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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-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, adelantan desde 2013 un proceso de actualizacién 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 trdmites 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 comunicacion e informacién a la ejecuciéon 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, se complacen en presentar a todo el sector
empresarial y comercial, asi como a las diferentes autoridades de control, la herramienta
tecnolégica “SICOQ- Sistema de Informacion para el Control de Sustancias y Productos
Quimicos”, disefiada 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.

Esperamos que esta herramienta tecnolégica facilite el cabal cumplimiento de las obligaciones
de los usuarios de sustancias y productos quimicos controlados, construya una relacion 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, refinacion y transformacion

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.

La aplicacion SICOQ permite a las empresas generar y tramitar en forma electronica las
solicitudes de expedicién, renovacién o 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 médulo del control administrativo- Ministerio de Justicia y
del Derecho, quien interactta por este mismo medio con la Policia Nacional de Colombia para la
realizacion de la visita de inspeccion necesaria para la atencién 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 electrénico 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 la guia el usuario encontrara la siguiente convencion:

,--\\ Esta imagen identifica las notas relacionadas con la seccion que se esté
T desarrollando. Estas notas brindan informacién que deberan tener presente
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 idioma espafiol.
2.2. REQUISITOS PREVIOS
I.  Para el uso de la aplicacién se requiere tener instalado en el computador el programa Java;

para validar si lo tiene instalado ingrese a la pagina http://www.java.com/es/opcién “s Tengo
Java?”

Descarga gratuita de Java

» AQUE es Java? » .g,'en Java? » iMecesita ayuda?

iTengo Java?

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 Organizacién 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
gue implica el uso de certificados digitales para el proceso de autenticacién o
identificacion del usuario con el fin de permitir el inicio de sesién 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.

Firefox Explorer Maxthon Chrome Safari Opera Avast Browser
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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 contrasefias

Para administrar las contrasefias en 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
caracter especial ejemplo: (*, _, -, +, {,}...etc.).

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

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.

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

El sistema permite tres intentos incorrectos de ingreso de contrasefia, después de los
cuales bloquea el usuario; cuando esto ocurra se debe contactar al administrador del
sistema para habilitar el usuario al correo electrénico diran.sicog@policia.gov.co.

2.4.2. Cambio de contraseia

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

Usuario
245352000

Contrasefia

Refrescar codigo

%z

Ingrese el cidigo de verificacion:

[ Seleccionar certificado digital ]

Registro Sicog Empresas Nuevas

Recupere su contrasefia AQUI

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

Bienvenido, 1019082511 o 5

Bienvenido, 1019082511

" — Cambiap contrasefia
£ SR

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

- B
[ Cambiar Clave - Google Chrome Lilﬂlg

[ 192.168.1.16:8087/FactorySuiteV1/Segu Contrasefia Actual: Ingresar la contrasefia
vigente.
(e lssTs Nueva Contrasefia: Ingresar la nueva
1019082511 contrasefa a utilizar

Contrasefia Actual

Confirmar Contrasefia: Ingresar una vez
MNueva Contrasefia més |a nueva Contraseﬁa

Confirmar Contrasefia

Terminar el cambio dando clic en el botéon
Cambiar Contrasenia.

Cambiar Contraseria

Inmediatamente después del cambio, la nueva contrasefia quedara activa, quedando la
anterior desactivada.

2.4.3. Vigencia de la contrasefia

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

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

Bienvenido, =
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Cuando el numero de dias de

= : e impedira el acceso al sistema, de tal

=

manera que tendra que acceder
mediante la opcibn Renueve su
re su contraseiia AQUI contrasefia AQUI y debera seguir
los mismos pasos que para el cambio
de contrasefa (seccién 2.4.2)

Renueve EL’.ﬁnntraseﬁa AU

2.4.4. Como recuperar la contrasefa

En caso que no recuerde la contraseia

e e

= i istro Si 585 Muevas
Recupere su contrasefia AQUI SUE resas hueva

Recupere su ;cmtraseﬁa AQUI

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:

V]

Ingrese Usuario:

Debe ingresar la informacién y dar
clic sobre el boton “Guardar

kﬂ?’w Cambios”. &2

mmrmmign

Ingrese el cadigo de verificacidn:

El sistema enviara un correo electronico al registrado en la opcion Administrar informacion, con
la direccion electrénica a la que el usuario deberd ingresar; alli encontraré los pasos a seguir.

De acuerdo con las instrucciones que aparecen en esa direccion electrénica, el sistema solicita
la nueva contrasefia, la confirmacién de la nueva contrasefia y el ingreso del cddigo de
verificacion para realizar el cambio.
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. Ingresar la informacion y dar clic sobre el
Nombre Usuario: 1019082511 .

botén “Guardar camblos”.e
Nueva Contrasefa:

Confirrmar Contrasefia:

£ Mostrar otro cidigo

Ingrese el cddigo de verificacidn:

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

OK: Contrasefia actuslizads satisfactoriaments, para ingresar a
la aplicacion siga este Eﬂ%"f. .

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:

REPUBLICA DE COLOMBIA
MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

3] [ go¥ TODOSPORUN
MINJUSTICIA
W8°¢ POLICIA NACIONAL DE COLOMBIA @ NUEWPA|§
iz toss wvcaion
A Bienvenido, 245352000
2 ! l
L a
Empresas ]
1 informar pagz e
Porque no solo aumentar su sequridad, sing también sus Fecursos. .. Ver Mas.
LY
Lingg | P200€n Linea
CCITE Q Ahora puede realizar &l pago en linea del Certificado de Carencia de Informes por Tréfico de Estupefacientes
= CCITE Ver Mis...

[ Bandeja de Non

.. tificaciones y Comunicaciones
S I C []‘ U Bandeja de Notificaciones y Comunicaciones Ver Més.
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El entorno de trabajo esta conformado por los siguientes elementos:

1-

2-

2.6.

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.

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

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

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

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

Menu Principal (ayuda): Contiene videos tutoriales para el manejo de la herramienta.

ICONOS Y MENSAJES

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

2.7.

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

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

3

PERFILES DE LOS USUARIOS

El sistema permite la asignacion 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.
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2.7.1. Perfil de empresa

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

e Administrar la informacién de la empresa.

e Crear, enviar y consultar el estado de las solicitudes del Certificado de Carencia por Tréfico
de Estupefacientes -CCITE.

e Consultar las notificaciones asociadas a sus tramites.

e Consultar sus Certificados- CCITE.

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

e Verificar la validez de CCITE.

2.7.2. Perfil de sucursal

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

Para solicitar la creacién de un usuario sucursal debe enviar nombre de la empresa, serial de la
firma digital, direccién(es) de la sucursal a asociar, el correo electrénico de la persona a la que
se le asignara la contrasefia.

2.7.3. Cambia 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, debe radicar una comunicacion firmada por el
representante legal de la empresa en la oficina de correspondencia del Ministerio de Justicia y
del Derecho, adjuntando la siguiente informacion:
o Nombre de la empresa, usuario, perfil solicitado, con el serial de la firma digital,
direccidon(es) de la(s) sucursal(es) a asociar, el correo electronico de la persona a la que
se le asignard 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 la Subdireccion de Control y Fiscalizacion de Sustancias Quimicasy Estupefacientes,

realizan el cambio del serial del certificado, y hasta tanto no se le notifique que la modificacion
ha sido realizada puede continuar accediendo al sistema SICOQ como lo venia haciendo.

3. COMO INCORPORAR LA INFORMACION DE LA EMPRESA
3.1 REGISTRO DE LA EMPRESA

La primera actividad que realiza una empresa que requiere obtener el Certificado de Carencia de
Informes por Trafico de Estupefacientes (CCITE) por primera vez, es el registro de la empresa
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en SICOQ. Si ya cuenta con un usuario y contrasefa (ha tenido 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 direccion
URL en la barra de direcciones de cualquier navegador:

L=

L

B Esseguro | https://srvsicoq.policia.gov.co/Registro

[
o
(=]
=
L)
-
T
L
1
o
ul
|
o
T
1
fw
1
w
LA
L8

Al ingresar a la direccién indicada, en el navegador de internet se solicita abrir el componente
(archivo) “firmadorSICOQ.jnlp”, siga los pasos indicados en el “Manual de firma digital”,,
dependiendo del navegador, por una Unica vez.

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

A continuacion, encontrara el formulario que le permite crear el usuario con rol de empresa, para
acceder a SICOQ.

Registro de Empresas

© 9

Hombre (*):

Tipo Empresa (*):

Tamafio Empresa (*]):

Tipo Documento {*):

° Documento (*)/Usuario: Digito:
Contrasefia (*):

Confirmar Contrasefia [%):
Direccidn Correspondendia (<):
Departamento (*):

Ciudad (*):

Email (*):

Confirmar Email (*):

Teléfano (*):

Certificado (*):

[¢]

- 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))

YV VVY
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» Persona juridica — Sucursales de sociedad extranjera.
» Persona juridica — Sociedades extranjeras.
» Uniones temporales o consorcios.

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

Gran empresa
Mediana empresa
Microempresa
Pequefia empresa
Persona natural

YVVVYVYY

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.

Clasificacién 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.
» CEDULA 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. Tenga en cuenta lo mencionado en la seccion
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2.1
- Confirmar Contrasefa (*): Ingresar nuevamente la contrasenia.

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

- Departamento (*): Seleccionar el departamento.
- Ciudad (*: Seleccionar la ciudad.

- Email (*: Direccién de correo electrénico del contacto de la empresa; a este correo el sistema
enviara un mensaje de confirmacion de creacion del usuario y sera la direccion electrénica
registrada para todas las notificaciones.

- Confirmar Email (*): Ingresar nuevamente la direccion de correo electrénico.
- Teléfono (*: Ingresar el nimero telefénico de la empresa.

- Cadigo de Verificacion (*): Ingresar el valor que se visualiza en la imagen. Debe ser igual el
valor ingresado al visualizado en laimagen, de lo contrario no permitira la creaciéon 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 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.
Ill.  Haga clic en la opcién seleccionar certificado digital.

Complete el registro presionando el botén de Guardaro; con esta accion el sistema presentara
mensaje de confirmacibn de cambios y enviara un correo electronico, 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.

La pagina en https://srvsicog.policia.gov.co dice: 1 Hegistrn de EIﬂDI'EE.EIE.

Esta segurc de Guardar o Actualizar |a Informacign?

Cancelar i
Revise su correo electranico para activar su cuenta y terminar

ok: Usuario Creadn Satisfactoriamente.

Cuadro confirmacion de cambios Usuario creado satisfactoriamente

Al seleccionar el link que se envia en el correo, se activara el usuario visualizdndose el siguiente
mensaje:


mailto:diran.sicoq@policia.gov.co
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MW\ REPUBLICA DE COLOMBIA
) MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
‘¥ POLICIA NACIONAL DE COLOMBIA

Reqistro de Empresas

Aprobacion de Registro de Empresas

Usuario Activado Satisfactoriamente, para ingresar 2 Iz aplicacidn siga este enlace. Iniciar sesidn .

Si el usuario desea ingresar al sistema presionara clic en “Iniciar sesiéon”, para ser direccionado
al formulario de Login (ingreso al sistema).

Todos los campos son de ingreso obligatorio, el sistema validara cada uno de ellos.
s, 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.

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.

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 y radicar los documentos de
requisitos fisicamente en el Ministerio de Justicia y del Derecho (Subdireccién de Control y
Fiscalizacién de Sustancias Quimicas y Estupefacientes).

Cuando el usuario es creado de forma incorrecta! debe i) enviar un correo electrénico a
diran.scog@policia.gov.co solicitando su eliminacion vy ii) registrarse nuevamente de manera
correcta. En caso de haber enviado la solicitud a través del sistema, adicionalmente, debe i)
solicitar la eliminacién de la misma al correo electrénico consultas.tramitessg@mijusticia.gov.co
y ii) realizar una nueva solicitud dejandola en estado enviada.

3.2.  INGRESO AL SISTEMA

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

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

1 pPor ejemplo, cuando se crea como persona natural y se trata de una persona juridica.


mailto:diran.scoq@policia.gov.co
mailto:consultas.tramitessq@mijusticia.gov.co
https://srvsicoq.policia.gov.co/factorysuite/seguridad/factory.aspx
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Para acceder a la aplicacion el usuario debe:

Usuario

S e Ingresar el wusuario (numero de
e | identificacion de la empresa con el que
e se ha registrado).
W e Ingresar la contraseia (valores
e — ingresados cuando se  registro la
] empresa).
[ Seleccionar certificado digital | ° Ingresar el C()dlgO de Vel‘lflcaCI()n.
iniciar Sesian e Seleccionar el certificado digital, de
Regisro Sicoq Empreses Nueves acuerdo con las instrucciones

establecidas en la seccién 3.1 Registro
de la empresa, aceptando la ejecucién
del componente de firma digital y
terminando la accién mediante la opcidn
seleccionar.

e Una vez se adjunte el certificado digital,
se debe terminar la accién de inicio de
sesibn mediante la opcion “Iniciar
sesion”.

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

o3 REPUBLICA DE COLOMBIA
'.T r; MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
= POLICIA NACIONAL DE COLOMBIA

S SICOQ Ayuda

] Empresa » Administrar Empresa
SULE | <ojicitud de CCITE
Solicitudes Enviadas
Solicitudes Aprobadas para Modificacion
Solicitudes Devueltas

Certificados

: Detalle Certificado

Registro de Movimientos

Cargue Masivo de Movimientos

M Bandeja de Notificaciones (2)

Registro de Movimientos Consumo Masivo

Reporte Movimientos Sustancias de Consumo Masivo

3.3.  ADMINISTRACION DE LA INFORMACION DE LA EMPRESA

La opcion “Administrar informacién” que se encuentra en el mend, presenta la informacion
incorporada en el formulario de registro de empresas. Esta opcién permite la administracion de
la informacion general de la empresa, direcciones 0 sucursales y representantes, SOcCiosS,
apoderados y/o miembros de junta directiva.
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S, 1 | Exportar Datos 9
| nE 15848
V] [v] = [ ] - Pruebas SICOQ Lida.
 Crear fitro Tipo Empresa () Entidades Sin Animo de Luco
T Tipo ID (%) NIT
Listado de o zmuu
registro
Detalle de :“ :
registro

Telfuno (%) 4442000
Usuario Consumo Masivo Seleccionar =
Usuario Autorizado 245352000 H

Tamaiio delaEmpresa(")  MICROEMPRESA v

no tengo

Metadologiz de Pérdidas

no tengo

Metadologiz de Ganancias

Estado Rechazado

Adiva

3.3.1. Informacién general

La opcién “Administrar informacion” sélo permite la actualizacion de la siguiente informacion:
direccién de correspondencia de la empresa, departamento, ciudad, correo electrénico, teléfono,
tamafio de la empresa, y descripcion de la metodologia de pérdidas y de ganancias por
condiciones fisicas 0 quimicas de las sustancias.

Si requiere actualizar alguno de los datos mencionados, se selecciona en el costado izquierdo
del panel de trabajo (listado de registros) el registro de la empresa, inmediatamente el sistema
cargara los datos en el costado derecho del panel de trabajo (detalle del registro). Se actualizan
los datos correspondientes y se guardan los cambios realizados dando clic en el boton “guardar

cambios"a.

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

| Activo |

empresa, mediante el boton “activo” que aparece en este formulario

guardando los cambiOSO; a continuacion se selecciona el botén =+ para crear (agregar) el nuevo
registro de la empresa, registrando la informacion y guardando los datos diligenciados mediante

el botén “guardar cambios”o.

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 seccién 4.8.

En el caso que la empresa cambie el tipo y el nUmero de documento debe realizar una
solicitud de expediciébn de Certificado de Carencia de Informes por Trafico de
Estupefacientes por primera vez, previo registro (ver seccion 3.1).
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El dato “Estado”, que se encuentra en este formulario, le permitira conocer la condicion del nuevo
registro, asi:

- Sin aprobacion: Indica que se realizé un nuevo registro, pero no se ha generado la
solicitud de sustitucion; por lo tanto estos datos no se reflejaran en el CCITE.

- En trédmite: Indica que la empresa envio 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 el CCITE vigente,
expedido por el Ministerio de Justicia y del Derecho.

- Rechazado: Indica que la informacién 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.

Tamafio de la Empresa

N
()

MICROEMPRESA

Metodaologia de
Perdidas

Metodologia de
Ganancias

Activa

Estado Aprobado

La actualizacion de la informacién que se realiza en esta opcién, no permite la
modificacion del NIT de la empresa, usuario con el cual se ingresa al sistema.

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 que 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.
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En la opcién del menu “Administrar informacion”, seleccionando el registro en el costado
izquierdo del panel del trabajo (listado de registros) y presionando el clic derecho se visualizaran
las siguientes opciones:

» Grupo de personas.
> Direcciones de manejo de sustancias

A Administrar Empresa
o Consultar, Insertar, Actualizar la informacion general de la empresa. Es importante registrar la informaddn completa.
Exgp
e T S S Y S | e
460 Pt SCOQ 54| perora - o0 e e R M
1216 s 51000 54| s soce e =

¥ Crear filtro

Direcciones de Manejo de Sustandias

3.3.2. Grupo de personas

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

Para ingresar una nueva persona, se debe seleccionar la opcion “grupo de personas” y hacer

clic en el boton “Nuevo registro”o, diligenciando la siguiente informacion:

M Administror Emoreso - Grgeo de Personas

W AL VORI EINUIAL REEISU S SOTISNILE 13 111U ITIUI0N U 103 SUC1us que posean un porcentaje igual o superior al 20% de las acciones.

o Consultar, Insertar, Actualizar la informacion del represetante y socios de una empresa.

.
N T = S ™ S ™ S [ g e | ———
I T S - R T T v R

49060 = Empresa de Prusbas PST Morales Andres Cédula de Ciudadania D) |
49058 = Empresa de Pruebas PSI Cervantes Eiron Cédula de Cludadania

49061 = Empresa de Prusbas PSI Pefia John Cedula de Cludadania
of ‘ N Empresa (*) |E|mresa de Pruebas Ps1

o+
)

EsEmpresa m

apelido () [

ombre () [

Fecha Nadimiento |

Lugar Nacimiento |

Tipo 0 (+) | cédula de Ciudadania

Ne Identificacin () [

Fecha Expedicidn (*) [21/10/2014

Lugar Expedicion (*) [

Fecha Vencimiento

Teléfono (*)

QY < JEN) < QENY < QIS < QENRENY

|
Email (%) [
|

Es Representants m
Es Socio m
Es Apoderado m

Es Miembro Junta Directiva ||
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- Es Empresa: Activar si el socio, miembro de junta directiva o apoderado es una empresa.
No aplica para el caso del representante legal.

- Apellido (*): Ingresar sélo en el caso de persona natural.
- Nombre (*): Nombre/ razén social.
- Fecha de Nacimiento (*): Ingresar sélo 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

- Nimero de Matricula Mercantil

- Pasaporte

- Registro Civil

- Tarjeta Identidad

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

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

- Lugar de expedicion (*): Del documento de identificacion; so6lo aplica para personas
naturales.

- Fecha de vencimiento: Del documento de identificacién; ingresar sélo en el caso que
aplique al documento segun el tipo.

- Email (*: Direccion de correo electronico de la persona relacionada.

- Teléfono (*): Namero telefénico de la persona ingresada.

- Es socio: Activar si es socio de la empresa

- Es representante: Activar si es representante de la empresa

- Es apoderado: Activar si es apoderado de la empresa

- Es miembro de juntadirectiva: Activar si es miembro de la junta directiva de la empresa

- Activo: Por defecto su valor es activo en la aplicacion.

Una vez se termina de ingresar la informacién, se debe dar clic en el botén Guardar@.
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Para modificar los datos de una persona debe seleccionarla en el costado izquierdo del panel de
trabajo, habilitAndose la posibilidad de modificar, en el detalle del registro, la siguiente
informacion: fecha y el lugar de nacimiento; fecha y lugar de expedicion del documento de
identificacion; fecha de vencimiento del documento; el correo electrénico y el teléfono; luego de

realizar la modificacion es necesario presionar el botén Guardar & y aceptar los cambios en el
mensaje de confirmacién. 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 seccion; 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 se requiere su exclusiéon, antes de realizar la
solicitud a través de SICOQ se debe desactivar el registro correspondiente, seleccionando en el
costado izquierdo del panel de trabajo el registro de la persona y una vez la informacion es
cargada, cambiando su estado de activo a inactivo; finalmente, debe presionar el botén Guardar

@ y aceptar los cambios en el mensaje de confirmacion.

Activo . Activo

Estado Seleccionar Estado Seleccionar

Las inclusiones y exclusiones de las personas (naturales y juridicas) en el CCITE

requieren para su aprobacién 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 autorizacion, tal como se presenta en la seccion 4.8.

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 informacion 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, en el costado
izquierdo del panel del trabajo (listado de registros) se debe seleccionar el registro de la persona,

presionar clic en el botdn activo (desactivandolo) y Guardar@.

El listado de registros de la opcién “Grupo de personas” es actualizado cada vez que se ejecuta
una accién (Nuevo, edicién 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,
direcciones en las cuales se requiere manejar sustancias quimicas y/o productos quimicos
controlados.

Para ingresar una nueva direccion de manejo (sucursal), se debe seleccionar la opcion

“Direcciones de manejo de sustancias” y hacer clic en el botén “Nuevo registro” -,
diligenciando la siguiente informacion:
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] Di nes de Manejo de Sustancias
v
o
Exporter Listedoe: | XLSX Exportar Datos
' 2 @
17501 Pruebas SICOQ S.A Occidente 89883 Cundinzmarca  Bogotd urbana o) HEF
Empresa (*) Pruebas SICOQ S.A
16787 Pruebas SICOQ S.A Suba Cundinamarca | Bogots Urbana Nombre/Denominacion () |[TEEIEE
16642 Pruebas SICOQ S.A Sucursal Soachz Cundinamarca Soachz Urbana
18019 Pruebas SICOQ S.A fontibon Cundinamarca  Bogotd Urbana Metrcula Hercanti 89300
17970 Pruebas SICOQ S.A sandra Cundinamarca  Soacha Urbana o prueba2
, Direccién (%)
- Departamenta (*) Amazonas
Ciudad (%) El Encanto
Zona (%) Rural
Teléfono (*) 1111
Celular (%) 1111
Persona Contacto dsdasd
No Documento Contacts | 22222
Fecha Expedicion 17/08/2016

Lugar Expedicidn bogota
Estado En Tramite

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 (*): Ingresar la direccion donde esté ubicada la sucursal.
- Departamento (*): Seleccionar el departamento donde esta ubicada la sucursal o direccion.
- 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 direccion; en caso contrario
ingresar cero (0). Incluya el indicativo.

- Celular (*): Ingresar un numero 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.

- Lugar Expedicion (%): Ingresar el lugar de expedicién del documento de la persona de
contacto de la sucursal o direccion.
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Una vez se termina de ingresar la informacioén, se debe dar clic en el boton Guardar@.

Para modificar los datos de una sucursal, debe seleccionarla en el costado izquierdo del panel
de trabajo, a continuacion se habilita en el detalle de registro la siguiente informacion:
nombre/denominacién, matricula mercantil, zona, nimero de teléfono y para la persona de
contacto: nombre, numero de documento, fecha de expedicion del documento, lugar de
expedicion del documento y numero de celular; en esta opcioén puede activar o desactivar la
sucursal, siempre y cuando no se encuentre asociada a un tramite. Luego de realizar la

modificacion es necesario presionar el botén Guardar v, y aceptar los cambios en el mensaje
de confirmacion.

Si la direccién o sucursal ya figura dentro de un CCITE y requiere excluirla, antes de realizar la
solicitud se debe desactivar el registro correspondiente, seleccionando en el costado izquierdo
del panel del trabajo la sucursal y una vez la informacién es cargada, cambiando su estado de

Activo

activo a inactivo| |; (como se ve en la gréfica), finalmente debe presionar

el botén Guardar v, 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 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, el cambio debe ser informado
previamente al Ministerio de Justicia y del Derecho para la correspondiente aprobacion de
la modificacion, tal como se presenta en la seccion 4.8.

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
o CCITE. Si desea eliminar una sucursal y/o direccion, en el costado izquierdo del panel del
trabajo (listado de registros) debe seleccionar el registro de la sucursal a eliminar, presionar clic

en el boton Eliminar 6 y aceptar los cambios en el mensaje de confirmacion.

9124 Empresa de Pruebas PSI Sucursal del Norte Cundinamarca

9123 Empresa de Pruebas PSI Sucursal del Sur Cundinamarca D (*) 9125

Empresa (%) Empresa de Pruebas PSI

MNombre/Denominacidn |
pirey E
L

rsal Ocddents

kra-23-34-23

4. TRAMITE DE SOLICITUDES

El Sistema de Informacion 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 tramite.
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Ingrese a esta opcidn si es una empresa que va a solicitar el CCITE por primera vez, requiere la
sustituciébn 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 opcién
“Administrar informacién” son las correctas, 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 opcidn “Solicitud”, le permite al usuario la creacion de una solicitud de CCITE o autorizacion
extraordinaria en SICOQ, la cual sera enviada al Ministerio de Justicia y del Derecho para su
posterior estudio.

Para crear una solicitud, el usuario debe tener registrado en el sistema (opcién Administrar
informacién) como minimo una sucursal, de lo contrario no se permitira la creacion de la solicitud.

El usuario debe entrar por la opcion “Solicitud” hacer clic en el botdn Nuevo e ingresar la
informacién en los siguientes campos:

- Empresa (*): Por defecto lista la empresa activa o usuaria del sistema (el usuario en el
sistema es el documento de identificacion de la empresa).

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

- Primera Vez - Sustitucion
- Renovacion - Autorizaciéon extraordinaria

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

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

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

- N°consignacion/N° aprobacién (*): Ingresar el nimero de consignacion o el nimero de
aprobacion 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.
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sxox XIS Exportar Datos

(<]
o]

D(* 50215

usificacion [

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

- Departamento consignacién (*): Seleccionar el departamento (geografico) en el que se
realiz6 la consignacion o transferencia.

- Ciudad consignacion (*): Seleccionar la ciudad en la que se realizé la consignacion o
transferencia.
Cuando realice una transferencia electrénica, debe seleccionar la opcion
consignacion.
En caso que no haya consignado la totalidad del costo del tramite, el sistema le permite, antes
de enviar la solicitud, registrar una segunda consignacion o transferencia en los campos N°

Consignaciéon/N° aprobacién 2 (*), valor consignacién 2 (*) y fecha de consignacion 2 (*).

Si selecciona el tipo de pago “en linea” se despliega un menu donde debera diligenciar:

Exgortar
Dates

(<]
@

18
45977 Pruchas
022 Fru
45097 Prubas 5

EdtraOrdnan 02/11/2017 Pagoenliss  Cundmamarca Bogots Cresda
EdreOrdmaio 07112017 Pago en Lines Cresda
1000 54 EireOrdnaio 16/11/2017 Pago en Lines Creada

Enpres (%) Pruebas SKCD0 SA

Primera Vez
T
Pago en Linea

33399337

Creada
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- 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 automaticamente calculara el valor que debe pagar por el trdmite que requiere.

Adicionalmente, en el formulario de la solicitud debe ingresar:

- Justificacion (*): Registrar los motivos por los que hace la solicitud.
- Informar si acepta recibir notificaciones y comunicaciones por correo electronico y/o
SICOQ en el espacio que se muestra:

De conformidad con lo dispuesto por la Ley 1437 de 2011, éAutoriza
recibir notificaciones v comunicaciones por comeo electranico v/o el Sl

S1C0Q? (%)

- Estado (*): Seleccionar el estado de la solicitud. Al crear la solicitud el Unico estado
posible, serd Creada, pero en la edicion luego de ingresar cantidades, actividades y tipos
de uso, se permite el cambio de estado de la solicitud a Enviada.

Finalmente debe dar clic en el botén Guardar (/) para registrar la “solicitud en el sistema.

Tenga en cuenta que si no acepta recibir comunicaciones a través de la plataforma o

por correo electronico, los requerimientos y demas actuaciones correspondientes al

£ % tramite seran enviados por correo certificado a la direccion de correspondencia
registrada en la opcion “Administrar informacion”.

Si desea modificar informacion de la solicitud debe hacer clic sobre el registro de la grilla del
formulario (costado izquierdo), seleccionar e ingresar los nuevos valores en el registro

seleccionado. Una vez realizado esto, debe presionar boton Guardar /) y aceptar los cambios
en el mensaje de confirmacion.

Si desea eliminar la solicitud debe seleccionar el registro de la grilla del formulario, presionar clic
en el botén Eliminar 6 y aceptar los cambios en el mensaje de confirmacion.

La grilla del formulario es actualizada cada vez que se ejecute una accion (Nuevo, edicion y
eliminacion) en el formulario.

Al momento de crear la solicitud, el sistema automaticamente adjunta los
representantes, socios, propietarios y miembros de junta directiva que se encuentran en
£ % estado activo, asi como la informacion general y las sucursales (direcciones) activas
registradas en la opcién “Administrar informacién”. Antes de crear la solicitud
cerciorese que esta informacion esta actualizada.
Si cred una solicitud, no la ha enviado y requiere incluir alguna persona, primero debe
registrarla por la opcién “Administrar informacién” seccion 3.3.2, luego ingresar a la
opcion “solicitud”, seleccionar el registro y dar clic en la opcion personas relacionadas y
seguir los pasos dados en la seccidon 4.8.8.1

Solamente puede realizar cambios en la solicitud antes de cambiar el estado a
“enviada”; una vez ha enviado la solicitud solo podra modificarla siguiendo los pasos
£_% mencionados en la seccion 4.8.
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4.2.  PAGO EN LINEA - PSE

Si selecciond la opcion de pago en linea, debe hacer clic derecho sobre ésta para desplegar el
menu emergente, seleccionando la opcion “pague aqui”’, como se observa en la siguiente

imagen.
9 5ICOQ  Ayuda

M Solicitud de CCITE

'O

Direcciones Relacionadas
% Crear filtro o
Reporte Solicitud de CCITE

Personas Relaconadas

Historial de Transacciones Electrdnicas

e Pagua%}ui

Se direccionara a la pagina que se muestra en la parte inferior, 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”. Se direcciona 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.

@ = ¢ e= &

ESTA ES LA INFORMACION DE 5U PAGO

A continuacion seleccions el medio de pago que Bese biizar pars pagar.
Acepto Términos y Condiciones Cick Para Var Informacibn

® Pago PSE - débilo desde su cuenta comente o de ahormos

Clic para cantigcar con e pago
Al presionr el boton cor

s Us proc Dag
d a0,

En el momento en que el pago se haya hecho efectivo, verifigue que en SICOQ aparezca la
cantidad en la casilla “valor pago” que se encuentra en el formulario de la solicitud.
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Si el pago no se ha realizado, el sistema le informar& que no puede realizar el envio
de la solicitud del tramite.

srvsicog.policia.gov.co dice:

Recuerde completar el pago de la solicitud para poder enviarla:

zaldo $280332

4.3.  INCORPORACION DE LAS SUCURSALES EN LA SOLICITUD

Una vez creada la solicitud en la grilla de datos, se debe hacer clic derecho sobre ésta para
desplegar el menu emergente, seleccionando “Direcciones Relacionadas”, como se observa
en la siguiente imagen.

fsicoq  Ayuda

#  Solicitud de CCITE

'@

Direcciones Relagipnadas
¥ Crear filtro .
Reporte Solicitu CITE

Personas Reladionadas

Historial de Transacciones Electronicas

e Pague Agui

A continuacion se seleccionan en el costado izquierdo del panel de trabajo (listado de registros),
una a una todas las sucursales que necesite autorizar, diligenciando para cada una en el detalle
del registro la siguiente informacion:

- 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.

Debe dar clic en el boton “Guardar cambios” V] para registrar la informacion diligenciada.
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A Pre-Solicitud t d L]
v
o
o [omma T o, e e . P on i con ot AR ot e o
57642  Prueba Instaaciin 75 51 I
97643 Prueba Instalacion FS S2 ID(*) 97642
<] | »
Sucursal [Prueba nstalacion Fs st |
PreSolicitud 22744
Nro. de Personas de la sucursal
Nro. de Personas en Centacto
con Sustancias (*)

,

Se debe diligenciar la informacion sélo de la(s) sucursal(es) sobre la(s) cual(es) se va(n)
/ % asolicitar sustancias.

Seleccionando el registro en la grilla del formulario y haciendo clic derecho se visualizaran las
siguientes opciones:

| sicoQ  Ayuda

#  Solicitudds COTE - Direcciones Relacionadas

L3
o Consultar las sucursales asociadas a una empresa para poder relacionar la solicitud de sustancias.

Exporzar List
I - [y prpr———
64806] AV CALLE 4 e Relac /|
-- Sustancias Relacionadas

64807 calle 3 No. 2 )
Preguntas de Seguridad Fisica e Industrial
64808 CRA 57 N22 ..

4.4. INCORPORACION DE LAS SUSTANCIAS EN LA SOLICITUD

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

Debe ingresar las cantidades y las unidades sobre las sustancias que requiera y terminar la
accion mediante el boton “Guardar”

o Se deben ingresar primero la cantidad de sustancia, para poder seleccionar luego las
' actividades y 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 Resolucién 0001
del 8 de enero 2015.
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sSICOQ  Ayuda

# o Solicoud ds COITE - Direcciones Belacionadas - Sustdncias Relacionadas

[
ﬂ Consultar, Insertar, Actualizar los cupos de sustancias solicitados para obtener un CCITE

1784800 | Acetzto de Etilo Seleccionar
17840908 | |Acetato de Isopropilo Seleccionar
178490¢ | Acetona Seleccionar
1784910 |Acido Clorhidrico Seleccionar
178491 | Acido Sulfdrico Seleccionar
1784912 | Alcohol Isopropilico Seleccionar
1784911 | Amoniaco Seleccionar
178491: | Anhidrido Acético Seleccionar
Pagina 1 de 2 (29 elementos) 2

Haciendo clic derecho sobre el registro de sustancia de la grilla multiple se visualizaran las
siguientes opciones: “Sustancia — actividades relacionadas” para asociar actividades y
“sustancia - tipos de uso relacionados” para asociar los usos.

M Solicitudde COTE - Dirscciones Belacionadas - Sustaneins Relacionadas

F
o Consultar, Insertar, Actualizar los cupos de sustancias solicitados para obtener un CCITE

17849011 | Acetato de Etilo I& Sustancia - Actividades Relacionadas
178490¢ | Acetato de Isopropilo Sustancia - Tipos de Uso Relacionados
1784900 | Acetona Seleccionar
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4.4.1. Actividades

Al seleccionar la opcién “Sustancia - actividades relacionadas”, se desplegara en el costado
derecho del panel de trabajo un formulario de registro en el que podra asociar cualquiera de las
siguientes actividades para la sustancia seleccionada:

A_Comprador
B_Importador
C_Distribuidor
D_Consumidor
E_Productor
F_Almacenador

Para asociar una actividad debe seleccionarla en el menu desplegable y dar clic en el botén
“Guardar cambios“o. Si requiere asociar otra actividad, es necesario hacer clic en el boton

y en el costado derecho del panel de trabajo seleccionarla; debe volver a dar clic en el boton
“Guardar cambios” v/

N icit CCITE ) Di i i ias Relacior Sustancia - Actividades Relacionadas

Exportar Listado a: [XLSX Exportar Datos

I {*) 115940
Crear filfro I’}ffi"idad #_Comprader

SUSIENC2 [acetato de Etilo
vt

Si requiere modificar la actividad asociada debe hacer clic sobre el registro de la grilla (costado
izquierdo) del formulario y seleccionar la nueva actividad; debe presionar el boton “Guardar

cambios” v, y verificar los cambios en el mensaje de confirmacion. También puede eliminar la
actividad asociada y volverla a relacionar

Si desea eliminar una actividad asociada debe seleccionar el registro de la grilla del formulario,
hacer clic en el boton Eliminar 6 y aceptar los cambios en el mensaje de confirmacion.

La grilla del formulario es actualizada cada vez que se ejecute una accion (Nuevo, edicion y
eliminacion) en el formulario.

4.4.2. Tipo de uso

Al seleccionar la opcién “Sustancia — tipos de uso relacionados”, se desplegara en el costado
derecho del panel de trabajo un formulario de registro en el que podra seleccionar y asociar el
uso que va a dar a la sustancia:
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Para asociar un tipo de uso debe seleccionarlo en el menu desplegable y dar clic en el botdn

“Guardar cambios“@. Si requiere asociar otro uso, es necesario hacer clic en el botén y
en el costado derecho del panel de trabajo seleccionarlo; debe volver a dar clic en el boton

“Guardar cambios” @

[, ! 10 Sustancio - Tipos de Lise Relocionados

Exporter Listedo & ¥ gx Exportar Datos

D (¥}
4 Tipo Usa
o

Sustancia
)
!

Aretato de celulosa (plasticos v fibras textils

Acetato de Eiilo

Si requiere modificar el tipo de uso debe hacer clic sobre el registro de la grilla del formulario y

seleccionar el nuevo uso; debe presionar botén “Guardar cambios” v, y aceptar los cambios
en el mensaje de confirmacion. También puede eliminar el tipo de uso asociado y volverlo a
relacionar.

Si desea eliminar el tipo de uso debe seleccionar el registro de la grilla del formulario, debe
presionar clic en el botdén Eliminar 6 y verificar los cambios en el mensaje de confirmacion.

La grilla del formulario es actualizada cada vez que se ejecute una accion (Nuevo, edicion 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.
En la documentacién que aporta a la Subdireccion de Control y Fiscalizacion relacione la
periodicidad con la que requiere le sean autorizadas las sustancias, tenga en cuenta que se
aprueba una sola periodicidad (mensual, semestral o anual) dentro de un mismo CCITE (Decreto
0585 del 2018, articulo 2.2.2.6.2.7).

4.5. 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, 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, seleccionar la opcién “direcciones
relacionadas”, seleccionar la sucursal y luego dar clic en la opcién “preguntas de seguridad
fisica e industrial”.
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M Soliciid de COITE Direcciones Relacionadas

o Consultar las sucursales asodadas a una empresa para poder reladionar la solicibed de sustandas,

B4B08 CRA 57 Nz Png.II’IaSEhSBg Fisica e Industrial

A continuacion, se visualiza una grilla de edicion masiva con el listado de las preguntas. Para
cada pregunta existen dos Unicas respuestas “SI” o “NO”.

B sicon  Ayuda

Ceiconados  Pregunias de Sequrided Fisica e Industrig!

L
o Respuesta a las Preguntas de los Tipos de Seguridad
| o Guardar |
IE-_- Respuesta | Tipo de Segundad

| [

Seguridad Fisica
18381352 ila sucursal cusnta con sarvido de monitores v alarma? i l:u

Seguridad Fisica
I_EESDEE! ila sucursal cusnta con procesos de contral de ingreso v salida? il l:u

Seguridad Fisica
I_EESDS4 ilas sustancias guimicas controladas se almacenan de manera independient=? it l:u

Seguridad Fisica
I_EESIJSE ila sucursal cuenta con caémaras de vigilanda? i l:u

Seguridad Fisica
18381356 ila sucursal cusnta con sarvido de sequridad privads? i l:u

Seguridad Industrial
I_EESDE? iTodas los amplasdos v colaboradores de la =2 estan afilizdes 2 Iz ARL? il l:u

Seguridad Industrisl
I_EESDSE £la sucursal cusnta con un sistema anki- incendios? it l:u

Saguridad Industrial
|g3z059 iLa sucurssl cusnta con magiin para &l mantenimiento de extintorss? . |

Seguridad Industrial
|g3z080 il= emoress tisne slquna certificacion de sequridad industrial vigente? (Ei.: OSHAS, RUC) L |

Seguridad Industrial
I_EESDEI ila sucursal cusnta con brigada de emergencias? il l:u

W Crear filbro

Se debe dar clic en el botdn “guardar” para grabar las respuestas.
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Todas las respuestas de seguridad fisica e industrial son obligatorias. Si existe alguna
/% observacion o justificacion sobre algin aspecto que considere relevante, debera
“~—— elaborar un documento anexo a los requisitos que envia al Ministerio de Justicia y del
Derecho.
En caso de no ingresar a esta opcion, tenga en cuenta que por defecto el sistema asigna la
opcién NO a todas las preguntas.

Si desea modificar alguna respuesta debe ubicarse en la pregunta y seleccionar la respuesta
deseada. Presionar el botdn “guardar” y aceptar los cambios en el mensaje de confirmacion.

4.6. ENVIO DE LA SOLICITUD

Cuando se concluyen las acciones contempladas en las secciones 4.1, 4.2, 4.3, 4.4y 4.5., debe
verificar la informacién que registré en la solicitud, para hacerlo, ingrese en la opcion “solicitud”,
seleccione el registro correspondiente, haga clic derecho y seleccione la opcién “reporte
solicitud” (ver seccion 6,1). Al seleccionar esta opcion encontrara toda la informacion ingresada
en la solicitud, debe verificarla antes de cambiar el estado a “Enviada”.

B sicoq  Ayuas

A Solicitud de CCITE

Cirecriones Relacionadas

Reporte Solicitu CCITE

Persanas Relacgﬁas

Historizl de Transacciones Electrdnicas

e Pague Aqui

Para enviar la solicitud debe seleccionar el registro en el costado izquierdo del panel de trabajo
(listado de registros), inmediatamente el sistema cargard los datos en el detalle del registro
(costado derecho). En la parte inferior de este registro debe cambiar el estado a enviar y

presionar el boton “Guardar cambios” @ Una vez cambie el estado a enviada, la solicitud
desaparecera del menu “Solicitud” y la encontrara en el menu “solicitudes enviadas”.

Enval

% @
A partir de ese momento la Subdireccion de Control y Fiscalizacién de Sustancias Quimicas y
Estupefacientes, puede visualizar la solicitud. No obstante lo anterior, hasta que no se reciban
en la oficina de correspondencia los documentos que acrediten el cumplimiento de los requisitos
establecidos en el Decreto 585 del 2 de abril 2018, no se iniciara el tramite; para la radicacion de

los documentos cuenta con un mes contado a partir del envio de la solicitud, en caso de no
hacerlo, se cancelara de manera automatica su solicitud.

Estado [*)
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La Subdireccion registra el nimero de radicacion en el sistema y éste, de manera automatica,
asigna el numero de la solicitud y notifica ésta informacion a la empresa al correo electronico
ingresado en la solicitud y en la bandeja de notificaciones

La empresa puede realizar el seguimiento a la solicitud en la opcion “solicitudes enviadas” (ver
seccion 6.2).

- La notificacion del nimero de solicitud, asi como de las que tratan las secciones 4.7 y
if" E 4.9 seran enviadas desde el correo del SICOQ: diran.sicog@policia.qov.co
Tenga en cuenta que no podra enviar una solicitud a través del sistema si tiene
pendiente el envio de alguna solicitud aprobada para modificacion.

B SICO0 Ayuda Adicionalmente, al ingresar a la opcion “bandeja
B Empresa » Administrar Empresa de notificaciones” podra consultar el nimero de
= colicitud solicitud y el radicado que fue asociado a su
' e e ENEIBE Solicitudes Enviadas solicitud.
Solicitudes Aprobadas para Modificacion
1018 Emprsq 50" tuces Devueias En la opcion “bandeja de notificaciones”, podra
Certificados consultar todas las notificaciones electrénicas
54215 pruchas -7 © Certincado gue realice la Subdireccion con ocasion del
® Crear filtro Registro de Movimientos tré.m|te

Cargue Masivo de Movimientos
Reportes Empresa

Bandeja de Nof|ficaciones (2)

Registro de M ‘ullientos Consumo Masivo

Reporte Movimientos Sustancias de Consumo Masivo


mailto:diran.sicoq@policia.gov.co
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A  Bandejo de Notificaciones

1D 209223

Empresa Pruebas SICOQ S.A

Me. Solicitud 327646

Tipo Tréamite Primera Vez

Asunto Inicio Tramite Selicitud Mo.327646
Para eduar.romero@pensemossi.com

En relacidn con su pre-solicitud enviada por el sistema SICOQ, le informo que una vez recibidos los documentos soporte se ha
dado inicio al tramite de la solicitud bajo el ndmero 327646.
Este es un correo automatico y no se encuentra habilitade para recibir respuestas de tramites.

Mensaje

Fecha Creacion | 22/11/2017 9:57:12 a. m.
£Enviado?
Fecha de Envio | 22/11/2017 12:00:00 a. m.

Eleido?

4.7. NOTIFICACION DE REQUERIMIENTOS

La Subdireccion de Control y Fiscalizacién de Sustancias Quimicas y Estupefacientes efectia
la verificacion de la informacion registrada en el sistema y evalla la documentacion enviada.

Cuando se determinan inconsistencias en la informacion suministrada o los documentos no
evidencian el cumplimiento de los requisitos generales y especificos de acuerdo con el tipo de
tramite, 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.
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mié 03/07/2013 02:42 p.m.

brainer.barrios@pensemaossi.com

SICOC) - Devolucidn Pre-Solicitud No. 104
Para marcela. cuervo@pensemossi.com

cC dopez@mail.com

Su solicitud ha sido devuelta por que no cumple los requisitos por las siguientes razones:
Requerimientos Generales
Tipo Empresa: Persona Natural - Establecimiento de comercio

Documento: Fotocopia del documento de identidad del (los) propietario(s)
Comentario: falta 1 copia

Requerimientos Especificos

Tipo Tramite: ExtraQrdinario

Sucursal: Sucursal Norte

Documento: Peticion 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”.

46155 Pruebas SICOQ 5.A 245352000 Renovacién  22/11/2017 327646 00000 12345678 ENVIADA

-
Lrear irg

Adicionalmente, si ingresa a la opcién “solicitudes devueltas”, da clic en el registro de la
solicitud y selecciona la opcion “requerimientos”, podra consultar los requerimientos de indole
técnica y juridica que se hayan generado. La opcion de consulta de los requerimientos la
encuentra, ademas en las opciones de menu “solicitudes enviadas” o “solicitudes aprobadas
para modificaciéon” (este ultimo solamente cuando solicite una modificacion durante el tramite)
al seleccionar la solicitud correspondiente.

®sicoQ  Ayuda

#  Solicitudes Devueitas

Exportar Listadoa: | XLSX Exportar Datos

Solicitud

Requegjpientos Reguerimientos Generales
@ Requerimientos Especificos

Por otra parte, al ingresar a la opcion “bandeja de notificaciones” podra consultar el
requerimiento que llegé al correo asociado en la opcion “Administrar informacion”.
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Empresa (=)

Tipo Tramite (*
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46155
Pruebas SI1C0Q S.A

) Primera Vez

Fecha Pre-Solicitud (*) | 22/11/2017

Ne Solicitud

Fecha Solicitud

Banco

327646
22/11/2017

Banco de Occidente-Cta Cte-265-05660-6

Mo Consignacidn 1234567

Valor Consignacidn 250000

Estado (*)

Cuando existan requerimientos por parte de la
Subdireccion y luego de radicar? los requisitos
faltantes a la Subdireccién, en la opcion
“Solicitudes devueltas” debe cambiar el
estado a  “enviada por solicitud con
requerimientos” y presionar el botdn

“Guardar cambios” @

4.8. 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 a enviado la solicitud
a través del sistema.

A Solicitudes Enviadas

Generafrpeticion
Report§ ;Iicitud
Documentacion Requerida

Requerimientos

m
]
o
5]
W

Seleccionando el registro de la solicitud enviada en el costado izquierdo del panel del trabajo
(listado de registros) y haciendo clic derecho sobre este, se visualiza la opcion de “Generar
peticién”, a continuacién se despliega en el costado derecho del panel de trabajo un formulario

donde podra crear la peticion de modificacion.

4.8.1. Creacion de la peticién de modificacion

Para generar una peticion se deben diligenciar los siguientes datos:

- Justificacién (*): Ingrese la justificacién correspondiente; de manera breve describa las

razones para solicitar la modificacion.

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

- Modificar actividades: Seleccione si requiere agregar o excluir actividades.

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

2 En la carrera 13 N°52-95 en la ciudad de Bogota D.C.
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- Modificar informacién béasica: Seleccione si la modificacion esté relacionada con el tipo
de tramite, la(s) consignacion(es) y la justificacion de la solicitud, o si requiere cambiar el
nombre de la empresa.

- Modificar sucursales/direcciones: Seleccione si requiere agregar o excluir direcciones
0 sucursales.

- Modificar grupo de personas: Seleccione si requiere incluir o excluir representantes,
socios, propietario, miembros de junta directiva o apoderados.

>
)
&

sc0z MLSK Exportar Datos

re. Pre-Soliciud 45155

ales Direccones.

Modficar Grupo de Personas

Estado [ Soicitud para modificacidn

La peticion se enviard con estado “Solicitud para modificacion”, quedando en este estado
hasta que sea aprobado o negado el cambio solicitado por la empresa.

En forma simultanea, la empresa debe enviar la documentaciéon complementaria que
contenga la informacién sobre el cumplimiento de los requisitos técnicos o legales de
la modificacién requerida. Si la empresa no envia esta informacion, la solicitud no sera
estudiada por parte de la Subdireccion.

La Subdireccion de Control y Fiscalizacién se pronunciara aprobando o negando la modificacion,
una vez estudiada la peticién y los documentos aportados, llegard un correo electrénico a la
direccion registrada en el sistema.

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

4.8.2. Diligenciamiento de la modificacidon

Una vez aprobada la peticion de modificacion de la solicitud en curso, debe ingresar a la opcién
“solicitudes aprobadas para modificaciéon”, al seleccionar el registro y hacer clic derecho
sobre este, se visualizaran las siguientes opciones:

Direcciones relacionadas.
Personas relacionadas.
Reporte Solicitud modificada.
Requerimientos.

YV VY
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® s COQ Ayuda

A Solicitudes Aprobadas para Modificacidn

0 Permite |a modificacidn correspondiente a la solicitud aprobada para modificacién

Exportar Listzdoa | XLSX

o Blover Bl r-»me-
o5 it 000 ————0__ Serovcin 5270 toom gt pra mocoin

Direcciones Relacdionadas

¥ Crear filtro
Personas Relacionadas
Reporte Solicitud Modificada

Requerimientos ?

Debe ingresar a la opcién de sub-menu correspondiente al cambio o actualizacién requerida en
la solicitud y seguir los pasos mostrados en las siguientes secciones. Tenga en cuenta que
solamente se habilitard 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
, E el proceso del tramite una nueva evaluacion por parte del Ministerio de Justicia y del
Derecho, por lo que automaticamente se devuelven a su inicio.

Si requiere consultar cual fue la modificacion que solicitd, una vez esta sea aprobada, ingrese a
la opcién de menu “solicitudes enviadas”, de clic izquierdo sobre el registro de la solicitud,
después clic derecho y seleccione la opcion generar peticion. Aparecera un registro en el que se

encuentra resaltada Q la modificacién solicitada.

A Solicitudes Envindas - Generar Peticion

ﬂ Formulario de lista de chequeo para crear o generar la solicitud de modificacion

Euparzzr Listaco 2 | XLSX V Exportar D.

V
I 46155 ——

% Crear filtro

4.8.3. Diligenciamiento modificacion de sustancias

Para realizar modificaciones relacionadas con las sustancias (sustancia o producto controlado,
cantidad, actividad y/o tipo de uso) ingrese a la opcion de menua “direcciones relacionadas”
presentada en la seccion 4.8.2, a continuacion haga clic izquierdo sobre la sucursal en la que
requiere modificar las sustancias y luego de hacer clic derecho seleccione la opcién “Sustancias
relacionadas”.
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Al ingresar a esta opcién, se desplegara el
menu presentado en la seccion 4.4 y siguiendo
los pasos ahi mencionados, podra realizar las

54201 CALLE 34 N° 45-26 Sushnciaﬁ'““’"aﬂas modificaciones relacionadas con las sustancias
Pregunta Seguridad Fisica e Industrial y prOdUCtOS qUimiCOS ContrOIadOS:
LT - Incluir o excluir sustancias.

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

Una vez terminada la modificacién de la solicitud, debe dar clic en el botén Guardar@.
Asegurese que la informacién se registr6 correctamente ingresando a la opcién “reporte
solicitud modificada” del menu “solicitudes aprobadas para modificacion”.

Para enviar la solicitud debe seleccionarla en el
costado izquierdo del panel de trabajo (listado de
registros), inmediatamente el sistema cargara los
datos en el detalle del registro (costado derecho). En la parte inferior de este registro debe

cambiar el estado a enviar y presionar el botén “Guardar cambios”O.
Su solicitud volvera a quedar en la opcion “solicitudes enviadas”

Estado (*) Enviada

Para excluir una sustancia debe eliminar toda la informacién que asocio inicialmente,
ingresando a los sub-menuU actividades y tipo de uso, en el costado izquierdo,

seleccionando la opcién “eliminar” 6 Luego debe dejar en cero (0) la cantidad
solicitada y presionar el boton “Guardar cambios”O.

2 ©

ID (*) 111123

Actividad (*) [o_comprador v

\

Sustancia Pre-Solidtud (*) | Acido Sulfarico

148629¢ | Acido Sulfdrico q Tonelada

4.8.4. Diligenciamiento modificacién de actividades

Para realizar modificaciones relacionadas con las actividades, ingrese a la opcion de menu
“direcciones relacionadas” presentada en la seccion 4.8.2, a continuacion haga clic izquierdo
sobre la sucursal en la que requiere modificar la(s) actividad(es) y luego de hacer clic derecho
seleccione la opcion “sustancias relacionadas”.
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Debe hacer clic derecho sobre la sustancia a la que requiere modificarle las actividades,
seleccionar la opcién “Sustancia — actividades relacionadas” y seguir los pasos mencionados
en la seccion 4.3.1 para asociar, modificar o eliminar.

17849011 | Acetato de Etilo I& Sustancia - Actividade@elacionadas

178490¢ | Acetato de Isopropilo Sustancia - Tipos de Usw' Relacionados

Una vez terminada la modificacion de la solicitud, debe dar clic en el boton Guardar@.
Aseglrese gque la informacion se registrd correctamente ingresando a la opcién “reporte
solicitud modificada” del menu “solicitudes aprobadas para modificacion”.

Para enviar la solicitud debe seleccionarla en el
costado izquierdo del panel de trabajo (listado de
registros), inmediatamente el sistema cargara los
datos en el detalle del registro (costado derecho). En la parte inferior de este registro debe

cambiar el estado a enviar y presionar el botén “Guardar cambios"@.
Su solicitud volvera a quedar en la opcion “solicitudes enviadas”

Estado (*) Enviadz

4.8.5. 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 4.8.2, a continuacion haga clic izquierdo
sobre la sucursal en la que requiere modificar las sustancias y luego de hacer clic derecho
seleccione la opcién “sustancias relacionadas”.

Debe hacer clic derecho sobre la sustancia a la que requiere maodificarle las actividades,
seleccionar la opcion “Sustancia —tipos de uso relacionados” y seguir los pasos mencionados
en la seccion 4.3.2 para asociar, modificar o eliminar.

178490:1 - Acetato de Etilo I& Sustancia - Actividades Relacionadas

1784908 | Acetzto de Isopropilo Sustancia - Tipos deJso Relacionados

Una vez terminada la modificacion de la solicitud, debe dar clic en el botén Guardar@.
Asegurese que la informacién se registr6 correctamente ingresando a la opcién “reporte
solicitud modificada” del menu “solicitudes aprobadas para modificacion”.

Para enviar la solicitud debe seleccionarla en el
costado izquierdo del panel de trabajo (listado de
registros), inmediatamente el sistema cargara los
datos en el detalle del registro (costado derecho). En la parte inferior de este registro debe

Estado (%) Enviadz

cambiar el estado a enviar y presionar el boton “Guardar cambios”@.
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Su solicitud volvera a quedar en la opcion “solicitudes enviadas”

4.8.6. Diligenciamiento modificacion informacién béasica

La informacién basica que puede modificar la empresa es la que se habilita al ingresar a la opcion
de menu “solicitudes aprobadas para modificacion” y seleccionar el registro de la solicitud
con clic izquierdo. Se habilitara un formulario en el costado derecho del panel de trabajo donde
podra modificar la siguiente informacion:

Tipo Tramite (*): Seleccionar el tipo de trdmite de la solicitud en curso, entre los
siguientes: Primera vez, Autorizacidén extraordinaria, renovacion y sustitucién.

- Informacion relacionada con las consignaciones (1) y (2):

- N° Consignacion/N° Aprobacién (*): Ingresar el nimero de consignaciéon o el numero
de aprobacion sobre el cual se realizo el pago.

- Valor Consignacion (*): Ingresar el valor consignado.
- Fecha Consignhacidn (*): 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 realiz6 la consignacion.

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

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

[ B

D (*] 46155
245352000
Primera Vez
22/11/2017
Consianacion
s27e
22/11/2017
00000
22/11/2017
253000

Banco de Occidente-Cta Cte-l
S 1234567
250000

15/11/2017

lantioquia

lamalfi

NO
didkgkhg Idkainke
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1D (%)

Empresa (*)

No Identificacidn

Tipo Tramite (*)

Facha Pre-Solicitud {*)

Tipo de Pago (=)

Mo Solicitud

Facha Selicitud

No Radicade

Fecha Radicado

alor Pago 5

Banco

M= Consignacion/N° Aprobacicn
alor Consignacidn

Fecha Censignacidn

M® Consignacion/N® Aprobacidn 2
Walor Consignacidn 2

Fecha Consignacidn 2
Departamento Consignacidn
Ciudad Consignacidn

:Cumple Pago®

Justificacidgn =)

Estado (=)

46155

Pruebas SICOQ S.A
245352000
Renovacidn
22/11/2017
Consignacidn
327646
22/11/2017

00000

22/11/2017

280000

Banco de Occidente-Cta Cte

12345678
205000
16/11/2017
987654

75000
27/11/2017
Cundinamarca
Bojaca

NO

Se necesita renovar el certificado de
carencia parz el uso de los dcidos
sulfurico v clorhidrico en andlisis de

laboratorio.|

Adicionalmente, cuando solicita modificacion de la informacién basica, puede cambiar el nombre
de la empresa, para esto ingrese a la opcion “Administrar informacién”, seleccione el registro
dando clic izquierdo en el nombre de la empresa, a continuacién se cargara la informaciéon en el
costado derecho del panel de trabajo (detalle registro).
“chulito” de la casilla y guarde los cambios.

Desactive el registro quitando el

ID(*) 12468

Pruebas SICOQ S.A
Mombre (*)

A continuacion ingrese la informacién correspondiente a la empresa:

- Nombre

- Tipo de empresa

- Direccién de correspondencia
- Departamento

- Ciudad

- Emalil

- Teléfono

Eqarclar Cambios

- Usuario Autorizado seleccione el

nimero de
empresa.

identificacion de

- Tamaifio de la empresa
- Metodologia de pérdidas.
- Metodologia de ganancias.

la
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Activa Deje el registro activo colocando v, en la casilla y guarde los
cambios.

Luego ingrese a la opcion “solicitudes aprobadas para modificacion”, seleccione el registro
dando clic izquierdo en el nombre de la empresa, a continuacién se cargara la informacion en el
costado derecho del panel de trabajo (detalle registro).

1D () 45240 Seleccione el nombre de la empresa en el
menu desplegable.

Empresa {*)

Aseglrese gque la informacion se registrd correctamente ingresando a la opcién “reporte
solicitud modificada” del menu “solicitudes aprobadas para modificacion”.

Para enviar la solicitud debe seleccionarla en el
costado izquierdo del panel de trabajo (listado de
registros), inmediatamente el sistema cargara los
datos en el detalle del registro (costado derecho). En la parte inferior de este registro debe

Estado (*) Enviada

cambiar el estado a enviar y presionar el botén “Guardar cambios”O.
Su solicitud volvera a quedar en la opcion “solicitudes enviadas”

Cuando solicita modificaciones relacionadas con el tipo de tramite, las consignaciones
o la justificacion y cualquier otro aspecto (sustancias, actividades, personas, tipos de
uso o direcciones), tenga en cuenta que la Gltima modificacion que debe realizar es
informacion basica (tipo de tramite, las consignaciones o la justificacion) relacionada con la

solicitud y finalizar la opcion “Guardar cambios”

4.8.7. Diligenciamiento modificacion sucursales

Cuando selecciona la opcion “Modificar sucursales/direcciones”, en el menu “solicitudes
enviadas — generar peticion”, tiene la posibilidad de incluir o excluir sucursales, modificar: 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 direccién 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 menu “solicitudes aprobadas para modificacion”.

Para enviar la solicitud debe seleccionarla en el
costado izquierdo del panel de trabajo (listado de
registros), inmediatamente el sistema cargara los
datos en el detalle del registro (costado derecho). En la parte inferior de este registro debe

Estado (*) Enviada

cambiar el estado a enviar y presionar el botén “Guardar cambios”@.

Su solicitud volvera a quedar en la opcion “solicitudes enviadas”
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Tenga en cuenta que si ademas requiere modificar informacion relacionada con las
sustancias, cantidades, actividades o0 usos en una sede ya asociada a la solicitud,
debe solicitar adicionalmente, estos tipos de modificacion, tal como se presentd en la
seccion 4.8.1

4.8.7.1 Inclusiéon de una sucursal

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

A continuacion debe ingresar en el menu
“Solicitudes aprobadas para modificacion”,

& seleccione la solicitud haciendo clic izquierdo y
luego ingrese a la opcibn “direcciones
I (¥) relacionadas”, seleccione en el costado derecho
Sueursal |y MBITA del panel de trabajo la opcién “agregar” y del
pre {}_"J menu desplegable escoja la sucursal que requiere
Solicitud 19135 incluir en la solicitud, ingrese el numero de
Mra. personas de la sucursal, las que tienen contacto
z:rlﬁ:raﬁ 0 con las sustancias y presione el boton “Guardar
sucursal cambios”@.
ro.de Seleccione la nueva sucursal en el costado
en izquierdo del panel de trabajo dando clic izquierdo
z:;‘tadﬂ el sobre esta y siga los pasos mencionados en las
sustancias secciones 4.4 y 4.5 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 4.8.7

4.8.7.2 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 derecho e ingrese a la opcién de menu “direcciones
relacionadas”; a continuacion haga clic izquierdo sobre la sucursal que requiere modificar, se
cargara la informacion relacionada con el nimero de personas correspondientes a esa direccién
en el costado derecho del panel de trabajo (detalle del registro), modifique el nUmero de personas

y presione el botén "Guardar cambios” @
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AN

ID %) 54042
Sucursal [*) sucursal Soacha
Pre-Salicitud 46155

Mrz. Personas de la sucursal (%) 70

Mro. de Personas en contacto con sustandias [*) |15

Si en esta opcion selecciona la opcion “Eliminar” 6 la sucursal se excluira de su
solicitud.

Para realizar modificaciones en las preguntas de seguridad, en el menu “Solicitudes aprobadas
para modificacion”, de clic derecho e ingrese a la opcion de menu “direcciones relacionadas”;
a continuacién haga clic izquierdo sobre la sucursal que requiere modificar, de clic izquierdo y
seleccione la opcion “preguntas de seguridad fisica e industrial”; inmediatamente, se visualiza

la grilla de edicién masiva presentada en la seccién 4.4 con el listado de preguntas. De clic en

y _ ® Actualizar
la opcion actualizar para guardar las repuestas.

Termine y envie la solicitud de acuerdo con lo presentado en 4.8.7

4.8.7.3 Actualizacion o modificacion de la direccidn relacionada con una sucursal

Si requiere actualizar o modificar la direccién de manejo asociada a la solicitud, manteniendo las
sustancias, actividades, cantidades y uso de las mismas, debe:

1. Tener creada o crear la sucursal en
D 20050 la opcion “Administrar informacién” de
Empresa (%) Pruchas SICOQ 5.4 acuerdo con lo presentado en la seccién ver
Nombre/Denominacién (<) [TRIIEE | seccion 3.3.3. Revise que la sucursal quede
Histicd Mercant 123436763 en estado activo y guarde los cambios @
Eirsceidn (%) CRA 57 N22-95

2. Ingresar a la opcibn de menu
perammene ) Guaira “Solicitudes aprobadas para
s — modificacion”, dar clic derecho e ingresar a
Zone Urbana la  opcibn de menud “direcciones
Teidforo (5 2358621 relacionadas”; a continuacion hacer clic
e Sie7e520 izquierdo sobre la sucursal que requiera
Persona Contacto JAIME MUNEVAR

modificar, se cargard el detalle registro al
costado derecho del panel de trabajo.

Mo Documento Contecto | 79681742
Facha Expediddn 01/11/1998
Lugar Expedician RIDACHA
Estado

Activa
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b

) 3. En el ment desplegable “sucursal”
[E:}CUFSE' UMEBITA @ seleccione la denomingién de la nueva direccion y
Pre- uarde la informacion
Solicitud 16155 g
Nro.
Personas . L .
delz | 10 4, Seleccionar, dando clic izquierdo, la sucursal
- en el listado de registros (costado izquierdo del panel
Nro. de de trabajo); luego dar clic derecho y elegir la opcién
EEGM “preguntas de seguridad fisica e industrial”. A
contacta [3] continuacion debe seguir los pasos presentados en
e la seccién 4.4
sustancias
&g

N Solicitudes Aprobadas para Modificacicn - Direcciones Relacionadas

Termine y envie la solicitud de acuerdo * @
con lo presentado en 4.8.7

Sustancias Relacionadas
54201 CALLE 34 N° 45-26

% Crear fi

e

ro

Preguntas de Seguridadﬁisica e Industrial

4.8.7.4 Eliminar una sucursal

Para eliminar una solicitud en el menu “Solicitudes aprobadas para modificaciéon”, de clic
derecho e ingrese a la opcidon de menu “direcciones relacionadas”; a continuacion haga clic
izquierdo sobre la sucursal que requiere eliminar, se cargara la informacién relacionada con esta.

De clic en la opcién eliminar 6 para que la sucursal se desasocie de su solicitud.

219

I (*) 54042

Sucursal (=) n

Pre-Salictud 46155 \ Denominacién
Mro. Personas de la sucursal (<) 70

Mro. de Personas en contacto con sustancias () |15

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

Termine y envie la solicitud de acuerdo con lo presentado en 4.8.7
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4.8.8. Diligenciamiento modificacién grupo de personas

Cuando selecciona la opcion “Modificar grupo de personas” tiene la posibilidad de incluir,
excluir o modificar la informacion de las personas asociadas al trAdmite, tal como se presenta en
las secciones 4.8.8.1 a 4.8.8.3.

Luego de aprobada y realizada la modificacion, antes de enviar la solicitud, asegurese que la
informacion se registrd correctamente ingresando a la opcion “reporte solicitud modificada”
del menu “solicitudes aprobadas para modificacion”.

Para enviar la solicitud debe seleccionarla en el
costado izquierdo del panel de trabajo (listado de
registros), inmediatamente el sistema cargara los
datos en el detalle del registro (costado derecho). En la parte inferior de este registro debe

Estado (*) Enviada

cambiar el estado a enviar y presionar el botén “Guardar cambios"@.

Su solicitud volvera a quedar en la opcion “solicitudes enviadas”

4.8.8.1 Inclusion 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 seccidn 3.3.2 grupo de personas.

A Solicitudes Aprobadas para Modificacién

i ]
Exportar Listado a: | XLSX
Direcciones Relacionadas
 Crear fltro PersonagrRelacionadas
Reporte%ﬁjsolicimd Modificada
Requerimientos
A continuacion debe ingresar a la opcién
“Solicitudes aprobadas para modificacion”,
o seleccione la solicitud haciendo clic izquierdo y
luego ingrese a la opcidon “personas
I relacionadas”, se listaran al lado izquierdo del
o panel de trabajo las personas asociadas a la
(Dfresoleited 46155 solicitud.

Lo

" Seleccione en el costado derecho del panel de
Mombre (%) |Andrea Rodriguez

trabajo la opcion “agregar” +, del menu
desplegable escoja la persona que requiere incluir en la solicitud y presione el botén “Guardar

cambios”@.

Termine y envie la solicitud de acuerdo con lo presentado en 4.8.8
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4.8.8.2 Exclusion de personas asociadas a la solicitud

Si requiere eliminar una persona ingrese a la opcién “Solicitudes aprobadas para
modificacion”, seleccione la solicitud haciendo clic izquierdo y luego ingrese a la opcién
“personas relacionadas”, se listaran al lado izquierdo del panel de trabajo las personas
asociadas a la solicitud.

Seleccione la persona que requiere excluir dando clic izquierdo sobre el nombre o razon social,
de esta manera en el detalle del registro se listara.

~ A Personas Relacionadas
Exportar Listado a: [XLSX

261100 46155 Gerardo Robles 31323232

261101 46155 John Pefia 2133232

261102 46155 Sandra Ramirez 10135858951

261103 46155 YENNY MILEMA MALAVER. GOMEZ 528408382

261104 46155 leidy sepulveda 1012370743

261105 46155 PINTUCO 5A 5001155402

261096 46155 Andrea Rodriguez éb 3434343434

261097 46155 jhoana alejandra diaz 5153881

261090 46155 jose murillo diaz 4263287

De clic sobre la opcién “eliminar” 6 para
-, desasociar la persona de la solicitud.
% Termine y envie la solicitud de acuerdo con lo
i

1D (% 261098 presentado en 4.8.8
EEFTEGl citud 26155
(*)
Normbre i 1d d
Perzona camilo maldenado
WIS EY e I = milo: maldonado

Tenga en cuenta que la persona eliminada de la solicitud sigue activa en la opcion “Administrar
informacién” por lo que deberia desactivarla, para esto ingrese a la mencionada opcion,
seleccione en el costado izquierdo el registro correspondiente a la empresa, con clic derecho
despliegue el menu y seleccione la opcién “grupo de personas”
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A Administrar Empresg

Exportar
Diatos

m
3

arlistzdo s MLSX

¥}

Grupo dqﬁersonas N
= Bl Direcciom/de Manejo de Sustancias

Asodar Sustancias de Consumo Masivo

A continuacion, en el panel de trabajo (listado de registros) seleccione la persona que eliminé de
la solicitud, dando clic izquierdo en el nhombre, se cargara la informacion correspondiente en el

detalle de registro (costado derecho); inactive la persona quitando el v, de la casilla activo y

guarde los cambios@, lo anterior siempre y cuando hayamos ingresado a esta persona en
Administrar informacion.

Er Sooo

Es Aoedarsda

B Propetaria

Es Mot Junis Dirmctivn (princod nuolerks

A K

4.8.8.3 Modificacion relacionada con lainformacion de las personas

Para realizar modificaciones relacionadas con la informacion de las personas (tipo de documento
de identificacion, nimero de documento de identificacion y clasificacion de la persona), se
requiere primero desasociar la persona de todas las solicitudes creadas y desactivarla en la
opcion “Administrar informacién”, tal como se present6 en la seccién 4.8.8.2

A continuacién debe seguir los pasos presentados en la seccidn 3.3.2 para incluir nuevamente
a la persona con la informacion correcta y lo indicado en la seccion 4.8.8.1 para asociar la
persona nuevamente a la solicitud.

Termine y envie la solicitud de acuerdo con lo presentado en 4.8.8

4.9. 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, |5 Subdireccion de Control y Fiscalizaciébn de Sustancias
Quimicas y Estupefacientes, se pror.@.mia con respecto al trdmite, expidiendo un Certificado de
Carencia de Informes por Trafico de Estupefacientes o una autorizacion extraordinaria, emitiendo
una Resolucion de Abstencion o Auto de Archivo).
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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.

r A
B | g &~ ¥ |5 SICOQ - Certificado Aprobado No. 74 - Solicitud No. 72 - Mensaje (HTML) ‘ = | &l ﬂ
Archivo. Mensaje L 9
De: brainer.barrios @pensemossi, com Enviado el: lunes 09/09/2013 11:14 a.m.
Para: IT\EFEEIE‘E\JEI’VD@DEI‘\SEWDSSMEDI’I’I
cc eduar.romero@pensemossi.com
Asunto: SICOQ) - Certificado Aprobado MNo. 74 - Solicitud No. 72
Esta autorizacion puede ser reclamada por el Representante Legal y/o Apoderado con autorizacion vy certificado de camara de comercio, previa devolucion de los originales de los certificados y/o autorizaciones Fl
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 la calle 53 No. 12-27 de la K
ciudad de Bogotd, en horario de 8 A.M a 3:30 P.M jornada continua.
Este es un correo automético v no se encuentra habilitado para recibir respuestas de trémites.
-
o Ver mas acerca de: brainer.barrios@pensemossi.com. IZI A

Cuando el Certificado es expedido, la empresa puede solicitar al administrador del
sistema la creacion 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.
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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 electronico de movimientos en el sistema.

Este inventario inicial debe verificarse cada vez que se le expide un CCITE o una autorizacion
extraordinaria comprobando que 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
o0 se le estd expidiendo un CCITE por primera vez debe ingresar el inventario inicial tal como se
presenta a continuacion.

Ingrese a la opcion “Detalle certificado”, se listaran para la autorizacion vigente, cada una de
las sedes autorizadas con sus correspondientes sustancias; seleccione una sustancia haciendo
clic derecho y luego ingrese a la opcién “cargue de inventario”.

A Detalle Certificado

0

95890 Pruebas SICOQ 5.4 105731 Sucursal Soach: Actividades Aprobadas o gy Kilogramos 200

® Crear fitro Cargue‘ﬂn\rent?rio

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

Advertencia de Seguria:l- . LéJ

éDesea ejecutar esta aplicacion?

'E Publicador: DESCONCCIDO
(o Ubicacion:  htips://srvsicog.polida.gov.co

La ejecucion de esta aplicacion puede suponer un riesgo de seguridad

Riesgo: esta aplicacidn se ejecutara con acceso no restringido lo gque puede poner en riesgo su
computadora e informacion personal. La informacidn propercionada no es fiable o es desconocida,
asi gque se recomienda no ejecutar esta aplicacidn a menos que conozca su origen.

Mas informaddén

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

[/] Acepin los riesqos v deseo ciequtar esta aplicadon.! [ Eecutar | [ cancelar

Luego en el detalle del registro (costado derecho del panel de trabajo) debe seleccionar el dia
en el que estéa registrando el inventario inicial e ingresar la cantidad de sustancia o producto
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guimico que tiene en el momento; a continuacién, debe hacer clic en el botén “recargar lista”
, Y seleccionar el certificado digital con el cual firmara el inventario inicial.

]
(%
Sucursal (%) Sucursal Soacha
Sustancia (*) Acido Sulfirico
Fecha () 04/12/2017
Saldo (%) 300
Mo, CCITE 105731

Cod Sustanda (*) 95891

Firma (*) [ Formulario no firmado ]

Certificado digital | Usuario de Pruebas

Certificado digital §|

Usuario de Pruﬁm

Finalmente se confirma el ingreso del inventario o saldo inicial para la sustancia seleccionada
mediante la opcioén “Guardar Cambios”o.

Se debe repetir este procedimiento por 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 autorizacién extraordinaria el saldo final de
éstos es “arrastrado” como saldo inicial de la nueva autorizacién, siempre y cuando no
haya habido algun cambio en la direccion de manejo de las sustancias (cambio de
sucursal o modificacion 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 que el inventario inicial sea “0” debe ingresar “0”.
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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
Trafico 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 002 del 2018.

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

Sucursal Soacha

0589( Acetato de Etilo 105731 Kilogramos 200 5
05891 Acido Sulfirico 105731 Litros 150 0

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.

Pruebas SICOQ S.A Sucurszl Sozcha
05890 Acetzto de Etilo 105731 Kilogramaos 200 5
3
Adicionar

0

De esta manera, se activa el formulario para registrar la transaccion.

Tipos Usos Detalle Movimiento Anular

Uso

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

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

O
O
(@)

Tipos Usos

Ajuste suma.
Ajuste resta.
Compra

Detalle Movimiento Anular

DETALLE MOVIMIENTO

Guardar

General
mipo

Cantidad
0,00000

Lote
0o
Detalle

Tipo Doc Soporte

Fecha
15/12/2017
Limite Venta

Numero Documento Soporte
0

Translado Sucursal

Tercero

Mombre

Direccion

Departamento

Tipo Documento

Mimero Documento
0

MNimero CCITE

Ciudad

O O O O O O O

o O

o

Consumo

Devolucion de una entrada

Devolucion de una salida

Dilucion o preparacion (Aumento del inventario)

Disposicion final

Exportacién (Venta a cliente en el exterior)

Ganancias fisico/quimicas (Calculadas de acuerdo con
establecida en Administrar informacion)

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.

la metodologia
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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 de movimientos 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 Exportacion)

Orden de Consumo

Orden de Entrada

Orden de Produccion

Orden de Salida

Remision de Entrada

Remisién de Salida

O O O OO O OO0 0 O

NUumero 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 informacién relevante que no se pueda diligenciar en otros campos, por
ejemplo indicar para la elaboracién 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.

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.

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 importacién, sera el
nombre de su proveedor, si €s un consumo o una produccién sera su nombre.


http://www.minjusticia.gov.co/Portals/0/CCITE/Gu%C3%ADa%20de%20Registro%20de%20movimientos%20en%20SICOQ.pdf
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Direccion del tercero (*): Ingresar la direccion del tercero que interviene en el
movimiento a registrar.

Numero CCITE del tercero: Ingresar el nUmero del CCITE del tercero que interviene en
el movimiento a registrar.

Departamento del tercero (*): Seleccionar el departamento donde se encuentra el
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 el tercero que
interviene en el movimiento.

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

DETALLE MOVIMIENTO

eneral

:

Guardan

Fecha

Consumo 15/12/2017

Cuando registra una importacion adicionalmente, debera registrar informacion en los siguientes
campos:

Informadiaon Adicional
i Desaduanamiento Urgente? Puerto de Entrada
Mumero de Licencia Mimero Dedaracion

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.

En caso tal de registrar una exportacion debera suministrar la siguiente informacion, ademas de
lo solicitado anteriormente:

- Numero de autorizacion de embarque

- Numero de autorizacién de exportacion.

- Puerto de salida: Indique la ciudad por la que la sustancia sale del pais.

El registro de movimientos debe hacerse sobre la autorizacion 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.

Cuando la transaccion corresponde a consumo, importacion, devolucion de una entrada,
devolucién de una salida, dilucién, pérdida, ganancia, produccion o recuperacion, el
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sistema carga como informacion del tercero, los datos de la empresa que esté registrando el
movimiento, solamente debe ingresar la direccion, la ciudad y el departamento, en la que esta
registrando la transaccion.

Tenga en cuenta que cuando realiza ajustes debe tener un documento soporte adicional

al de la transaccion, 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.

5.2.1. Anulacién de movimientos

El sistema no permite la modificacion de movimientos; cuando un usuario registra un movimiento
y detecta que este contiene datos errGneos, puede anularlo y luego generar uno nuevo con la
informacioén 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
movimientos SICOQ”.

- Para realizar la anulacién, debe ingresar

Adicionar S s .. ’
e s a la opcion “listado de movimientos

seleccionar la transaccion con clic

4322¢ Compra 15/12/2017 30,00000 izquierdo e ir a la opcion a anular que se

@ despliega en el costado derecho eirala

* © pestafia “anular” en el costado derecho

del panel de trabajo.

Tipos Usos Detalle Movimiento Anular
A continuacién debe ingresar en el campo
“comentario”, la razon por la que anula el -
movimiento y luego dar clic en el boton “anular” | .
para terminar el proceso de anulacion. Se anula el movimiento por error de digitagidn.|

Adicionar

Confirme que el movimiento quedé anulado
O revisando que se activa la casilla que tiene
* © ese nombre.

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
plano que permite el cargue masivo de los movimientos, debe ser solicitado a la Policia Nacional,
Direccion Antinarcéticos, enviando un mensaje al correo electrénico diran.sicog@policia.gov.co
Ese archivo debe contener por rengléon o linea un movimiento y el nimero de renglones
equivaldra al namero de movimientos a cargar.
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Se utilizara el simbolo “&:” como separador de los datos del movimiento y el simbolo “|” como
separador para el tipo de uso del movimiento. Este debe cumplir con la siguiente estructura:

ISC&: TM&:FM&:CM&:TS&:NS&:NL&:ST&:PD&: TD&:ND&:NT&:DT&:CT&:Cl&: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 !dgntmcauon 0 codigo del Sl
tipo de movimiento
M Fecha Movimiento ddimmAyyyy lI':echa del rﬂowm|ento con formato S|
dd/mm/yyyy
Cantidad del movimiento, permite un
CM Cantidad Movimiento Decimal maximo de 10 enteros Y dos Sl
decimales, separador decimal el
punto "'
Numero de identificacién o cédigo del
TS Tipo Doc Soporte Numérico tipo de documento soporte dentro de Sl
SICOQ
Numero del documento soporte
Numero  Documento - , .
NS Numérico segun el tipo de documento soporte Sl
Soporte : o
anteriormente especificado.
NL Numero Lote Alfanumérico | Identificador del nimero de lote NO
Numero de identificacién o cédigo de
ST Sucursal Traslado Numérico la sucursal a la cual se va a realizar el NO
traslado
Descripcién del movimiento para
PD Descripcién Proceso Texto especificar datos adicionales del Sl
movimiento.
™ Tipo Documento NUmérico Numero de identificacién o cédigo del S|
Receptor tipo de documento del tercero
ND Numero Documento Numérico Numero de identificacion del tercero Sl
NT Nombre Receptor Texto Nombre del tercer del movimiento Sl
DT Direccién Receptor Texto D|re_CC|_on de ubicacion del tercero del S|
movimiento
cT Ciudad Receptor NUMErico C|ud_ad_ de ubicacion del tercero del S|
movimiento
Numero del Certificado de Carencia
cl Numero CCITE Numérico de Informes por Trafico  de NO
Estupefacientes del tercero del
movimiento
Modalidad de desaduanamiento que
permite la entrega directa de las
mercancias al declarante con la
DU ¢, Desaduanamiento NUMErico presentacion del formato de solicitud NO

Urgente?

establecido por la Direcciébn de
Impuestos y Aduanas Nacionales, al
que se anexara el documento de
transporte y los vistos buenos
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exigidos por otras autoridades.
1 para SlI, vacio o cero (0) para NO

Numero de identificacion o cédigo del Sl
PES | Puerto Entrada/Salida | Numérico puerto de entrada para importacion y | (Para comercio
salida para exportacion. exterior)
Numero de autorizacibn para S|
Numero de - movimientos de exportacion y nimero )
NAL . . Alfanumérico . . L (Para comercio
Autorizacion/Licencia de licencia para movimientos de o
. ., exterior
importacion. )
, L Numero de declaracién ara
Numero Declaracion / S . 2 P Sl
o - movimientos de importacién y nimero
NDA | Autorizacion de | Alfanumérico T (Para
de autorizacién de embarque para | _
Embarque - - importaciones)
movimientos de exportacion.
. L NUmero de identificacién o codigo del
TU Tipos de Uso Numérico : 9 NO
tipo de uso
Ejemplo en pantalla:
H C:\Users\PENSEMOSSI4\Desktop'Movimiento1019082511.txt - Notepad ++ =ARE X

Archive Editar Buscar Vista Codificacién Lenguaje Configuracion Macro  Ejecutar  Plugins  Ventana 1
o'.l [=] oolal| Q|B) ‘lﬁb‘&‘% §|‘—'.!.t_1.|51'-;-EL]B|EE|E-ﬁ|3‘gvg&U"'\?
[Etnsnames o= .4] & FactorySuite Taols exe carfig ._.1 [= webservice propertties ._.I Erew 1 ._.1 EHrnew 2 ._.1 Elnew 224 =] Movimiento 1019082511 bet t‘.i]

17 |esos:ss:27;’05,/14&:10&:1&:5432&:45435&:0;:&@,@%@;@&%&:2&:45 8776&:Jose luisEigalle 5 # 234 - 56 los m&:&&:?&d&ll
18 460&:3&:27/05/146:10&:1&:54323&:1236: 0&:Moyimientomasivos:2&:45987766:Jo5e Inise:galle 5 # 234 56 log boogues:4&:7544)

Movimiento No. 1

- Movimiento No. 2
Dos\Windows UTF-8 INS

‘Normaltatf\\a length : 4568 lines: 49 Ln:1 Col:1 Sel:0|0

Los movimientos a 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&:CME&:TS&NS&NL&:ST&:PD&: TD&:ND& NT& DT& CT&: &:DU&:PES&:NAL&:NDA|TU

Si no se conoce el numero del CCITE del tercero, se utiliza el formato anterior, pues este
campo es opcional.

Una vez tenga el archivo de movimientos generado correctamente, debe ingresar a la opcion de

“Cargue masivo de movimientos” y seguir el procedimiento para cargar el archivo en el
sistema:

1- ) Realizar clic en el botén “Examinar...”
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Resultado Cargue

E:-mm@

Y

Sin datos p

-
a

[=¥)

Cargar Registros

mascrar

2-) Buscar y seleccionar el archivo a cargar y hacer clic en el boton “Abrir”

= |l Escritorio »
|

- | +3 | | Buscar Escritorio

P

Organizar «

MNueva carpeta

=~ 0 ®

7 Favoritos
. Descargas
M Escritoric
& Sitios recientes
& Google Drive
.. Creative Cloud Fi

- Bibliotecas

| de
e

Google Drive
Acceso directo
1,64 KB

Microsoft Word 2010
Acceso directo
2,88 KB

m

MevimientosSicog.bd
Documento de texto

261 bytes

I

@ Documentos
[ Imégenes

Jl Musica

i Videos

1M Equipe

Novicorp WinToFlash 0.8.0009 beta
Portablezip
Archivo WinRAR ZIP

_
PEM-FSU-MUS 001 Manual de
_ii Usuario SICOQ - EMPRESA. docx
——| Documento de Microsoft Word
T,

=

Prueba.txt

Mombre: MovimientosSicog.bet

- lTados los archivos (*.%)

]
Cancelar

Abgr

3-) Hacer clic en la opcién “Subir”, esta accién verificara el contenido del archivo.
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MaovimientosSicog. ot X

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 botdn “Cargar registros”.

Examinar...

Fesultado Cargue

S N

4478:78:14/08/20148:2.408:38:1001 BB B:Movirmiento de
oK Carguel:l1B:7 2159654 8:ELKIN GARCIARKRA 59 91 100 APTO 301 VALINTEGRIDAD
BARRANQUILLAR:288:123|

4478:68:13/08
oK f20148:1.068:38:1001 888 VENTAR:18:721596548: 0SCAR VALINTEGRIDAD
MOREMOB:KRA 9 91 100 BARRANQUILLAR:28R:123|

Cargar aﬁ'ﬁtms

5-) Luego de cargar los registros, aparece un mensaje “OK datos cargados 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.
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[¥5]

atietactor
dLlsTacto

Y OK: Datos Guardado

BExaminar...

Resultado Cargue

4478:78:08/09/20148:2.408:38:1001 8:8:8:Movimiento de
QK Carguelsl18:721596548:ELKIN GARCIAR:KRA 59 91 100 APTO 301 VALINSERCION
BARRANQUILLAR:28R:123|

4478:68:08/00
oK f20148:1.068:38:10018:8:8: VENTAR:18:721506548:05CAR WVALINSERCION
MOREMOB:KRA © 91 100 BARRANQUILLAR:288:123|

El boton “cargar registros”, solamente se habilita cuando los movimientos quedaron
% registrados correctamente.

Tenga en cuenta que cuando se expide una nueva autorizaciéon (CCITE o
autorizacion extraordinaria), debe solicitar un nuevo archivo plano al administrador del Sistema
(Policia Nacional).

Puede verificar que los movimientos quedaron cargados correctamente ingresando a la opcién
“reportes empresa” tal como se presenta en la seccién 6.7.

6. CONSULTAS Y REPORTES EN EL SISTEMA
El sistema SICOQ permite a los usuarios realizar reportes y consultas asociadas con:

e Los trdmites 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 empresay por sucursal.

e Verificacion validez de CCITE.

En la generacién de un reporte el usuario debe tener en cuenta el nUmero de paginas,
esta opcién se visualiza en la parte superior central de la barra de herramientas seccion

4 % “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, puede visualizar la informacién registrada, ingresando por



esta opcion (solicitud) en el mend, seleccionand
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o el registro en el costado izquierdo del panel de

trabajo, haciendo clic derecho sobre él y escogiendo la opcién “Reporte de solicitud”.
Visualizara la informacion ingresada en la solicitud la cual sera revisada por la Subdireccion de

Control y Fiscalizacion de Sustancias Quimicas

25
FORMULA

y Estupefacientes.

Pagina 1 of

Certificado de Carenda de Informes por Trafico de Estupefacientes (CCITE)

(SOLICTTUD PARA PRIMERA VEZ, RENOVACION, SUSTITUCION)

RIO SOLICITUD

1. INFORMACION GENERAL

Tipo Trémite : ExtraOrdinario
Solicitante : Prueba Instalacién FS
Tipo Empresa

Tamafio Empresa : MEDIANA EMPRESA

Tipo Identificacion : NIT
N® Identificacién : 1013082511
Direccidn de Correspondencia : kra123-12-25

Ciudad : Campo De La Cruz
Departamento : Atlantico
Teléfonos : 53620147

Correo electronico
Consignacion bancaria N° 1212

Justificacion

: Persona Juridica - Sociedad Andnima, por acciones simplificadas (S.A.5), comandita por acciones

: eduar.romero@pensemossi.com

Se requiere el uso de sustancias guimicas en la fabricacidn de productos de asso

Banco : Banco de Occidents
N® Cuenta 265-05660-6
Representantes:
Nombres Apellidos Tipo Ident. |N® Documento Email | Teléfono |Rep. LegallSn(mlApﬂdEradc
Prueba Instalacién FS Prueba Instalacidn Cédula de 4544112 prueba@instalacion.fs 34234234324 O O
s Ciudadania
2.CARACTERISTICAS DE LA SOLICITUD
Direccidn(es) y ubicacidn(es) exactas de (los) lugar (es) en donde se van a manejar |Ia (s) sustancia(s):
Nombre Sucursal | Direccién | Contacto | Ciudad | Departamento | Teléfono Celular
Prueba Instalacién FS 51 AvEl-45-23 oscar medina El Encanto Amazonas 456456 456456
Zoma: Urbana No Personas sucursal: 34 No Personas en contacto con sustancias: 12
N°  Tipo de Seguridad Pregunta Respuesta

1. Seguridad Fisica

2. Seguridad Fisica

6.2. REPORTE SOLICITUDES ENVI

éla sucursal cuenta con cémara:

éLa sucursal cuenta con procesos de control de ingreso y salida?

s de vigilancia? Si

ADAS

Al ingresar a la opcion “solicitudes enviadas”, el usuario puede visualizar y realizar el

seguimiento del estado de las mismas.

En el costado izquierdo del panel de trabajo el usuario puede verificar el nimero de radicado
externo de la documentacion que aporté para el tramite y el nimero de solicitud asignado;

adicionalmente, puede conocer el avance del
siguientes posibles estados de tramite:

tramite, teniendo en cuenta que se tienen los

icitud.

Revision inicial de documentacioén: La solicitud se encuentra en revision técnica y juridica

puede ser modificada de acuerdo con la solicitud

Itado de la revision técnica y juridica se encontré

gue la solicitud no cumple uno o varios requisitos para expedir el CCITE o la autorizacion

e Enviada: Va a iniciar la revision de la sol

L]
inicial o de complemento.

e Aprobada para modificacion: La solicitud
presentada.

e Devuelta por requerimientos: Como resu
extraordinaria.

L

de inspeccion.

Organismos de seguridad: Su solicitud se encuentra en consulta de antecedentes y visita
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¢ Reuvision final técnica: La solicitud se encuentra en analisis técnico final para archivo de
archivo, expedicién, o negaciéon del CCITE o autorizacion extraordinaria.

e Revision final juridica: La solicitud se encuentra en analisis juridico final para archivo de
archivo, expedicion, o negacion del CCITE o autorizacion extraordinaria.

6.2.1 Reporte de solicitud

Una vez el usuario envia la solicitud puede visualizar la informacion registrada, ingresando por
la opcion “Solicitudes enviadas”, seleccionando el registro en el costado izquierdo del panel
de trabajo, haciendo clic derecho sobre él y escogiendo la opcion “Reporte solicitud”.

M Solicitudes Enviadas

Generar Peticion
Reporte Soligiud
Documentaciktm Requerida

Requerimientos

De esta manera tendra acceso a la informacién ingresada y enviada al Ministerio de Justicia,
Subdireccién de Control y Fiscalizacion de Sustancias Quimicas y Estupefacientes.

6.2.2 Consulta documentacion requerida

El usuario puede verificar la informacion 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”, seleccionando el registro en
el costado izquierdo del panel de trabajo, haciendo clic sobre €l y escogiendo la opcion
“Documentacion requerida”.
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]
. @ 3 9 ! . Pagina 1 [+] of 1 > [ 8] Pdf [+]
*@ REQUISITOS GENERALES Y ESPECIFICOS
DY DE LA SOLICITUD

N° Pre-Solicitud : 22719

‘ Requerimientos Generales ‘

‘ Tipo Empresa Documento ‘

Personz Juridica - Sociedad Anonima, por acciones simplificadas (5.A.5), Certificado de existencia y representacion legal

comandita por acciones

Personz Juridica - Sociedad Andnima, por acciones simplificadas (S.A.5), Fotocopia del documento de identidad del (los) representants(s) legal(es)

comandita por acciones principal{es) y suplente(s) en Colombia

Personz Juridica - Sociedad Andnima, por acciones simplificadas (S.A.5), Certificado de existencia y representacion legal del socio persona

comandita por acciones juridica,acompafiada de copia del documento de identidad de sus representantes
legales, principales y suplentes

Personz Juridica - Sociedad Andnima, por acciones simplificadas (S.A.5), Fotocopia del documento de identidad de los miembros de |z junta directiva

comandita por acciones principales y suplentes

Personz Juridica - Sociedad Andnima, por acciones simplificadas (S.A.5), Certificado de composicion accionaria expedida por el revisor fiscal o por contador

comandita por acciones publico discriminada por porcentajes de participacion de cada accionista

Personz Juridica - Sociedad Andnima, por acciones simplificadas (5.4.5), Fotocopia del documento de identificacion de los socios que possan un

comandita por acciones porcentaje igual o superior 3l 20% del capital social

Personz Juridica - Sociedad Andnima, por acciones simplificadas (S.A.5), Comprobante de consignacidn

comandita por acciones

| Requerimientos Especificos |

Tipo Tramite Documento

ExtraQrdinario Peticidn del interesado especificando |3 finalidad v 13 causal para Ia autorizacion

empresa haya seleccionado correctamente el tipo de tramite que esta realizando.
Tenga en cuenta que la documentacion requerida debe ser radicada en el Ministerio
de Justicia y del Derecho, carrera 13 N°52-95 en Bogota.

~: La documentacion requerida se generard de manera correcta, siempre y cuando la

6.2.3 Requerimientos

El usuario puede verificar los requerimientos de indole técnica y juridica que realiza la
Subdireccion, ingresando a la opcion de “solicitudes enviadas”, seleccionando el registro en el
costado izquierdo del panel de trabajo, haciendo clic sobre él y escogiendo la opcion
“Requerimientos”, ingresando luego a las opciones “requerimientos técnicos” o
“requerimientos juridicos”.

A Solicitudes Frviadas

b
o Formulario para solicitar modificacidn de Pre-Solidtudes.

|~ [~

Generar Peticion
¥ Crear filtro

Reporte Solictud

Documentacidn Reguerida

Requerimientos Requerimizntos Técnicos
@ Requerimientos Juridicos

A continuacion aparecerdn los requerimientos técnicos o juridicos; cuando el requisito se

encuentra@, significa que cumple, en caso contrario debe revisar el comentario asociado para
verificar que debe radicar o corregir.
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Requerimientos Técnicos

0 Consultar & resultado de la validacion de los documentos relacionados a la verificacidn técnicafespecifica, enviados por la empresa y validad por el Quimico.

° Guardar No Cumple
olicit cursal | Documento Reg
Realigar ajustes de los movimientos faltantes de Consolidado de compras y consumo
oviembre de 2017, acorde a la guia de movimientos que
52432 2 e encuentra en la pagina www.minjusticia.gov.co, link 54194
"control para el manejo de productos y sustancias
guimicas”
Otros...
52433 32 54194
Cumple

¥ Crear filtro

6.2.4 Consulta de estado de la solicitud

El usuario puede verificar el estado de su solicitud, ingresando a la opcion “solicitudes
enviadas” en la grilla de datos al final del registro.

®SICOQ  Ayuda

A Solicitudes Enviadas

b
o Formulario para solicitar modificacidn de Pre-Solicitudes.

Exportar Listadoa: | XLSX n

0 Bl Ewtamooi e vins]re st o ol coogoot e e
Pruebas SICOQ Ltda. 245352000 28/11/2017 327669 m 987645 DEVUELTA POR REQUERIMIENTOS

47050 Pruebas SICOQ Ltda. 245352000 Renovacion  09/02/2018 328096 EXT-000000 0001 ENVIADA

@ Crear filtro

Los estados que encontraran son los siguientes:

Estado en SICOQ Situacion del tramite

Se presenta cuando la empresa envia por primera vez su
solicitud o cuando la re-envia luego de un requerimiento.
Se presenta cuando la solicitud esta en revision técnica
y/o juridica o cuando tiene requerimientos.

Se presenta cuando la solicitud esta aprobada para
modificacion

Se presenta cuando la solicitud ha sido devuelta al
usuario porgue tiene requerimientos.

Se presenta cuando estan pendientes las visitas de
inspecciodn y/o se estan consultando los antecedentes de
las personas relacionadas en la solicitud.

Revision final técnica Se presenta cuando la solicitud esta en revision técnica

Enviada

Revision inicial de documentacion

En modificacion

Devuelta por requerimientos

Verificacion de los organismos de
seguridad
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final, previa a la expedicion del CCITE, el auto de
archivo o la abstencion.

Se presenta cuando la solicitud esta en revisién juridica
Revision final juridica final, previa a la expedicion del CCITE, el auto de
archivo o la abstencion.

6.3 REPORTE SOLICITUD MODIFICACION

Una vez el usuario modifica la solicitud puede visualizar la informacion registrada, ingresando
por la opcion “solicitudes aprobadas para modificacién”, seleccionando el registro en el
costado izquierdo del panel de trabajo, haciendo clic derecho sobre él y escogiendo la opcion de
“Reporte solicitud modificada”.

T sicoQ  Ayuda

M Solicitudes Aprobadas para Modificacién

Exportar Listado a: | XLSX Exportar Datos

® Crear filtro Direccienes Relacionadas

Reporte Sollcltu%j\ﬂcada
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 no aportar o incumplir de algun requisito del tramite. Seleccionando el registro en el costado
izquierdo del panel de trabajo, haciendo clic sobre él y escogiendo la opcion “Requerimientos”,
ingresando luego a las opciones “requerimientos técnicos” o “requerimientos juridicos” tal
como se presentoé en la seccion 6.2.3.

M Solicitudes Devueltas

Solicitud
Reguerimientos Requerimientos Generales

Requerimisntos Especificos

6.5 BANDEJA DE NOTIFICACIONES

Al ingresar a la opcién “bandeja de notificaciones”, el usuario puede visualizar los
requerimientos, el inicio y la finalizacion del tramite; ademas puede verificar si ha leido o no ha
leido la notificacion.



Guia Usuario - Empresa — Version 2

B SIcoq Ayudz

[ | Empresa » Administrar Empresa

Solicitud

' o Consultar, InfSlellleils CASWELEL

Solicitudes Aprobadas para Modificacién

Solicitudes Devueltas

Certificados

Detalle Certificado

® Crear filtra Registro de Movimientos
Cargue M o de Movimientos
Reportes Fmnraca

‘ Bandeja de Notificaciones (2)

Registro ae mowvimientos Consumo Masivo

Reporte Movimientos Sustancias de Consumo Masivo
A Bandeia de Notificaciones

4 s
ﬂ Permite consultar las distintas notificaciones electrdnicas que se le han generado y enviado a la empresa No leido

R e e —r— —
200936 327689 Solicitud No. 327689 con requerimie: 28/11/2017 5:1 n

209932 327689 Renovaddn Inicio Trdmite Solicitud No.327689  eduar.romero@pensemossi 28/11/2017 4:5. =
209819 327683 | Sustitucidn Desistimiento o cancelacidn eduar.romero@pensemossi 27/11/2017 3:3;
200777 327683 Sustitucidn Solicitud No. 327683 con requerimier eduar.romero@pense | pjo 0FHP»
200775 327683  Sustitucidn Inicio Trdmite Solicitud No.327683  eduar.romero@pensemossi 27/11/2017 11,
200243 327646 Renovadion Solicitud Mo, 327646 con requerimier eduar.romero@pensemaossi 22/11/2017 11

Para visualizar la notificacion, de clic izquierdo sobre la misma, aparecera en la pantalla
informacion como la presentada a continuacion.
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o Permite consultar las distintas notificaciones electronicas que se le han generado y enviado a la empresa

M

D

Empresa

Me. Solicitud
Tipo Tramite
Asunto

Para

Mensaje

ZEnviado?

ilefdo?

Editar - Bandeja de Notificaciones..

1200936

‘ Pruebas SICOQ S.A

1327689

‘ Renaovacidn

Solicitud No. 327689 con requerimie |

‘ eduar.romero@pensemossi.com |

ESTE ES UN CORREO AUTOMATICO ¥ NO SE ENCUENTRA HABILITADO PARA RECIBIR RESPUESTAS DE TRAMITES. -

Nombre Empresa: Pruebas SICOQ S.A

Tipo Empresa: Personz Juridica - Sociedades limitadas, en comzndita simple o empresas Unipersonales
Numero Documento: 245352000

Tipo Tramite: Renovacidn

Su solicitud No. 327689 de fecha 28-NOV-17. NO cumple con los siguientes requisitos generales v/o espacificos:
Requerimientos Generales

Documento: Fotocopia del documento de identidad de los socios
Comentario; falta allegar documento de identificacion del gerente.

Documento: Fotocopia del documento de identidad del (los) representante(s) legal(es) principal{es) v suplente(s) en Colombia
Comentario: REMITIR DOCUMENTO VIGENTE DEL SUBGERENTE.

Documento: Certificado de existendia y representacidn legal del socio persona juridica, expedido por la autoridad competente, ~

Fecha Creacién | 26/11/2017 5:10:59 p. m. |

Fecha de Envia | 26/11/2017 5:11:24 p. m. |

O

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. Para esto, se
selecciona el registro en el panel de trabajo y se hace clic derecho sobre él, escogiendo la opcién
“Reporte CCITE” visualizara la informacién asociada a la autorizacion: numero de CCITE, fecha
de expedicion, fecha de vencimiento, nombre de la empresa, el estado y la periodicidad.

A | Certificados

L]
I [ oot | rechspascin| echavercmenn [empres e | ercena
oxpetdo | wern
102

107 27/03/2014 27/06/2014 Empresa de Prueba S.A Expedido Mensual

68
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A | Certificados ) Report

- 9 B K 3 pigna |1 of G ol R
' R CERTIFICADO DE CARENCIA DE INFORMES z
:@ POR TRAFICO DE ESTUPEFACIENTES
iy
Dirigido a H Mimero 1 21409
Para : Empresa de Prusbas PSI Fecha : 20/10/2014
Vigencia : 20/10/2015
Direccion(es) : kra-32-34-3 Periedicidad : Mensual{es)
Nombre I Tipo de Identificacion | N°
Empresa de Prusbas PSI NIT 536208700

CALIDADES A = COMPRADOR B =IMPORTADOR C =DISTRIBUIDOR D =CONSUMIDOR E=PRODUCTOR F=
ALMACENADOR

Sucursal I i i I Sigla Cantidad I Unidad I Cantidad Letras
Sucursal del Norte Acetona D 34 Kilogramas Treinta Y Cuatro Kilogramos
Sucursal del Sur Thinner E 10 Galones Diez Galonas

Adicionalmente, al ingresar a la opcién “Detalle certificado”, del menu principal, el usuario
puede visualizar la informacién aprobada en el Certificado de Carencia de informes por Trafico
de Estupefacientes (CCITE) vigente.

6.7 REPORTES DE MOVIMIENTOS

Una vez el usuario ha registrado movimientos en SICOQ, puede consultar el histérico de éstos
en el Certificado, ingresando a la opcion “Reportes empresa” donde visualizara, dependiendo
del rol autorizado, las opciones “Balance empresa”, “Balance empresa histérico”, “Balance
sucursales” y “Balance sucursal histérico”,

fQSICOQ Ayuda

Bl Empresa » Administrar Empresa

Solicrtud

F
o SUERLEIR <0 icitudes Enviadas
Solicitudes Aprobadas para Modificacién

m Empresa Solicitudes Devueltas

54215| Pruebas Detalle Certificado
pecEISile Bl Registro de Movimientos

Cargue Masivo de Movimientos
Reportes Empresa Balance Empresas

__ I

Bandejade Notiﬁcacior_ Balance Empresa Historico
Reportes

Registro de Movimientos Consumo Masivo Balance Sucursales

Reporte Movimientos Sustancias de Consumo Masivo Balance Sucursal Histérico

Reporte Consulta de 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
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un usuario con rol sucursal solamente podra ver la informacién de su sede.

En la opcién “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 en la grilla del formulario y haciendo clic derecho, se visualizan por cada autorizacion

las opciones: “Reporte de movimientos” y “Reporte detallado por saldo mensual”.
[, ]

Reporte de Movimientas

Reporte de Movimientos Detallado por Saldo Mensual

Al seleccionar la opcién “Reporte de movimientos”, se presenta la informacién general de las
transacciones realizadas para el intervalo de fechas seleccionado: 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
gue aparecen en color rojo.

A | Balance £ e5as  Reporte de Movimientos Empresa

Fechalnicial - o
= = Pagina 1
01/12/2017

FechaFinal

REPORTE DE MOVIMIENTOS EMPRESA

10/04/2018

Enviar |

Fecha Inicial : 01/12/2017 Fecha Final: 10/04/2018
Nombre Empresa Sucursal Sustanda Unidad N? CCITE
Pruebas SICOQ S.A Sucursal Soacha Acetato de Etilo Kilogramos 105731
RESUMEN
Kilogramos
Io E s If
5260,00000 530,00000 5,00000 5785,00000
ENTRADAS
Fecha Tipo Movimiento Kilogramos
20/12/2017 Importacion 500
23/12/2017 Compra 10
29/01/2018 Compra 20
SALIDAS
Fecha Tipo Movimiento Kilogramos
06/04/2018 Pérdidas por Eventuzlidades 5,00000

Al seleccionar la opcion “Reporte detallado por saldo mensual”, se presenta la informacién
del Certificado 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).



Guia Usuario - Empresa — Version 2

A Balonce Empresas | Reportede i Detaliado por Saldo Mensual
Fechalnicial ‘ .
g 9% Pagina 1 V] of 1 =
01/12/2017
FechaFinal
LIBRO DE CONTROL EMPRESAS
10/04/2018
Enviar
"""""""" Fecha Inicial: 01/12/2017 Fecha Final: 10/04/2018
Nombre Empresa Sucursal ne cerre | Fecha fed i Cantidad | (i des Unidad
Pruebas 51000 5.4 Sucursal Soacha 105731 12/09/2017 12/08/2018  Acetato de Etilo 200,00000 A,B Kilogramos
SALDO INICIAL
Fecha Saldo Inicial Sustandia
01/12/2017 5260,00000 Acetato de Etilo
DETALLE DE MOVIMIENTOS
Fecha Documento Nombre Direccién Ciudad Tipo de Movimiento |N° Documento|  N° Lote N° CCITE | Entrada | Salida | Saldo
Diciembre
20/12/2017 9875614 then finhe Boston Extranjero Importacién 98765 0 500,00000 00000 5760,0000 importe mis sustancias
0
21/12/2017 13233232 Edwar Romero Calle 26 # 98 - 35 Bogotd Devolucién de una 253131 o /00000 760,00000 movimiento de prueba
23/12/2017 1012370743  PEPITO PEREZ AV EL DORADO nO 98-50 Bogotd Compra 78965 0 10,00000 ,00000 5770,0000 PRUEBA 23122017
0

Totales Diciembre >>3> 510,00000 /00000

En la opcion “Balance empresa histérico” (o “Balance sucursal histérico”) se muestran las
sustancias o productos quimicos que han sido autorizados a la empresa (o sucursal).

JE COLOMBIA

SO\ REPUBLICA D
: I} MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
e POLICIA NACIONAL DE COLOMBIA

®sicoq  Ayuda

M  Bolance Empresa Histdrico

Reporte Histérico de Movimientos
95890 ACBcce wu o

95891 Acido Sulfirico

Seleccionando el registro en la grilla del formulario y haciendo clic derecho sobre la opcion
“reporte histérico de movimientos”, se visualizan, para todos los certificados en los que ha
sido autorizada la sustancia, 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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Bienvenido, |

A | Balance Empresa Histérico | Reporte

Fecha Inicial

¥ a0 o T s | 5w &
01/11/2015 L
Fecha Final

Reporte Histérico de Movimientos

Fecha Inicial: 01/11/2015 Fecha Final: 11/04/2018
| Nombre Empresa Sucursal Necerr | Fecha [ Fedia Sustandia | Cantided [ oo o | Unidad ‘
| | | | |

Pruebas SICOQ S.A Sucursal Soacha 105731 12/09/2017 12/09/2018  Acetato de Etilo 200,00 48 Kilogramos

Sustancias Quimicas LTDA Suba 100000 23/04/2015 23/04/2016  Acetato de Etlo 456,00 ABF Kilogramos

‘ SALDO INICIAL ‘

| Fecha | Saldo Inicial | Sustancia |

01/11/2015 4008,000 Acetato de Etilo
‘ DETALLE DE MOVIMIENTOS ‘
| Fecha [ne | Nombre Direccién |  Ciudad | Tipode |ne | weiote [ neccrre |Eentrada| salida |

Noviembre

10/11/2015 80389 EXTRANJERO ertert ertert Importacién 1234 0 100,000 000 No de Declaracion de Importacion 75758
11/11/2015 2343254 Pepito perez 3425 3425 Remisién de Salida 0 o 00 58,000 Error en la cantidad

1912015 455454 1000000000CK 1000000000CK X00000000X  Compra 454545 0 101545 1000000 000 ok

23112015 20485230 angela calle 53 N° 13-27 calle 53 N° 13-27 Compra 1235 0 256387 10,000 000 no erala cantidad que se compro

Tenga en cuenta que para consultar en todos los reportes de movimientos debe
seleccionar como fecha inicial el primer del mes o periodo a consultar.

6.8 CONSULTA DE VALIDEZ DE CCITE

Cuando requiere verificar la validez de un CCITE, debe ingresar a la opcién “Consulta de
validez de CCITE”, aparecera un formulario en el que debe ingresar la siguiente informacion tal
como aparece en el documento que esta verificando:

Wsicoq Ay

B Empresa » Administrar Empresa

| Pre-Solicitud

' o e P Solicitudes Enviadas ultar las actividades aprobadas o cargar inventarios inici
Solicitudes Aprobadas para Modificacion
Solicitudes Devueltas

10 B Empres oriicacos ssanca______ Bumded |

I - Certificado | | v|

Pruebas Registro de Movimientos m

95890 Pruebasg Acetato de Etilo Kilogramos

7 Crear filtro

Cargue Masivo de Movimientos
Repaortes Empresa ¥ Balance Empresas
Bandeja de Motificacionez (21 Balance Empresa Historico
Registro de Movimientos cpone 3 Balance Sucursales

Reporte Movimientos Sustancias de Consumao Masivo Balance Sucursal Histdrico

Reporte de Verificacion de.hali
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- No. Documento empresa correspondiente al CCITE que requiere validar.

- No. CCITE.

- Sustancia: Ingrese cualquiera de las sustancias o productos autorizados en el CCITE que
va a verificar.

- Actividad: Ingrese una de las actividades que se encuentra asociada a la sustancia
ingresada anteriormente.

A continuacion de clic en el botén “enviar”.

A Reporte de Verificacidn de Validez de CCITE

No. Documento Emprasa ' 4 o, Pagina 1 ﬂ
Mo, CCITE
TODOS POR UN
-
0 @ minousTicia NUEVO PAIS

Sustancia

Seleccione la Sustancia

REPORTE DE VERIFICACION DE CCITE
EXISTENTE

Subdireccidn de control v fiscalizacidn de sustancias Quimicas y Estupefadientes

Actividad

Seleccione la Actividad

Enviar ) ) o _ . o ) .
iAntes de realizar cualguier movimiento, se recomienda confirmar con la empresa a través de la siguiente informacion!

CANTIDAD

EMPRESA TELEFONO DIRECCION AUTORIZADA SUSTANCIA ACTIVIDADES AUTORIZADA

UNIDAD

Si la informacién enviada es consistente el sistema generara un reporte donde especificara el
nombre de la empresa, el teléfono la(s) direccién(es) autorizadas, la sustancia, las actividades,
la cantidad y la unidad perteneciente al CCITE verificado.

En caso que la informacién ingresada sea incorrecta, el sistema generara el siguiente mensaje:
“No se encontraron registros, por favor verifique que los datos sean correctos, de lo contrario es un CCIT
E NO valido”.
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TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDULALION

@ MINJUSTICIA




