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Guia del Usuario-Empresa de Uso Masivo

INTRODUCCION

El Ministerio de Justicia y del Derecho- Subdireccion de Control y Fiscalizacion de Sustancias
Quimicas y Estupefacientes, y la Policia Nacional de Colombia-Direccion 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
proposito 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 informacion 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] a her r ami ent a t-&istema te-Infpimacon fad kelC O Q
Control de Sustancias y Productos Qu2zmicos?o, di se
las transacciones que conlleva el manejo de sustancias y productos quimicos controlados, conocer en

tiempo real la trazabilidad de los mismos y generar el certificado de registro para dar cumplimiento a

lo establecido en el articulo 17 de la Resolucibn 0001 de 2015 del Consejo Nacional de
Estupefacientes..

Esperamos que esta herramienta tecnoldgica continle 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 extraccién, refinacién y transformacién de drogas
ilicitas.
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1. ASPECTOS GENERALES

El moédulo de uso masivo del Sistema de Informacion para el Control de Sustancias y Productos
Quimicos- SICOQ, se pone a disposicion de los usuarios, cumpliendo con lo establecido en los
articulos 4, 17, 35 y 42 de la Resolucion 0001 del 2015 facilitando el control del hidréxido de sodio
(soda caustica), el cemento, el aceite combustible para motor A.C.P.M. y la gasolina.

El médulo de uso masivo del SICOQ, permite a los usuarios:

1.
2.

Hacer el registro en el sistema, y

Obtener el Certificado de Registro para realizar las actividades de compra, consumo,
distribucién, produccién, importacion y almacenamiento con las sustancias y productos de uso
masivo.

Tenga en cuenta, que segun lo establecido en el articulo 17 de la mencionada resolucién, requieren
estar registrados en la plataforma SICOQ e ingresar al modulo de uso masivo para obtener el
Certificado de Registro:

1.

Las personas naturales o juridicas no registradas en el Sistema de Informacion de
Combustibles Liquidos i SICOM del Ministerio de Minas y Energia, ubicados en los diez (10)
departamentos con mayor afectacion por presencia de cultivos ilicitos que determine
anualmente la fuente oficial de monitoreo de cultivos ilicitos en Colombia (Sistema Integral de
Monitoreo de Cultivos llicitos-SIMCI- UNODC o quien haga sus veces). El mencionado listado
puede ser consultado en la pagina web del Ministerio de Justicia y del Derecho.

Tenga en cuenta que el A.C.P.M. y la gasolina son controlados a partir de doscientos veinte
(220) galones americanos mensuales.

Responsables del manejo de cemento, ubicados en los diez (10) departamentos mencionados
en el parrafo anterior. El cemento es controlado a partir de dos (2) toneladas mensuales.

Tenga en cuenta que en virtud del Paragrafo 1 del Articulo 1 de la Resolucion 0004 de 2020,
el control para el manejo del cemento en los departamentos de Amazonas y Guainia en la
actividad de importacion se regird por las disposiciones de control en todo el territorio nacional.
De esta manera y de acuerdo con lo establecido en el Paragrafo 2 del Articulo 2 de la precitada
Resolucion, las personas (naturales o juridicas) y / o sociedad comercial que ejerzan la
actividad de importacion de cemento en los departamentos de Amazonas y Guainia, deberan
solicitar autorizacion a través de un Certificado de Carencia de Informes por Trafico de
Estupefacientes. Se recomienda consultar la Guia Usuario - Empresa.

Recuerde que las autorizaciones pueden ser ordinarias o Certificados de Carencia de Informes
por Trafico de Estupefacientes i CCITE, o Autorizaciones Extraordinarias.

Responsables del manejo del hidréxido de sodio, en todo el territorio nacional. El hidréxido de
sodio es controlado a partir de cinco (5) kilogramos o cinco (5) litros al mes dependiendo de su
presentacion, soélido o liquido.
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1.1. ACCESO AL MODULO DE USO MASIVO

Los usuarios que solamente manejan sustancias y productos quimicos de uso masivo deben
registrarse en el sistema SICOQ y NO requieren adquirir certificado de firma digital para su ingreso;
el sistema cuenta con dos factores de seguridad que son el Usuario-Contrasefa y el Cédigo de
Verificacion, para garantizar el acceso confiable al moédulo de uso masivo.

Los usuarios que cuentan con Certificado de Carencia de Informes por Trafico de Estupefacientes
(CCITE) para cualquiera de las veintinueve (29) sustancias que no son consideradas de uso masivo,
no deben registrarse, pero si deben solicitar la habilitacion del médulo de uso masivo a la Policia
Nacional, administrador tecnolégico del sistema SICOQ); dicha habilitacion, se solicita al correo
electronico diran.sicog@policia.gov.co enviando una comunicacion en la que indique el nombre de la
empresa y el nimero de identificacién de la misma.



mailto:diran.sicoq@policia.gov.co
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2. ESPECIFICACIONES DEL SISTEMA

2.1.

MANEJO DE CONTRASENAS

A continuacion se describen diferentes aspectos a tener en cuenta para el manejo de las contrasefias.

2.1.1. Recomendaciones para administrar las contrasefias

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

a.

b.

Las contrasefias deben tener una longitud minima de 7 caracteres y deben incluir un caréacter
especial ejemplo: (*, ,-,+,{ , } éet c.)

Las contrasefias no deben tener los siguientes caracteres -, -- , // , &, .

Las contrasefas tienen una vigencia de treinta (30) dias, que contaran a partir del ultimo dia
del cambio de la contrasefia. Si se cumplen los treinta (30) dias y el usuario no ha cambiado la
contrasefia, esta expirard y no se permitira el ingreso del usuario a la aplicacién, debera
renovarla.

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

El sistema permite tres (3) intentos incorrectos de ingreso de contrasefia, después de los cuales
blogquea el usuario; cuando esto ocurra, espere diez (10) minutos e ingrese la contrasefia
correcta.

2.1.2. Cambio de contrasefia

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

Usuario:*

Por favor, Ingrese el nombre de usuario

a W ._" 2
Password: @

Registro Sicoq
Recupere su contrasefia AQUI
Renueve su contrasedia AL
Haoga click para ejecutar el S FIRIV

[ Seleccionar certificado digital ] €3

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

sistema.

@ =%

= Cambiar Contrasefia ‘

SreETns sm]

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

Mombre de Usuario :

2334466 Nueva Contrasefia: Ingresar la nueva
contrasefia a utilizar

Contrasefa: Ingresar la contrasefia vigente.

Contrasefia:

Confirmar Contrasefia: Ingresar una vez mas

Mueva Contrassfia:

la nueva contrasefa
Confirmar Contrasefia: . X i .
wereed Terminar el cambio dando clic en el botén
- Cambiar Contraseifia.
AL
L

Inmediatamente después del cambio, la nueva contrasefia quedara activa, quedando la anterior
£\ desactivada.
2.1.3. Vigencia de la contrasefia

El sistema presentara un mensaje de notificacion informando el nimero de dias de vigencia que le
guedan a la contrasefia.

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

Eegistro Sicog
Recupere su contrasefia AQUI
Renueve su contrasefiapAQUI Cuando el nimero de dias de vigencia se haya
Haga click para ejecutar el SERUIDOR FIRMA cumplido, se le impedira el acceso al sistema,
[ Seleccionar certificado digital ] €3 de tal manera que tendra que acceder

mediante la opcién Renueve su contrasefia
AQUI y debera seguir los pasos de la seccion
2.1.2.




2.1.4. COmo recuperar la contrasefia

En caso que no recuerde la contrasefia, el usuario
debe seleccionar la opcion Recupere su contrasefia
AQUI

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

Eeqgistro Sicoq
Recupere sy contrasefa AQUI
Renueve sk Jontrasefia AQUI
Haga click para ejecutar el SERVIDOR FIRMA

[ Seleccionar certificado digital ]

INGRESAR

Se solicita el usuario y el ingreso del codigo de verificacién para realizar el envio de la solicitud, en la

ventana que aparece a continuacion:

Usuario:™®

=]

Debe ingresar la informacion y dar clic sobre el
botén

@ Refrescar codigo

Ingrese el codigo de venficacion:

‘.f' Actualizar Contrasefia 4w, Regresar

El sistema enviara un correo electrénico al registrado

;" Actuzlizar Contrasefia

Una vez de clic aparecera el siguiente mensaje

X OK: S <nvid carreo electronico pera continuar conel procese,

en la opcién: Registro de la persona natural o

juridica (Ver capitulo 3, seccion 3.1) con el enlace o URL al que el usuario debera ingresar; alli

encontrara los pasos a seguir.

De acuerdo con las instrucciones que aparecen en la pagina de recuperacion de la contrasefia, el
sistema solicita la nueva contrasefia, la confirmacion de la nueva contrasefia y el ingreso del codigo

de verificacion para realizar el cambio.
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Mombre Usuario: 2001111111
Mueva . L, . ;
Contrasefia: Ingresar la informacion y dar clic sobre el boton

Confirmar
Contrasefia: GUARDAR

£33 Mostrar otro codigo

Ingrese el cidign de verificacion:

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

) OK: Contrasefia actualizada satisfactoriamente, para ingresar a
la aplicacion siga este En[ﬁ' CE. .

2.2 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:

| ==
v 3 3 @ &=

& sicoQ v Ayuda v 6 2 Bienvenido 987654

“ 4
- 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 contrasefa y cerrar sesion.
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3- Logos Institucionales: Lugar donde se visualizan los logos del Ministerio de Justicia y del
Derecho y de la Policia Nacional de Colombia.

4- Rutade 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.

2.3 ICONOS Y MENSAJES

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

' 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.

e ©

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

-
;‘l 1

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

2.4. PERFILES DE LOS USUARIOS

El sistema permite la asignaciéon de dos tipos de perfil para las empresas, teniendo en cuenta el grado
de descentralizacion del registro de transacciones y el numero de direcciones donde se manejan las
sustancias.
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2.4.1. Perfil de empresa

Corresponde a la persona que interactta con el sistema, haciendo uso de sus médulos. Este tipo de
usuario puede:

1 Administrar la informacién de la empresa.

1 Registrar y consultar en linea las transacciones realizadas con las sustancias o productos
guimicos de uso masivo para todas las sedes donde las emplee.

2.4.2. Perfil de sucursal

Este tipo de usuario puede crear, modificar, consultar la informacién del registro de movimientos en
linea de la(s) direccién(es) de manejo de las sustancias que le haya(n) sido asignada(s).

Para solicitar la creacibn de un usuario sucursal debe enviar al correo electrénico
diran.sicog@policia.gov.co nombre de la empresa, direccion(es) de la sucursal a asociar, el correo
electronico de la persona a la que se le asignara la contrasefa.

En el caso que el usuario sucursal solamente, maneje sustancias y productos quimicos de
uso masivo, no requiere certificado de firma digital.

La empresa puede solicitar un numero ilimitado de usuarios sucursal para una sucursal o
sede.

3. COMO INCORPORAR LA INFORMACION DE LA PERSONA NATURAL O JURIDICA
3.1 REGISTRO DE LA PERSONA NATURAL O JURIDICA

Si usted es una persona natural o juridica, que tiene o ha tenido un Certificado de Carencia de Informes
por Tréfico de Estupefacientes (CCITE), no requiere registrarse en el SICOQ, debe solicitar la
habilitacion del modulo tal como se indicé en seccion 1.1. Acceso al médulo de uso masivo.

Sino hatenido Certificado de Carencia de Informes por Trafico de Estupefacientes (CCITE), la primera
actividad que debe realizar la persona natural o juridica que maneja sustancias o productos quimicos
controlados es registrarse.

Para registrarse, debe ingresar la siguiente direccion URL en la barra de direcciones de cualquier
navegador:

https://srvsicoq.policia.gov.co/FactorySuite
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Usuario:®
Por favor, ingrese el nombre de usuario
Password:™ ©
Recupere su contrasefia AQUI

Renueve su contrasefia AQUI
Haga dlick para sjecutar el SERVIDOR FIRMA

Registro Sigog
[ Seleccionar certiFicadé jgital i <]

SECCION INFORMATIVA Y DE AYUDA

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

Al ingresar a la direccion indicada, en el navegador
de internet se encontrara con la pantalla de la
izquierda. Al seleccionar la opcibn Ar egi
S| COQse, encontrara con un formulario de
validacion.

Seleccione el tipo de documento, ingrese el nimero y de clic en la opcion fiValidar Us uar i 0 0

Diligencie los datos y posteriormente haga clic en la opcion validar para verificar la existencia del
usuario dentro del Sistema de Informacion para el Control de Sustancias y Productos Quimicos

(SICOQ)

Tipe Docurnento *):

M® Documento ¥

Digita:

Validar Jsuaric®

Si el usuario ya se encuentra registrado en el SICOQ, saldra un mensaje en el que se le informa y

debera solicitar la habilitacion correspondiente a la Policia Nacional, a través del correo electronico

diran.sicog@policia.gov.co. Ver secciéon 1.1.

Str


mailto:diran.sicoq@policia.gov.co
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srvsicog.policia.gov.co dice |
El usuario no existe, a continuacién diligencie las preguntas de Si no se encuentra registrado, aparecera el

valicacién para dirigirlo a la pantalla de registro correspondiente mensaje dela izquierda, declicen aceptar para
ser direccionado al siguiente formulario.

e

La pregunta hace referencia a solicitudes de licencia de cannabis para uso médico y cientifico, si ho
requiere solicitar una licencia, responda NO y haga clic en i ©@ntinuar Validaciéno para poder indicar
las sustancias o productos quimicos controlados, las cantidades y las unidades que requiere.

éRequiere usted tramitar una solicitud de licencia de Cannabis para uso medicinal y
clentifico?

| Continuar Walidacion ‘

A

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 informacién 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 y el hidroxido de sodio las cantidades registradas corresponden a las que
manejara 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 importacién); tenga en
cuenta que los departamentos que requieren la expedicién del Certificado de Registro establecido en
el articulo 17 de la Resolucién 0001 del 2015, los encuentra publicados en la pagina web del Ministerio
de Justicia y del Derecho

Este formulario no admite separadores de miles y para los decimales, después de la coma (maximo 5
decimales).


https://micc.minjusticia.gov.co/Factoryprd/seguridad/FSLogin.aspx#b
https://micc.minjusticia.gov.co/Factoryprd/seguridad/FSLogin.aspx#b
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€« - C @ nitpsy/srvsicoq.policia.gov.co/RegistroSicoq/Pub/CuestionarioUsuario.aspx
No. Sustancia Cantidad Unidad
L Acetato de Butilo [ ’—EI
2. Acetato de Etilo [ :
3 Acetato de Isobutilo [ v
4. Acetato de Isapropilo [ [
5. Acetato de N-Propilo | -]
6. Acstona [ ~]
7. Acido Clorhidrico [ [
8 Ao Sulfirico [ -]
9, Alcohol Isopropilico [ .
10, Ameniaco [ [
1. Anhidrido Acdtico [ | -]
12 Butanol [ ~]
13, Carbonato de Sodio [ ‘ E'
14, Cloroforma [ | -]
15, Cloruro de Caldio [ ~]
16.  Diacetona Alcohol [ ‘ E'
17. Diéxido de Manganeso | | -]
18, Disolvents N°L [ ~]
19, Disolvente N°2 [ ‘ E'
0. Eter Etllico [ [
2. Hexano [ ~]
22. Manganato de Patasio [ ‘
23 Metabisulfito de Sodio [ |
24, Metanol [ :
5. Meril Etil Cetona (MEK) | [
26, Metil Isabutil Cetona (MIBK) [ [~
27.  Permanganato de Potasio [ .
28. Thinner | lilz'
29.  Talueno [ :
[ antioquia ] &_comprador
0. AceM Galones ~] 0 Cavea 0 e impatadar
[ cuavizre [ c_pistribuidor
O meta [ o_censumidor
O antiogquia O A_comprador
31, Gasolina O cavea [ e_importador
O cuaviare [ c_pistribuidor
[ meta ] p_consumidor
S
mportador
32, Cemento | O cuavare [ ¢_bistribuider
E teta [ b_Consumidor
33 Soda Caustica (hidréxido de sodi) [ [ [~]

Si registra gasolina y ACPM el sistema arrojara el siguiente mensaje,

srvsicoq.policia.gov.co dice

Cuestionario diligenciado correctamente, 2 continuacion sera dirigido a
la Pantalla de pregunta de validacion para agentes de la cadena de
combustibles

Aceptar

- )
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y lo direccionara a una pantalla de
validacion para los agentes de la
cadena de distribucion de combustible
liguidos derivados del petréleo,
_ _ diligencie la informacién y de clic en
Ingrese su cddigo SICOM: L | finalizar validacion.

iEs usted agents de la cadena de distribucion de combustibles liquides derivados del petroleo?

Nao

Finalizar Yalidz<ign

Recuerde que los agentes de la cadena de distribucion de combustibles son los que se encuentran
establecidos en el Decreto Unico Reglamentario del Sector Administrativo de Minas y Energia 1073;
estos agentes requieren tramitar el Certificado de Carencia de Informes por Trafico de Estupefacientes.

\
srysicog.policia.gov.co dice El sistema mostrard el siguiente
Verificacion finalizad finuacié + diridido al formulario d mensaje, de clic en aceptar para ser
Enncacion nnalizada, a conunuacion sera dingiac al tormulano de direccionado al formulario de registro.

registro para sustancias de consumao masivo

srvsicoq.policia.gov.co dice Una vez de clic en Aceptar, el sistema

Estimado usuario, recuerde gue el nimero de identificacién de la razén le mostrara este mensaje
social de su empresa correspondera al MOMBRE DE USUARIO pars el
inicio de sesién

Recuerds, |z contrasefia debe ser minimo de siete (7) caracteres con
minimo uno (1) especial (*§%..etc)

A continuacién, encontrara el formulario que le permite registrarse, para acceder al médulo de uso
masivo del SICOQ. Los datos marcados con (*) son obligatorios y los deméas son opcionales:
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[+

AL DILIGENCIAR EL PRESENTE FORMULARIG, BAJD GRAVEDAD DE JURAMENTO USTED ASEGURA QUE GQUIEN ESTA PROPORCIONADD LA INFORMACION ES EL REPRESENTANTE LEGAL
CORRESPONDIENTE & QUIEN ESTE HAYA AUTORIZADO.

Tipo Dooumenta (7} M® Dacumento [*] Usuaria:

| 4 I |
Frimer Mombee {*): |5l:gL'|I:|D Nembre: |
Frimer Agellido {*k: Segundo Apelido:

| | I |
Tipo Persona (*1:

Contrasena (*): Confrmar Condrasena ("

| | | |
Direccion Cormespondencia () Tedéfona (*}:

| | | |
Crpartamerita Ciudad *):

| Diebe seleccionar un departamento - | - |

Ermail i*}: Confrmar Email (&
| | | |

Datos Propietaric a Representante legal:

Nombre Propictaria o Represertante legal: (%)

Tipa Dosumearto (%) M" Desewmento [*]:
Coeren electrarico () Teléfora ()

[

IMPORTANTE

Autariza evpressmente 3 las autoridades de cortrol indicacas en el Articulo @ da [ Resphudan 0001 de 2015 del Coreejo Macional de Estupefacientes, para realizar las notficadanes que
s negquieran par via electrénics, en concordancia con b establecido enoel articuls 56 del Cadiga de Procedimiznto Administrative y de ko Camtendioso Administrativo.

[ ]
2 Mo

—
@

| |

Tipo Documento (*): Seleccionar de las siguientes opciones el tipo de documento:
U Numero de Identificacion Tributaria (NIT), si es persona juridica.
U Numero de matricula mercantil, si es establecimiento de comercio.
U Cedula de ciudadania, en el caso de personas naturales.

NUumero Documento/Usuario (*): Ingresar el nimero de documento segun corresponda, sin puntos
ni guiones. En el caso que el tipo de documento corresponda a un Numero de ldentificacion
Tributaria (NIT), debe colocar el digito de verificacion; para el caso de establecimientos de comercio,
debe ingresar el nUmero de matricula mercantil del mismo.

* Este es el usuario para el ingreso al sistema

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. Si se trata de
una persona natural los campos obligatorios son el primer nombre y apellido.

Tipo de persona (*): Seleccionar de las siguientes opciones, de acuerdo con su naturaleza juridica:
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U Entidades Sin animo de Lucro

U Entidades de caracter Publico

U Establecimiento de comercio.

U Persona juridica i Sociedad anonima, por acciones simplificadas (S.A.S.), comandita por
acciones.

U Personajuridicai Sociedades extranjeras.

U Persona juridicai Sociedades limitadas, en comandita simple 0 empresas unipersonales.

U Persona juridica i Sucursales de sociedad extranjera.

U Persona Natural sin establecimiento de Comercio (actividades mercantiles).

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

U Persona Natural con establecimiento de Comercio

U Uniones temporales o consorcios.

- Contrasefia (*): Ingresar una contrasefia de tipo alfanumérica, que contenga minimo 7
caracteres, incluyendo un caracter especial. Tenga en cuenta lo mencionado en la seccién
2.1.

- Confirmar Contrasefa (*): Ingresar nuevamente la contrasenia.

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

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

- Departamento (*: Seleccionar el departamento.

- Ciudad (v: Seleccionar la ciudad.

- Email »: Direccién de correo electrénico del contacto de la empresa; a este correo el sistema
enviara un mensaje de confirmacién de creacion del usuario y serd la direccion electronica
registrada para todas las notificaciones (incluyendo la recuperacion de su contrasefa).

- Confirmar Email (*): Ingresar nuevamente la direccién de correo electrénico.

- Nombre propietario o representante legal (*): Ingresar el nombre de la persona natural.

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

Para personas naturales, cédula de ciudadania, pasaporte o registro civil, segun corresponda.

Documento extranjero.

NIT si es persona juridica.
NUmero de matricula mercantil, si es establecimiento de comercio.

cocc

- Numero Documento/Usuario (*): Ingresar el numero de documento segun corresponda, sin
puntos ni guiones.

- Correo electrénico (*): Direccion de correo electronico del representante legal.

- Teléfono (*): Teléfono del representante legal de la empresa.
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Finalmente, diligencie si autoriza expresamente a las autoridades de control indicadas en el Articulo 9
de la Resolucion 0001 de 2015 del Consejo Nacional de Estupefacientes, para realizar las
notificaciones que se requieran por via electronica, en concordancia con lo establecido en el articulo
56 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Complete el registro presionando el boton de Guardar ° ; con esta accion el sistema presentara
mensaje de confirmacibn de cambios, al aceptar enviara un correo electrénico, desde
diran.sicog@policia.gov.co, para activar y terminar el proceso de creacion del usuario. Si no encuentra
el mensaje en la bandeja de entrada verifique en la bandeja de spam o correos no deseados.

| L pagi v . e | .
La pagina en https://srvsicoqg.policia.gov.co dice: ; REglEtl'El da Empresas

Estd seguro de Guardar o Actualizar |z Informacion?

Aceptar Cancelar i

ok: Usuario Creado Satisfactoriamente.

Revise su correo electranico para activar su cuenta y terminar

Cuadro confirmacion de cambios Usuario creado satisfactoriamente

Al seleccionar el link que se envia en el correo, se activara el usuario visualizandose 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 presionara clicen Al sesiond ,arpara ser dire
formulario de Login (ingreso al sistema).

Todos los campos son de ingreso obligatorio, el sistema validara cada uno de ellos.
4 Lainformacion enviada por el sistema a traves del correo electronico tiene una vigencia, por
~— o tanto, se recomienda terminar el proceso de activacion de usuario inmediatamente se
reciba el correo electrénico.
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Cuando el usuario es creado de forma incorrectal debe i) enviar un correo electrénico a
diran.sicog@policia.gov.co solicitando su eliminacion vy ii) registrarse nuevamente de manera correcta.

Si requiere utilizar sustancias de uso masivo (hidroxido de sodio, ACPM, gasolina y/o cemento) y
cualquiera de las otras veintinueve (29) sustancias establecidas en el articulo 4 de la Resolucién 0001
del 2015, el sistema lo direccionara a la pantalla de registro (Vaya a la seccion 3.1 de la Guia Usuario
Empresa).

Recuerde que después de registrarse, debe solicitar al administrador de la plataforma el acceso al
mddulo de uso masivo, envie un correo electronico a diran.sicog@policia.gov.co

3.2. INGRESO AL SISTEMA

Para ingresar a la pagina de inicio de sesion del sistema SICOQ, el usuario puede registrar en la
barra de direcciones la direccién URL:

https://srvsicoq.policia.gov.co/FactorySuite

O ingresar a la pagina web del Ministerio de Justicia y del Derecho enlaopcionfic ont r o | par a
manejo de productos y @iotraaciSAaLORPWOZ mi caso, dpl at
Usuarig:™ |

Por favor, ingrese el nombre de usuario

Para acceder a la aplicacion el usuario debe:

Password: * @ . ;
1 Ingresar el usuario (namero de
identificacion de la empresa con el que se
@ Refrescar codigo ha registrado).

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

ingrese el cidigo de verificacion: 1 Ingresar el codigo de verificacion.

Se habilitara en el entorno de trabajo las siguientes opciones de menua: Administrar informacion >
uso masivo > Cargue Masivo de Transacciones > Registro de transacciones/Certificado de registro y
Reporte de transacciones.

1 por ejemplo, cuando se crea como persona natural y se trata de una persona juridica
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ks, | s @ o=
@) o
Bienvenido 8799446464

& s1coQ v

f1 Empresa > Administrar Informacién

Registro de transacciones/certificado de registro

Empresas -
Reporte de transacciones

Informar Paga
Porque no solo aumentar su seguridad, si no tambign sus recursos.., Ver Mas...

Pago en Linea
Ahora puede realizar el pago en linea del Certificade de Carencdia de Informes por Trafico de Estupefadentes — CCITE Ver Mas...

Bandeja de Notificaciones y Comunicaciones
Bandgja de Notificaciones y Comunicaciones Ver Mis...

3.3. ADMINISTRAR INFORMACION

La opcion A Ad mi n i Ieformaciond que se encuentra en el menud, presenta la informacion
incorporada en el formulario de registro. Esta opcion permite la administracion de la informacién
general de la empresa, direccion de correspondencia, departamento, ciudad, correo electronico,
teléfono y direcciones de manejo de sustancias.

¢

= B @ =

1 s1coQ v Ayuda v Bienvenido 245352000

A Administrar Informacién

Q|

Empresa - Consultar, Insertar, Actualizar la informacién general de la empresa. Es importante registrar la informadidn completa. Refrescar | Q Buscar

Opc. ID7T  Nombre T Tipo Empresa T TipoID T No.Documento 7 Ciudad 7  Activa 7

EREEE T

Direcciones de Mangjo de Sustandias

v

Grupo de Personas

Al ingresar a la opcién administrar empresa y seleccionar el registro correspondiente
encuentra dos opciones. La primera denominadafiopci ones ylasgeguadar o 0
fiver detaller egi str oo

. Alingresarafopci o m@$ stiene acoeso a administrareli Gr upo de pydas sona
AiDirecciones de man.&Cpnsultdlas sesapses aNn2g/B.33F 0
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- Alingresarafidet al | e , aceedeiadatinfoomacion que diligencié al registrarse en el
SICOQ y otros campos adicionales como la metodologia de pérdidas y la metodologia de ganancias

3.3.1. Informacién general

La opcién A Aministrar Informaciono sélo permite la actualizacién de los siguientes campos:
direccién de correspondencia de la empresa, departamento, ciudad, correo electrénico, teléfono,
Cadigo CIIU (Clasificacion Industrial Internacional Uniforme) tamafio de la empresa, 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

delidet al | e r io gdoble alic izquierdo sobre el registro, e inmediatamente el sistema
cargara los datos.

Se actualizan los datos correspondientes y se guardan los cambios realizados dando clic en el botén
# Guardar

guardar

Si requiere modificar el nombre o tipo de empresa, debe desactivar el registro de la empresa,

activa | []
dirigiéndose a la siguiente opcion del formulario dejando desmarcada la casilla y guardando

# Guardar

los cambios dando clic en el botén guardar
+ Huevo

. A continuacion, se selecciona el boton nuevo

para crear (agregar) el nuevo registro de la empresa, debe registrar la informacion y
# Guardar

guardar los datos diligenciados mediante el botén guardar

El tipo y el nUmero de documento no pueden modificarse, si requiere hacerlo debe registrarse
nuevamente (ver seccion 3.1).

Activa

El estado muestra que la informacion del registro esté vigente.

En la opcion del mena fi Aministrar Informaciono, seleccionando el icono -
i 0 p c i roengeiss dliad derécho sobre el registro se visualizaran las siguientes opciones:

U Grupo de personas.
u Direcciones de manejo de sustancias.

Dentro de las opciones de registro se encuentra Grupo de Personas, sin embargo, no se

habilitard4 esta opcidén para los usuarios de sustancias quimicas de uso masivo, ya que no

deben registrar ningln dato asociado a representantes legales, socios, propietario entre
otros. Esta opcion se habilita para los usuarios de Certificado de Carencia de Informes por Trafico de
Estupefacientes.
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3.3.2. Direcciones de manejo de sustancias

La opcion A D écciones de manejo de su s t a n cperaite administrar las sucursales, direcciones
en las cuales se requiere manejar sustancias quimicas y/o productos quimicos controlados de uso
masivo.

Para ingresar una nueva direccion de manejo (sucursal), se debe seleccionar la opcién i recciones

de manej o de \hacertchcrer el Bogm nuevo diligenciando la siguiente

informacion:

Erawm ) | MinkSero ce Justica y cel Derecha

Zra | Seleccanor

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

Cdédigo SICOM : Solo para agentes de la cadena de distribucién de combustibles liquidos derivados
del petréleo

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

- Direccidn (*): Ingresar la direccién donde esta ubicada la sucursal.
- Departamento (*): Seleccionar el departamento donde esta ubicada la sucursal.
- Ciudad (*): Seleccionar la ciudad de ubicaciéon de la sucursal.

- Teléfono (*: Ingresar el nUmero de teléfono de la sucursal o direccién; si no cuenta con teléfono
ingresar cero (0). Incluya el indicativo.

- Celular (*): Ingresar un numero de celular de la sucursal o direccién; si no cuenta con celular
ingresar cero (0).

# Guardar

Una vez se termina de ingresar la informacion, se debe dar clic en el botén Guardar
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Para modificar los datos de una sucursal, debe seleccionar la opcion fiDirecciones de manejo de

sustanciaso y dando clic en la opciébn i v eletaller e gi s ,0 doble clic izquierdo sobre el
registro, se habilita la posibilidad de modificar la siguiente informacion: nombre/denominacion,
matricula mercantil, teléfono, celular; en esta opcién puede activar o desactivar la sucursal, siempre y
cuando no se encuentre asociada a un tramite de Certificado de Carencia de Informes por Tréfico de
Estupefacientes 1 CCITE.

# Guardar

Luego de realizar la modificacion es necesario presionar el botén guardar
cambios en el mensaje de confirmacioén.

y aceptar los

Una sucursal (direccion) puede ser eliminada cuando no haya registrado transacciones sobre ella. Si
desea eliminar una sucursal y/o direccion, debe seleccionar la opcién fiDirecciones de manejo de

sustanciaso y dando clic en la opcion fiver detalle r e g i oadoble clic izquierdo sobre el

registro de la sucursal a eliminar, presionar clic en el boton Eliminar y aceptar los cambios
en el mensaje de confirmacion.

M Administrar Informacién - Direcciones de Manejo de Sustancias

Sucur_sal - Consultar, In’se_rtar, Actualizar la informacion general de la(s) sucursal(es) de una empresa donde se ‘ F nuevo | 3 Refrescar | Q, Buscar |
manejan sustancias quimicas.

Matricula
Mercantil

e P S ST 15455 el m-

@ 50.9. Empresa de pruebas SICOC MID 1234555 Calle 53- 13 - 27 Cundinamarca Bogotd Rural

opc. D Empresa T Sucursal Direccién Departameni Ciudad 7 Zona T | Activa T

& Administrar Infarmacién | Direeciones de Manejo de Sustancias

Editar - Sucursal.. | =+ Nusvo | #* Guardar | 4™ Regresar ' w

(%) 53972

Empresa (¥)  Empresa de pruebas SICOQ

Mombre/Denominacién (<) = EDS PRUEBAS

Cddigo SICOM | 123456

Matricula Mercantil | 123456

Calle 8

Direccién (*)
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4. REGISTRO DE TRANSACCIONES O MOVIMIENTOS i CERTIFICADO DE REGISTRO
4.1 REGISTRO DE TRANSACCIONES

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 002 del 2018.

Para registrar los movimientos ingrese a la o p c i registrdide transacciones i certificado de
registroo

La justicia
YEEN

& sicog ~

Bienvenido 8759446464

& Registrock transacziones/eertifieado d resistra

DE ACUERDO A LA RESOLUCIGN 0001 DE 2015, EL DOCUMENTO GENERADO MEDIANTE ESTE FORMULARIO (CERTIFICADO DE REGISTRO), PERMITE LA EJECUCION DE UNA SOLA TRANSACCION.

idica solicitante: Direccién de mansjo de sustanclas‘. IR B

o

4 »

FechaDesde | Fecha Hasiz Canidad W

Sin dstos para mestrar

»
»

Muricipio de Mansjo de Sustanda

Dirsccién d= Mansjo de I Sustancia Teléfone

A continuacion en los menus desplegables seleccione la empresa y la sucursal correspondiente.

D

Se listaran las sustancias y productos quimicos de uso masivo. De clic izquierdo en la sustancia
requerida y luego en la opcion adicionar.



























