “Consulta de validez
de CCITE”; al hacerlo, se desplegara un formulario en el que debe ingresar la siguiente
informacion tal como aparece en el documento que esta verificando:

100
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» TN

B sicoo v Ayuda v

1 Empresa > admiristrar Informacion
“ Sustancias Quirnicas » Solicitiud de CCITE
Bandeja de Motificaciones (10) Solicitudes Enviadas
Empresas -

Solicitudes Aprobadas para Modificacidn

Informar Paga Solicitudes Devietas

Porgue no sala aumnentar su seguridad, sind tambign sus recl certificados

Pago en Linea Detale Certificado

Ahora puede redlizar el pago en linea del Certificado de Caretn Registro de Movirmiertos

Bandeja de Notificaciones y Comunicaciones

Cargue Masivo de Movimientas

TE “ier Mas...

Bandeja de Motificaciones v Comunicaciones ver Mas.., Balance Empresas

AUtorizacidn Embarque Empresa

PARAMETRO 2

Balance Suclrsales

onsLlta Yalidez de CCITE

oD Estupefacientes (CCITE) que requiere validar.

- SICOQ

- No. Documento empresa correspondiente al
Certificado de Carencia de Informes por Trafico de

- No. Certificado de Carencia de Informes por Trafico
de Estupefacientes (CCITE)

- - Sustancia: Ingrese cualquiera de las sustancias o

REITASLECER ENVIAR verificar.

productos autorizados en el Certificado de Carencia de
Informes por Trafico de Estupefacientes (CCITE) que va a

b, - Actividad: Ingrese una de las actividades que se
At

encuentra asociada a la sustancia ingresada anteriormente.

A continuacion de clic en el botén “enviar”.

# | Consulto Validez de CCITE

Tde 1 - BB s LR HE I-Dﬁ rl=:'|' o K3
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o
@® minousTiCIA NUEVO PAIS

REPORTE DE VERIFICACION DE CCITE
EXISTENTE

Subdireccidn de control y fiscalizacidn de sustancias Quimicas y Estupefacientes

CANTIDAD
UTORIZADA

iAntes de realizar cualquier movimiento, se recomienda confirmar con la empresa a través de la siguiente informacién!

EMPRESA TELEFONO DIRECCION AUTORIZADA SUSTANCIA ACTIVIDADES | UNIDAD

PARAMETROS

NoDor

MoCCITE

Psustancia

Péctividad

RERRRRRRE

100000

Acetato de Butilo

£_Comprador

RESTABLECER

ENVIAR

Si la informacién enviada es consistente el sistema generara un reporte donde especificaré el
nombre de la empresa, el teléfono la(s) direccion(es) autorizadas, la sustancia, las actividades,

la cantidad y la unidad perteneciente al CCITE verificado.




Guifa Usuario - Empresa

En caso de que la informacion ingresada sea incorrecta, el sistema generard el siguiente

mensaje: “No se encontraron registros, por favor verifique que los datos sean correctos, de lo
contrario es un CCITE NO valido”.
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Sistema de Informacién para el Control de Sustancias y Productos Quimicos - SICOQ

La justicia Minjusticia

es de todos
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ANTINARCOTICOS
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