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Guia del Usuario-Empresa de Uso Masivo

INTRODUCCION

El Ministerio de Justicia y del Derecho- Subdireccién de Control y Fiscalizacion de
Sustancias Quimicas y Estupefacientes, y la Policia Nacional de Colombia-Direccion de
Antinarcoticos 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 produccién de drogas ilicitas, adelantaron desde 2013 un proceso de actualizacidon
y tecnificacion del modelo de control con el propdsito de focalizar los esfuerzos en
objetivos de alto impacto para reducir el desvio, facilitar y automatizar los tramites
administrativos, fortaleciendo asi la interdicciéon 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 informacion a la ejecucion de los procedimientos
administrativos y al manejo de la informacidn, el Ministerio de Justicia y del Derecho y la
Policia Nacional de Colombia en alianza institucional, desarrollaron la herramienta
tecnoldgica “SICOQ- Sistema de Informacion para el Control de Sustancias y Productos
Quimicos”, disefiada especialmente para el registro electrénico de las transacciones que
conlleva el manejo de sustancias y productos quimicos controlados, conocer en tiempo
real la trazabilidad de los mismos y generar el certificado de registro para dar
cumplimiento a lo establecido en el articulo 17 de la Resolucién 0001 de 2015 del Consejo
Nacional de Estupefacientes..

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

3



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

1. ASPECTOS GENERALES

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

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

1. Hacer el registro en el sistema, y

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

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

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

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

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

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

3. Responsables del manejo del hidréxido de sodio, en todo el territorio nacional. El
hidroxido de sodio es controlado a partir de cinco (5) kilogramos o cinco (5) litros
al mes dependiendo de su presentacion, solido o liquido.

1.1. ACCESO AL MODULO DE USO MASIVO

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

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

2.1. MANEJO DE CONTRASENAS

A continuacién se describen diferentes aspectos a tener en cuenta para el manejo de las
contrasefas.

2.1.1. Recomendaciones para administrar las contrasenas

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

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

b. Las contrasefas no deben tener los siguientes caracteres -, --, // , &, " °.

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

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

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

2.1.2. Cambio de contraseia

El usuario, podra realizar el cambio de la contrasefia antes de ingresar al sistema a través
de la opcion renueve su contrasena.
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0:* 568827

SRR NNNNNNNS

SE Introduzca &l codigo mostrado:

C  Mostrar otro cédigo

Registro Sicog
R n AQU]
vi ymanules del sistema

SECCION INFORMATIVA Y DE AYUDA

O desde la opcién cambiar contrasefia del panel de usuario una vez haya iniciado

sesion en el sistema.
(@ «Rp

#  Cambiar Contrasefa |

3] Cerrar Sesién

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

Contrasefa: Ingresar la contrasefia vigente.
Nombre de Usuario :
2334466 Nueva Contrasefia: Ingresar la nueva
Contrasefia: contrasefia a utilizar
Nueva Contrasefia: Confirmar Contrasefia: Ingresar una vez mas
la nueva contrasefa
Confirmar Contrasefia:
ek Terminar el cambio dando clic  en el botdn
Cambiar Contrasefia.
oty
A
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Inmediatamente después del cambio, la nueva contrasefia quedara activa,
quedando la anterior desactivada.

2.1.3. Vigencia de la contraseia

El sistema presentard un mensaje de notificacién informando el nimero de dias de
vigencia que le quedan a la contrasefa.

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

Registro Sicoq
Recupere su fipntraseiia AQUI
Renueve su tdhtrasefia AQUI
Seccion de video tutoriales y manules del sistema

2.1.4. CoOmo recuperar la contraseia

Reqgistro Sicoq
Recupere sy contrasena AQUI Cuando el nimero de dias de vigencia se haya
Renueve ontrasena AQUI lid le impedira el | sist
Haga click para gjecutar el SERVIDOR FIRMA cumpido, se e Imp |ra’e accesoal sislema,
: ] g de tal manera que tendra que acceder
[ ciormy o icads el 114D mediante la opcion Renueve su contrasefa
AQUIYy debera seguir los pasos de la seccion
212

INGRESAR

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

Debe ingresar la informacion y dar clic sobre el
boton

@ Refrescar codigo

& Actuzlizar Contrasefia

Una vez de clic aparecera el siguiente mensaje

Ingrese el codigo de verificacion:

7Y OK: S envid correo electronico para continuar conel proceso.

#° Actualizar Contrasefia 4w Regresar

El sistema enviara un correo electrénico al registrado en la opcidén: Registro de la persona
natural o juridica (Ver capitulo 3, seccion 3.1) con el enlace o URL al que el usuario debera
ingresar; alli encontrara los pasos a seguir.

De acuerdo con las instrucciones que aparecen en la pagina de recuperacion de la
contrasena, el sistema solicita la nueva contrasena, la confirmacién de la nueva
contrasefia y el ingreso del cddigo de verificacidon para realizar el cambio.

Nombre Usuario: 9001111111
Nueva . L . }
Contrasefia: Ingresar la informacion y dar clic sobre el boton

Confirmar
Contrasefia: GUARDAR

£3 Mostrar otro cédigo

Ingrese el cédigo de verificacion:

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

- . . . . .
-DK: Contrasefia actualizada satistactoriaments, para ingresar 3
o3 et
=

|z aplicacion si 1= Eﬁh‘“f. .

2.2 ENTORNO DE TRABAJO

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

e s 3@ &=
& sicoQ v Ayuda v 6 2 Bienvenido 987654
1
f g
- 5

Sin datos para mostrar

El entorno de trabajo esta conformado por los siguientes elementos:

1-

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

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 Navegacion: Guia de navegacidon entre formularios y reportes asociada a
las opciones del menu principal.

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

10



Guia del Usuario-Empresa de Uso Masivo

6- Mena Principal (ayuda): Contiene videos tutoriales para el manejo de la
herramienta.

2.3 ICONOS Y MENSAIJES

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

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

<>» | Mensaje de Ejecucion Correcta: aparece al ejecutar correctamente las
W | funcionalidades del sistema.

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

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

Mensaje de Descripcion: se presenta en cada formulario del sistema
describiendo su

o funcionalidad.

2.4. 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 transacciones y el numero de
direcciones donde se manejan las sustancias.

2.4.1. Perfil de empresa

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

x Administrar la informacion de la empresa.

x Registrar y consultar en linea las transacciones realizadas con las sustancias o
productos quimicos de uso masivo para todas las sedes donde las emplee.
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2.4.2. Perfil de sucursal

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

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

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

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

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

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

Si no ha tenido Certificado de Carencia de Informes por Trafico de Estupefacientes
(CCITE), la primera actividad que debe realizar la persona natural o juridica que maneja
sustancias o productos quimicos controlados es registrarse.

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

httpls://sicog.policia.gov.co/FactorySuite
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Al ingresar a la direccién indicada se encontrara
con la pantalla de la izquierda. Al seleccionar la
opcion “registro SICOQ”, se encontrara con un
J17 2 | — formulario de validacion.

C' Mostrar otro codigo

Registro Sicog
Recupere su contrasefia AQUI
Renueve su contraseiia AQUI
Seccién de video tutoriales y manules del sistema

SECCION INFORMATIVA Y DE AYUDA

Seleccione el tipo de documento, ingrese el nimero y de clic en la opcién "“Validar
Usuario”

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

Tipe Documento (*):

N°® Documento (*): Digito:

I i |

\Validar Usuaric®

Si el usuario ya se encuentra registrado en el SICOQ, saldrd un mensaje en el que se le
informa y debera solicitar la habilitacién correspondiente a la Policia Nacional, a través del
correo electronico diran.sicog@policia.gov.co. Ver seccién 1.1.

srvsicog.policia.gov.co dice

El usuario no existe, a continuacion diligencie las preguntas de

o o3t ) . Si no se encuentra registrado, aparecera el
validacion para dirigirlo a la pantalla de registro correspondiente

mensaje de la izquierda, de clic en
aceptar para ser direccionado al siguiente
e ¢ formulario.
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La pregunta hace referencia a solicitudes de licencia de cannabis para uso médico vy
cientifico, si no requiere solicitar una licencia, responda NO y haga clic en “Continuar
Validacion” para poder indicar las sustancias o productos quimicos controlados, las
cantidades y las unidades que requiere.

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

Si

%5 No

| Cor:'\njl_LarVaiidacién l

La solicitud de licencia de cannabis para uso médico y cientifico ante el Ministerio de

Justicia y del Derecho, se presenta y se tramita a través del Mecanismo de

Informacién para el Control del Cannabis MICC, para mas informacién consulte la
pagina del MICC.

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

Para el cemento, la gasolina y el ACPM, seleccione los departamentos en donde realizara
las actividades (compra, consumo, produccidn, almacenamiento, distribucion e
importacion); tenga en cuenta que los departamentos que requieren la expedicion del
Certificado de Registro establecido en el articulo 17 de la Resolucién 0001 del 2015, los
encuentra publicados en la pagina web del Ministerio de Justicia y del Derecho

Este formulario no admite separadores de miles y para los decimales, después de la coma
(maximo 5 decimales).
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<> c a icoq.polic

No.  Sustancia
Acetato de Butilo

Cantidad

Acetato de Etilo

Acetato de Isobutilo

Acetato de Isopropilo

Acetona

Acido Clorhidrico

Acido Sulfdrico

1
2
3
4
5. Acetato de N-Propilo
6
7
8
9

Alcohol Isopropilico

10. Amoniaco

1. Anhidrido Acético

Unidad

I

|

E

|

12, Butanol

14. Cloroformo

15. Cloruro de Calcio

16. Diacetona Alcohol

17. Diéxido de Manganeso
18. Disolvente N°1

19. Disolvente N°2

20. Eter Etllico

21, Hexano

I

22. Manganato de Potasio

23. Metabisulfito de Sodio

[
[
[
[
[
[
[
[
[
[
[
[
13. Carbonato de Sodio [
[
[
[
[
[
[
[
[
[
[
[

24, Metanol

25, Metil Etil Cetona (MEK)

26. Metil Isobutil Cetona (MIBK)

il

27.  Permanganato de Potasio

[
[
[
28.  Thinner [
[

29. Tolueno

30. ACPM
31 Gasolina
32 Cemento

I

[

|Galones

]

[+

33, Soda Caustica (hidréxido de sodio) [

Verificar formulario de registro

[] Antioquia
[ cauca
[ Guaviare
O Meta

[ Antioguia

O cauca
[ Guaviare
[ Meta

L Anuuquis
O cauca
[ Guavtare

[ meta

[ A_Comprador
[ e_importador
[ c_pistribuidor
[ o_consumidor

[ A_Comprador
[ s_importador
[ c_pistribuidor
[J p_consumidor

[ A_comprador
[J e_importador
[] C_Distribuidor
[] b_Consumidor

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

srvsicog.policia.gov.co dice

combustibles

Cuestionario diligenciado carrectamente, 2 continuacion sera dirigido a
la Pantalla de pregunta de validacion para agentes de la cadena de
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y lo direccionara a una pantalla de

¢Es usted agente de la cadena de distribucidn de combustibles liquidos derivados del petrolec? Validacién para los agentes de la
s cadena de distribucion  de
No combustible liquidos derivados del
Ingrese su codigo SICOM: i petréleo, diligenCie la informacion

y de clic en finalizar validacion.

Finalizar Validzcién

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

srvsicoq.policia.gov.co dice El sistema mostrara el siguiente
mensaje, de clic en aceptar para ser

Verificacion finalizada, 2 continuacion sera dirigide al formulario de . - ) .
direccionado al formulario de registro.

registro para sustancias de consumo masivo

srvsicoq.policia.gov.co dice . .
a-p g Una vez de clic en Aceptar, el sistema

Estimado usuario, recuerde gue el nimero de identificacién de la razén le mostraréa este mensaje
social de su empresa correspondera al NOMBRE DE USUARIO parz el
inicio de sesién

Recuerde, |z contrasefa debe ser minimo de siete (7) caracteres con
minimo uno (1) especial (*$%6%...etc)

A continuacion, encontrara el formulario que le permite registrarse, para acceder al
modulo de uso masivo del SICOQ. Los datos marcados con (*) son obligatorios y los
demas son opcionales:
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AL DILIGENCIAR EL PRESENTE FORMULARIO, BAJO GRAVEDAD DE JURAMENTO USTED ASEGURA QUE QUIEN ESTA PROPORCIONADO LA INFORMACION ES EL REPRESENTANTE LEGAL
CORRESPONDIENTE O QUIEN ESTE HAYA AUTORIZADO.

Tipo Documenta (*) N’ Dacumentn (*)/Ususaria:

[+

Sequndo Nambre:

Primer Nombee (*):

Primer Apellido (*): SESE!E!_D—_AP(' xio:

Tipo Persona {*):

Confrmar Contraseda (*)

| l |

Contrasena (*):

Direccion Correspandercia (%) Telefora (%)
Departamenta (*x Ciudad (*):

| Debe sefeccionar un departamento

Email (*}: Confrmar Email (*x

| [ |

Datos Propietanc a Representante legal-

Nombre Prapietaria o Representante legal: {*):

Tiga Opcumento (*) N’ Dacumento (*):

-] | |

Carreo electranio (*): Tedefona (*)

IMPORTANTE
Autarizo expresamente 3 las autorkdades de control indicadas en el Articulo 9 de ks Resolucian 0001 de 2015 del Cansejo Nacional de Estupefacientes, para realizar las notificadanss que
se requieran gar via electrénics, en concordancia con & establecido en el articuks 56 def Cadiga de Pracedimiento Administrative y de ke Cantencioso Administrativo.

Si

o

©
I |

Tipo Documento (*): Seleccionar de las siguientes opciones el tipo de documento:
Numero de Identificacidn Tributaria (NIT), si es persona juridica.

Numero de matricula mercantil, si es establecimiento de comercio.

Cedula de ciudadania, en el caso de personas naturales.

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

* Este es el usuario para el ingreso al sistema
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Nombre (*): Nombre de la empresa o establecimiento de comercio que se va a
registrar. No se registre como persona natural si cuenta con establecimiento de
comercio. Si se trata de una persona natural los campos obligatorios son el primer
nombre y apellido.

e Tipo de persona (*): Seleccionar de las siguientes opciones, de acuerdo con su

naturaleza juridica:

Entidades Sin animo de Lucro

Entidades de caracter Publico

Establecimiento de comercio.

Persona juridica — Sociedad anénima, por acciones simplificadas (S.A.S.), comandita

por acciones.

Persona juridica — Sociedades extranjeras.

e Persona juridica - Sociedades limitadas, en comandita simple o empresas
unipersonales.

e Persona juridica — Sucursales de sociedad extranjera.

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

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

e Uniones temporales o consorcios.

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

2.1.

Confirmar Contrasefa (*): Ingresar nuevamente la contrasefa.

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

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

Departamento (*): Seleccionar el departamento.

Ciudad (*): Seleccionar la ciudad.

Email (*): Direccion de correo electrénico del contacto de la empresa; a este correo
el sistema enviard un mensaje de confirmacion de creacién del usuario y sera la
direccién electronica registrada para todas las notificaciones (incluyendo la
recuperacion de su contrasefa).

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

Nombre propietario o representante legal (*): Ingresar el hombre de la persona
natural.
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- Tipo Documento (*): Seleccionar de las siguientes opciones el tipo de documento:

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

NIT si es persona juridica.

NUmero de matricula mercantil, si es establecimiento de comercio.

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

- Correo electrénico (*): Direccién de correo electréonico del representante legal.

- Teléfono (*): Teléfono del representante legal de la empresa.

Finalmente, diligencie si autoriza expresamente a las autoridades de control indicadas en
el Articulo 9 de la Resolucidon 0001 de 2015 del Consejo Nacional de Estupefacientes, para
realizar las notificaciones que se requieran por via electrénica, en concordancia con lo
establecido en el articulo 56 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

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

La pagina en https://srvsicoq.policia.gov.co dice: % Registro de Empresas

Estd seguro de Guardar o Actualizar la Informacién? 3 ; 3
ok: Usuario Creado Satisfactoriamente.

Aceptar Cancelar

Revise su correo electrdnico para activar su cuenta y terminar

Cuadro confirmacién de cambios Usuario creado satisfactoriamente

Al seleccionar el link que se envia en el correo, se activara el usuario visualizandose el
siguiente mensaje:
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REPUBLICA DE COLOMBIA
MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
POLICIA NACIONAL DE COLOMBIA

I Aprobacion de Registro de Empresas

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

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

Todos los campos son de ingreso obligatorio, el sistema validara cada uno de ellos.
La informacion enviada por el sistema a través del correo electrdnico tiene una
vigencia, por lo tanto, se recomienda terminar el proceso de activacion de usuario
inmediatamente se
reciba el correo electrénico.

Cuando el usuario es creado de forma incorrecta! debe i) enviar un correo electrénico a
diran.sicog@policia.gov.co solicitando su eliminaciéon y ii) registrarse nuevamente de
manera correcta.

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

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

3.2. INGRESO AL SISTEMA

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

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

O ingresar a la pagina web del Ministerio de Justicia y del Derecho en la opcién "control
para el manejo de productos y sustancias quimicas”, “plataforma SICOQ”.

1 Por ejemplo, cuando se crea como persona natural y se trata de una persona juridica
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Usuario:*

Por favor, ingrese el nombre de usuario

Password:* ©

@ Refrescar codigo

Ingrese el codigo de verificacion:

Para acceder a la aplicacion el usuario debe:

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

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

x  Ingresar el codigo de verificacion.

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

lci

ol aiisich, | Mohaa

[ sicoQ v

) Empresa > Administrar Informacion

A Cargue Masivo de Transacciones

Registro de transacciones/certificado de registro

Empresas ; .
Reporte de transacciones

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

© =

Bienvenido 8799446464

Pago en Linea

Ahora puede realizar el pago en linea del Certificado de Carencia de Informes por Trafico de Estupefacientes — CCITE Ver Més...

Bandeja de Notificaciones y Comunicaciones
Bandeja de Notificaciones y Comunicaciones Ver Mas...
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3.3. ADMINISTRAR INFORMACION

La opcion “Administrar Informacion” que se encuentra en el menu, presenta la
informacién incorporada en el formulario de registro. Esta opcion permite la administraciéon
de la informacion general de la empresa, direccion de correspondencia, departamento,
ciudad, correo electrénico, teléfono y direcciones de manejo de sustancias.

3 a |
¥ B @ =
1 s1coQ v Ayuda v Bienvenido 245352000
Empresa - Consultar, Insertar, Actualizar la informacién general de la empresa. Es importante registrar la informadidn completa. m
Opc. 1D Nombre Tipo Empresa T TipoID No. Documento T Cudad 7 Activa

v

Direcciones de Mangjo de Sustancias

Grupo de Personas

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

“ver detalle registro”.

- Al ingresar a "opciones registro” tiene acceso a administrar el “Grupo de
personas” y las "“Direcciones de manejo de sustancias”. Consulte las
secciones 3.3.2y 3.3.3

- Al ingresar a “detalle registro”, accede a la informacidon que diligencié al
registrarse en el SICOQ y otros campos adicionales como la metodologia de pérdidas y la
metodologia de ganancias

3.3.1. Informacion general

La opcidon "Administrar Informacion” sélo permite la actualizaciéon de los siguientes
campos: direccion de correspondencia de la empresa, departamento, ciudad, correo
electronico, teléfono, Cddigo CIIU (Clasificacion Industrial Internacional Uniforme) tamano
de la empresa, y descripcion de la metodologia de pérdidas y de ganancias por condiciones
fisicas o quimicas de las sustancias

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

Se actualizan los datos correspondientes y se guardan los cambios realizados dando clic
& Guardar

en el botédn guardar

Si requiere modificar el nombre o activa | [ tipo de empresa, debe desactivar el

g ’ - - - 7
registro de la empresa, | # Guardar dirigiendose a la siguiente opcion del

formulario dejando desmarcada la casilla y guardando los cambios dando clic en el botdn

. Ny . p Nuevo
guardar. A continuacion, se selecciona el boton nuevo ﬁpara crear (agregar)

el nuevo registro de la empresa, debe registrar informacién y guardar los datos

& Guardar

diligenciados mediante el botén guardar

El tipo y el nUmero de documento no pueden modificarse, si requiere hacerlo

debe registrarse nuevamente (ver seccion 3.1)

Activa
El estado muestra que la informacidn del registro esta vigente.

En la opcidn del menu “Administrar Informacion”, seleccionando el icono

"opciones registro” o clic derecho sobre el registro se visualizaran las siguientes
opciones:

e Grupo de personas.
e Direcciones de manejo de sustancias.

Dentro de las opciones de registro se encuentra Grupo de Personas, sin embargo,
no se habilitara esta opcién para los usuarios de sustancias quimicas de uso
masivo, ya que no deben registrar ningun dato asociado a representantes legales,
socios, propietario entre
otros. Esta opcién se habilita para los usuarios de Certificado de Carencia de Informes por
Trafico de Estupefacientes.
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3.3.2. Direcciones de manejo de sustancias

La opcion “Direcciones de manejo de sustancias” permite administrar las sucursales,
direcciones en las cuales se requiere manejar sustancias quimicas y/o productos quimicos
controlados de uso masivo.

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

de manejo de sustancias” y hacer clic en el botén nuevo diligenciando la
siguiente informacién:

‘) | Mink2erio ce A=tioa y cel Derecho

Amazonas

Selecoionar

- 4

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

- Codigo SICOM : Solo para agentes de la cadena de distribucion de combustibles
liquidos derivados del petroleo

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

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

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

Una vez se termina de ingresar la informacién, se debe dar clic en el botén Guardar
& Guardar

Para modificar los datos de una sucursal, debe seleccionar la opcidn "Direcciones de
manejo de

sustancias” vy dando clic en la opcién "“ver detalle registro” . ,0 doble clic
izquierdo sobre el registro, se habilita la posibilidad de modificar la siguiente informacion:
nombre/denominacion, matricula mercantil, teléfono, celular; en esta opcién puede
activar o desactivar la sucursal, siempre y cuando no se encuentre asociada a un tramite
de Certificado de Carencia de Informes por Trafico de Estupefacientes —CCITE.

»
Luego de realizar la modificacion es necesario presionar el botén guardar [ S%3%r |

aceptar los cambios en el mensaje de confirmacion.

Una sucursal (direccién) puede ser eliminada cuando no haya registrado transacciones
sobre ella. Si desea eliminar una sucursal y/o direccién, debe seleccionar la opcién
"Direcciones de manejo de sustancias” y dando clic en la opcion - "ver detalle
registro” o doble clic izquierdo sobre el registro de la sucursal a eliminar, presionar clic en
el botén Eliminar y aceptar los cambios en el mensaje de confirmacion.

A Administrar Informacién | Direcciones de Manejo de Sustancias

Sucursal - Consultar, Insertar, Actualizar la informacién general de la(s) sucursal(es) de una empresa donde se | + Nuevo I

5 Refrescar | O, Buscar
manejan sustancias quimicas. L4 I l

Matricula

opc. D7 Empresa Sucursal Y Mercantil Y Direccién Departamen! Ciudad 7 Zona T Activa 7
_ EIpE g pmebas SICONAES FRUERS 12240 Zles m-
B 50.9: Empresa de pruebas SICOC MID 1234555 Calle 53 - 13 - 27 Cundinamarca Bogota Rural

Empresa (¥) ~ Empresa de pruebas SICOQ
Nombre/Denominacién (*) = EDS PRUEBAS
Cédigo SICOM | 123456
Matricula Mercantil |~ 123456

Calle 8

Direccion (*)

25



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

4. REGISTRO DE TRANSACCIONES O MOVIMIENTOS - CERTIFICADO DE
REGISTRO

4.1 REGISTRO DE TRANSACCIONES

El registro de cada uno de los movimientos debe hacerse de manera oportuna, tan pronto
se realice la transaccién de acuerdo con lo establecido en la Resoluciéon 002 del 2018.

Para registrar los movimientos ingrese a la opcién “registro de transacciones -
certificado de registro”

La justicia
s de todos

[ s1c0Q v

Bienvenido 8799446464

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

TRANSACCION

Persona natural o juridica solistante:

Direcsién de manejo de sustansias:
Listado Sustancias Empresa

id | Sustancia R,

'3 de Ia transsccié
Sin dstos para mostrar

| Hasea

dad

Unidsd Medida _ Cantidad

DowmentoSopors Nimero Documento Scpcnei‘
Adiconar - | |
Listado Tra e Deslle (Opciona)
S FechaDesde | FechaMasta | Cantidad N

Sin datos para mostrar

Tipo Documento Nimero Documento

‘iegundc  Nombre
]

Segundo Apeliico

Primer Apeliido

Municipio de Mangjo de Sustandia

A continuacién, en los menuUs desplegables seleccione la empresa y la sucursal
correspondiente.

< Persona natural o juridica solicitante: Direccion de manejo de sustancias: >
| Listado Sustancias Empresa i

d Sustancia a

100306 | ACPM

100503 | Cemente

100305 | Gasoling

100504 | Soda Caustica {hidroxido d

4 >

26



Guia del Usuario-Empresa de Uso Masivo

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

Listado Sustancias Empresa

d Sustancia -
100506 | ACPM
100503 | Cemento

00505 | Gasolina

De esta manera, se activa el formulario para registrar la transaccion, con la siguiente
informacidén (los datos marcados con (*) son obligatorios y los demds son opcionales):

- Fecha estimada de la transaccion (*): Por defecto, en la casilla “desde” se carga
el dia en el que registra la transaccion y en la casilla "hasta” puede seleccionar
hasta cinco (5) dias después del registro (tenga en cuenta cuando va a realizar la
transaccion antes de hacer el registro).

- Actividad (*): Seleccione alguna de las siguientes actividades compra, consumo,
produccion, distribucion, almacenamiento e importacion. Tenga en cuenta que para
los combustibles solamente se encuentran habilitadas las actividades de compra y
consumo, para la actividad de distribucién debe estar inscrito previamente en el
SICOM vy en este caso se expedira un CCITE.

- Unidad de medida (*): Seleccione la unidad correspondiente, entre las
siguientes: galones, litros, toneladas y kilogramos.

- Cantidad (*): Cantidad de la sustancia involucrada en la transaccidon. Tenga en
cuenta las unidades que registré previamente.
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Detalle Transaccion

DETALLE TRANSACCION

Guardar mprimir

General

Fecha estimada de |a transaccion

Desde: |01/09/202] Hasta: | 01/09/2021 v
\Actividad
Unidad Medida » Cantidad
v |0,000
Deocumente Soporte Ndmero Documento Seporie

Detalle (Opcicnal)

iercero

Tipc Documento Nimero Documento
Nombre
Departamente de Mangjo de Ia Sustancia Municipio de Manegjo de Sustancia

Direccion de Manejo de la Sustancia cléfono

- Documento soporte (*): Documento fisico existente con el cual se soporta el
movimiento, se habilita dependiendo de la actividad seleccionada y de la
transaccion realizada.

-  Ndamero documento soporte (*): Ingrese el nimero de documento que soporta
la transaccion.

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

En el campo del tercero para las actividades de consumo y produccién, automaticamente
el sistema cargara la informacion que el usuario ha registrado y la ubicacién de la sucursal.

- Tipo documento del tercero (*): Especificar el tipo de documento del tercero
que interviene en el movimiento a registrar.

- Numero documento del tercero (*): Ingresar el niumero del documento de
identificacion del tercero que interviene en el movimiento a registrar, de acuerdo
con el tipo de documento seleccionado anteriormente.

28



Guia del Usuario-Empresa de Uso Masivo

Nombre del tercero (*): Ingresar el nombre de la empresa o0 persona 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.

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

Direccion del tercero (*): Ingresar la direccién del tercero que interviene en el
movimiento a registrar. Puede registrar varias direcciones siempre y cuando se
encuentren en el mismo departamento y municipio, separandolas con coma (,). Lo
anterior, siempre y cuando el documento soporte de la transaccidn sea el mismo.
Teléfono del tercero (*): Ingresar el teléfono del tercero que interviene en el
movimiento a registrar.

—

A continuacion de clic en el botén “guardar” ,ﬁérca»’ para registrar el movimiento en
SICOQ.

e Matanea 28~ dnmion Ca -t . N 7T -
nOK Datos Guardado Satistacteriamente

.\.-

Considere lo estipulado en la Resolucién 0002 de 2018, con respecto a la
oportunidad en el registro de movimientos.

En el caso de las actividades de compra e importacion el tercero es su proveedor.
En el caso del almacenamiento el tercero es su

almacenador. En el caso de la distribucion el tercero es

su comprador.

Tenga en cuenta que el usuario sucursal solamente puede realizar el registro de
las transacciones de la(s) direccién(es) o sede(s) habilitada(s).

Tenga en cuenta, que solamente se habilitard el registro de transacciones para
A.C.P.M., gasolina y cemento, si se encuentra en alguno de los diez (10)
departamentos de mayor afectacidén por presencia de cultivos ilicitos.

Tenga en cuenta, que si registra de manera extemporanea algin movimiento, debe hacer
uso del tipo de documento asiento ajuste segun corresponda.
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4.2 CARGUE MASIVO

Esta funcionalidad permite automatizar el registro de las transacciones, cargando varios
movimientos a través de un archivo plano que solamente acepta la extensién (*.txt). El
archivo plano que permite el cargue masivo de las transacciones, debe ser solicitado a la
Policia Nacional, Direccidon Antinarcdéticos, enviando un mensaje al correo electrénico
diran.sicog@policia.gov.co

Ese archivo debe contener por rengléon o linea una transaccion y el nimero de renglones
equivaldra al niumero de transacciones a cargar.

Se utilizara el simbolo “&:” como separador de los datos de la transaccion. Este debe
cumplir con la siguiente estructura:

IST&: SC&: FH&:CM&: UN&: AC&:TS&: NS&: DT&:TD&:ND&:NT&:TF&:DT&:CT

NiUmero de identificacion o

ISC Susta_naa NUME&rico codlgp de Ia, _sustanC|a S
Autorizada autorizada unico por
empresa.
NUmero de identificaciéon o
SC | Sucursal Numeérico codigo del de la sucursal SI
registrada.
Fecha estimada para Ila
. ejecucion de la transaccion,
FH Fecha Estimada dd/mm/yyyy su formato SI
Hasta
corresponde a
"dd/mm/yyyy"
Cantidad de la transaccion,
permite un maximo de 10
Cantidad enteros y tres decimales, el

CM -, Decimal separador decimal SI
Transaccion
corresponde al punto y
no se admiten separadores
de miles.

NUmero de identificacion o
cédigo de la unidad de

UN | Unidad de Medida | Numérico medida que corresponde a SI
un dato maestro del
SICOQ.
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AC

TS

NS

DT

TD

ND

NT

TF

DT

cT

Actividad

Tipo Doc Soporte

Numero
Documento
Soporte

Descripcion
Transaccion

Tipo Documento
Tercero

Numero
Documento

Nombre Receptor

Teléfono Receptor

Direccion

Receptor

Ciudad Receptor

Numérico

Numérico

Numeérico

Texto

Numeérico

Numeérico

Texto

Texto

Texto

Numeérico

NUumero de identificacién o
codigo de la actividad
asociada a la transaccion y
que corresponde a un dato
maestro del SICOQ.

Numero de identificacion o
codigo del tipo de
documento soporte dentro
de SICOQ

Numero del documento
soporte segun el tipo de
documento soporte
anteriormente
especificado.

Descripcion de la
transaccion, especifique
informacion que considere
de interés y/o relevante.

Numero de identificacion o
cadigo del tipo de
documento del tercero o
empresa.

Numero de identificacion
del tercero o empresa.

Nombre del tercero o
empresa de la transaccion.

Numero de teléfono de
contacto para el tercero o
empresa de la

transaccion

Direccion de ubicacion del
tercero o empresa de la
transaccion.

Ciudad - Departamento de
ubicacion del tercero o
empresa de la transaccion.
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Ejemplo en pantalla:

Archivo Editar Buscar Vista Codificacion idioma Configuracion Herramientas Macro Ejecutar Plugins Ventana 2 X

cHEHRRGR|IJhD|ipe itk ax BRI [ERBla® BENRE| Y@

[=] Homologacion_20190506.b¢ E3 Em » : m
1 ]41s:308908:07/05/20195:1.1235:15:25:12345::ABC567&:5:156:122455115:5SICOQ PSIs:3445545s:Calle 1 - 2 - 3a:1 Transaccion 1
2  425:30890.:07/05/2019£:1.1238:15:25:15:12345674:5:1£:122455115:5ICOQ PSIs:3445545::Calle 1 - 2 - 3a:1 Transaccion 2
3  40s:30890&:07/05/2019&:100&:2&:2&:15:12345674:4:15:12245511&:5ICOQ PSI&:3445545s:Calle 1 - 2 - 35:896

Normal text file length:312 lines: 4 Ln:1 Col:42 Sel:0|0 Windows (CRLF)  UTF-8 INS

Las transacciones a registrar a través de cargue masivo deben corresponder a las
transacciones realizadas en el dia o en el rango de dias habilitado para esta
actividad, por lo que no se permitira el cargue de transacciones antiguas o con
fecha estimada fuera del rango de dias permitido.

i‘_x Si un dato de entrada es opcional y este no se ingresa, igualmente en el renglén
de la transaccion del archivo plano se debe dejar el separador vacio “&:”, Ejemplo:

IST&: SC&: FH&:CM&: UN&: AC&:TS&: NS&:&:TD&:ND&:NT&:TF&:DT&:CT

Una vez tenga el archivo de transacciones generado correctamente, debe ingresar a la
opcidon de “Cargue masivo de transacciones” y seguir el procedimiento para cargar el
archivo en el sistema:

1- ) Haga clic en el botén “Examinar...”

A ) Carsue Archivo Plano

Exam{[jr...
hesultado Cargue

Sin datos para mostrar

Caragar Registros
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2- ) Busque y seleccione el archivo a cargar, a continuacién, haga clic en el botén “Abrir”

Opmmms

@Uv|- Escritoric » - | 3 | | Buscar Escritorio Fs) |
Organizar « MNueva carpeta B ~ O @
%0 Favoritos Tl Google Drive

Acceso directo
& Descargas 164 KB
B Escritorio .
e . Microsoft Word 2010
=1 Sitios recientes P il
& Google Drive = =1 2,33 KB

. Creative Cloud Fi MovimientosSicoq.be

‘ Documento de texto
. Bibliotecas 261 bytes
@ Documentos MNovicorp WinToFlash 0.8.0009 beta
i Portablezip
(] Imagenes Archivo WinRAR ZIP
J’ Musica PEM-FSU-MUS 001 M Id
) wi -FSU- anual de
B videos W5 Ysuario SICOQ - EMPRESA.doc
—— | Documento de Microsoft Word
1% Equipo 2 " Pruebabd X
Mombre: MovimientosSicog.bd - [Todcrs los archivos (*.%) v]
[ Abﬁr I l Cancelar ]
L |

3-) Haga clic en la opcién “Subir”, esta accion verificara el contenido del archivo.

[, ]

| Cargar Registros

4-) Si la columna mensaje esta "OK” y el estado de la transaccion de cargue especificado
“VALINTEGRIDAD", ratifica que todos los datos de las transacciones son correctos, se
pueden cargar los registros, para ello se hace clic en el botén “Cargar Registros”.
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\ Examinar... \

Resultado Cargue

e O N

4478:78:14/08/2014&:2.408:3&:10018:&:&:Movimiento de
oK Cargue&:18&:721596548:ELKIN GARCIA&:KRA 59 91 100 APTO 301 VALINTEGRIDAD
BARRANQUILLA&:288&:123|

4478:68:13/08
oK /20148:1.06&:38:10018:8:8:VENTAR:18:721596548:0SCAR VALINTEGRIDAD
MORENO&:KRA 9 91 100 BARRANQUILLA&:28&:123|

. Cargar @Btros

5-) Luego de cargar los registros, aparecera un mensaje “OK datos cargados
satisfactoriamente”; adicionalmente, la columna mensaje presenta "OK” y la columna
estado presenta “"VALINSERCION”, asimismo para las transacciones que no puedan ser
ingresadas se le indicara en la columna mensaje el motivo del no registro de la
transaccidon en el sistema, revise las transacciones cargadas satisfactoriamente en el
sistema SICOQ a través de la opcidon de menu “Reporte de Transacciones”.

A

X OK: Datos Guardado Satisfactoriamente

‘ Examinar... ‘

Resultedo Cargue

T T

4478:78:08/09/2014&:2.408&:3&:10018&:&:&:Movimiento de

oK Cargued:18&:721596548:ELKIN GARCIA&:KRA 59 91 100 APTO 301 VALINSERCION
BARRANQUILLA&:288&:123|
4478:6&:08/09

oK /20148&:1.068:3&:1001&:&:&:VENTAR:18&:72159654&:0SCAR VALINSERCION

MORENO&:KRA 9 91 100 BARRANQUILLAR:288&:123|

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

Tenga en cuenta que en caso de desactivar el registro de su empresa y crear
uno nuevo (en la opcion de administrar informacion), debe solicitar un nuevo archivo plano
al administrador del Sistema (Policia Nacional) con la informacion de cédigos maestro
actualizados.
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4.3 CERTIFICADO DE REGISTRO

Una vez ha registrado la transaccion puede imprimir el |Bz~ | certificado de registro a
través de dos de las opciones del menu: "registro de |7o¢ transacciones -
certificado de registro” o “reporte de |x:s transacciones”.

En la opcidn “registro de transacciones - certificado de |"=* | registro” seleccione
“imprimir” en el detalle de la transaccion.

Detalle Transaccon

DETALLE TRANSACCION

Guardar mprir-ir&r']
j -

Se abrird una nueva ventana en la que encuentra el Certificado de Registro, en esa
ventana se

. . . . H DNE H
presentan las opciones imprimir ["="| y guardar ~ el documento en diferentes
formatos (pdf, xls, xIsx, rtf, docx, entre otros). XLS

Ingresando a la opcion “Reporte de Transacciones”, seleccionando el icono -
"opciones registro” o clic derecho sobre el registro, se visualizara la opcién:

Certificado de Registro”, al seleccionarlo, se abrird una nueva ventana en la que
encuentra el Certificado de Registro, en esa ventana se presentan las opciones de

=

imprimir
entre otros).

y guardar el documento en diferentes formatos (pdf, xlIs, xlIsx, rtf, docx,

En esta opcidn podra también consultar los certificados de registro que se han generado
anteriormente.
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I sicoQ v Bienvenido 8799446464
A Reporte de transacciones
Presenta los diferentes movimientos registrados para las sustancias de consumo masivo del usuario en sesion
Tipo Departamento
opc. W T, Fecha ” Sucursal Sustancia T Actividad T Doc T 'S"" Dr‘t": T  Cantidad T Unidad T ¥°"‘h"e ’1‘,"" Doc & de Manejo
ovimiento Soporte oporte ercero ercero SLstanda
g ~
--m I
Certificado de Reglstro 3 5
1.453.441 08/06/2019 0C Calle 3 No 20-50 Cemento D_Consumidor Asiento Ajuste 23560 20000 . A -...2na Rodriguez 8799446464 Narifio
=8 1.453.440 08/06/2019 0C Calle 3 No 20-50 ACPM D_Consumidor Asiento Ajuste 23560 2000 es Ximena Rodriguez 8799446464 Narifio
=B 1.453.435 08/06/2019 0C Calle 13 No 2-56 Soda Caustica (hidréxi D_Consumidor Orden de Salic 23560 2000 Kilogramos Ximena Rodriguez 8799446464 Cundinamarca
= 1.453.434  08/06/2019 0C Calle 13 No 2-56 Soda Caustica (hidréxi  A_Comprador Asiento Ajuste 23560 150 Kilogramos Rosa Garcia 562356 Cundinamarca
= 1.453.436  08/06/2019 0C Calle 13 No 2-56 Soda Caustica (hidréxi D_Consumidor Asiento Ajuste 23560 200 Kilogramos Ximena Rodriguez 8799446464 Cundinamarca
= 1.453.438  08/06/2019 0C Calle 13 No 2-56 Soda Caustica (hidréxi F_Almacenador Remisién de S 23560 2000 Kilogramos PEPITO 12235687 Antioquia
- 1.453.437  08/06/2019 0( Calle 13 No 2-56 Soda Caustica (hidréxi D_Consumidor Asiento Ajuste 23560 20 Litros Ximena Rodriguez 8799446464 Cundinamarca

El Certificado de Registro que se visualiza en la imagen, es el que genera el sistema.
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@

ne
" MINIUSTICIA

! O CE LI0nAL
POLMLA NACIONAL OF COLOMRIA

CERTIFICADO DE REGISTRO

A o ! AADNER 2 50 DY QD a0y & XTASIN SOGSIRAT £o0 125 SLELANOGES Y INORATOS GRAIIADS ConDads o
LS50 ISV SOANNDYS O &f PN SN AU ¥ e 13 Resokudn Q00! S 68 do oo o 2015 Profend pov &
Cornsgfo Koo Je Eupelacurnies

Propletario © representante logals  Xdrwna Rscriguer
Tipo de ldmbificecidn:  Cichds de Cuclecinia
Telifono:

I Mo. 1453439
INFORMACION GENERAL:
Persona juridics o natural:  Xrwrw Rodegues
Tipa da & Mo. dentificacidn: HMS4E4

Mo, Membtificacién: HM7I45404
Rt
Calde 3Nz 20-%0

Departamenta: Nnfo

@e manejo de

"

DELA

Tipo documento soports:  Cormume - Orden de Sabde
Fecha mtimads de la transsccidn:  Deade O3/08(2019

Sustancia yfo producto:  Cermenis
Cartidad: 52000020

Uso de ylo
O DE LA o CON QUIEN I7] 20N:
Persona juridics o netural:
Xroema Sodnigoes
Tip No. documento:  BI99440484

Expice Saxteme oF

Teléforo: f2sue
Direcclére  Caie I No 2050

Departarento: Nervo
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