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INSTRUCTIVO PARA SOLICITUD RENOVACION LICENCIAS CCITE MANEJO SUSTANCIAS QUIMICAS EN LA
PLATAFORMA SICOQ

1. INTRODUCCION

El presente documento describe el proceso para realizar la solicitud de renovacién de las licencias CCITE
correspondientes al manejo de sustancias quimicas cuando la Universidad lo requiera (por vencimiento,
cambio de rector o por sustitucidon de las mismas); este proceso se debe llevar a cabo en la plataforma
SICOQ (herramienta virtual del Ministerio de Justicia) habilitada para tal fin.

Asi mismo, se relacionan los documentos y soportes necesarios que pueden ser requeridos por las
autoridades de control (operativo y/o administrativo) en caso de ser necesarios como por ejemplo en las
visitas de control.

2. OBIJETIVO

Establecer un manual que describa el paso a paso en la plataforma SICOQ que facilite el proceso de
solicitud de renovacion de las licencias de manejo de sustancias quimicas cuando algun funcionario de la
Universidad de los Andes lo requiera.

3. ALCANCE

Este documento va orientado a las personas encargadas de realizar el proceso de renovacién de las
licencias, de forma tal que permita un mayor entendimiento y simplicidad al momento de realizar esta
solicitud.

4. PROCESO DE SOLICITUD DE RENOVACION

En caso de que la Universidad requiera realizar solicitudes de renovacion de certificados CCITE debera
remitirse al siguiente link (también aplica para solicitudes por primera vez, o sustitucion):

https://srvsicoq.policia.gov.co/factorysuite/seguridad/factory.aspx#b
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Una vez realizado el ingreso a la plataforma es necesario digitar el usuario y contrasefia (usuario
corresponde al nimero de identificacién de la empresa - Nit y la contraseia corresponde a la informacion
guardada cuando se registré la empresa en la plataforma).

Nota: es importante aclarar que la vigencia de la contrasefia es de 30 dias, una vez concluido este tiempo
se deberd modificar la contrasena ya que de lo contrario el sistema bloqueard al usuario para el ingreso a
la plataforma.

Asi mismo se debera seleccionar el certificado de firma digital dando click en la opcién “seleccionar
certificado de firma digital”; confirmar, ejecutar y seleccionar firma del listado relacionado en la ventana
emergente.

Finalmente, click en “Iniciar sesidon” para ingresar al sistema.

. . = Usuario
S ; ]
I Q Contraseria
|
Sistema de Informacion para

el Control de Sustancias y
Productos Quimicos

FoRefrescar codigo

qroan?

Ingrese el codigo de verificaddon:

[ Seleccionar certificado digital |

Haga click para efecutar el SERVIDOR FIRMA
Despues ae efecutar el servidor haga click agui

Nota: Se debera verificar que en la opcién “administrar empresa” tanto las personas como las direcciones
asociadas son las correctas.
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Para realizar la solicitud se debera generar un proceso de pre-solicitud por la siguiente ruta:

- Sicoq
- Empresa
- Pre-solicitud

A continuacidn, se debera diligenciar la siguiente informacién:

e Empresa: Este campo esta establecido por defecto al ingresar el usuario y la contrasena.
e Tipo Tramite: Seleccionar el tipo de solicitud que requiere la Universidad (Primera vez,
Renovacion, Sustitucion, Autorizacion extraordinaria).

< C @ hitpsy/srvsicog.policia.gov.co/Fact A ) # % O

s XLSX B ExortarDatos )

= = = = = ol
v| |~| ~| [~ (~] [+
Empresa () UNIVERSIDAD DE LOS ANDES |

Tipo Tramite (%) Sustitucidn |

e Tipo Pago: Se debe especificar si se realiza pago en linea o consignacién en entidad bancaria

&« C @ htps//srvsicog.policia.gov.co/Fact fasterF spx# * O

] "
o8 (XX B | exportarDatos | |1 )

o
Empresa () UNIVERSIDAD DE LOS ANDES |

Tipo Tréevite () Sustiucion

Fecha de Creacidn (%) 27/11/2018

1 |

Tipo de Pago (%) Consignacion B

Si la opcion seleccionada es “consignacion” se debera diligenciar la siguiente informacién:

e Banco: Seleccionar la opcién (Unica) que por defecto arroja la plataforma, la cual corresponde a
Banco de Occidente Cta Cte. 265-05660-6.

e No. consignacion / No. aprobacion: Registrar el No. de consignacién o aprobacion del pago
realizado.

e Valor consignacidn: Ingresar el valor consignado de acuerdo a la tarifa.

e Fecha de consignacion: Registrar fecha en la que se realizé la consignacion o se aprobd el pago.

e Departamento consignacion: Seleccionar departamento en el que se realizé la consignacion o
transferencia.

e Ciudad consignacion: Seleccionar ciudad donde se realizé la consignacion o transferencia.

e Justificacion: Especificar los motivos por los cuales se realiza la solicitud.
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e Confirmar notificaciones: Confirmar si la Universidad autoriza la recepcién de notificaciones via
correo o por la plataforma.

e Estado: Seleccionar estado de la solicitud “creada”.
Nota: en la edicion, luego de ingresar cantidades, actividades y tipos de uso se debe cambiar a
“enviada”.

Finalmente se debe dar click en el botdn Guardar 9

™
UNIVERSIDAD DE LOS ANDES [ Sustitucion g Cundinamarca B Bogota M creada
Empresa (%) UNIVERSIDAD DE LOS ANDES ﬂ
b Tipo Tramite (%) Sustitucién |
-
Fecha de Creacion (%) 27/11/2018 =
Tipo de Pago (%) Consignacion v
Banco Banco de Occidente-Cta Cte-265-05660-6 [
1 Consignacién/M° Agrobacién 26403244
Valor Consignacisn 445208
Fecha Consignacién 22/10/2018 |
1 Consignackén/H® Aprobacién 2
Valor Consignacion 2
Fecha Consignacian 2 |
Departamenta Consignacién Cundinamarca B
% ]
Cudad Consgnacién Bogotd ¥}

Sustitucidn Certificado de Carencia de
Informes por Tréfico de Estupefacientes
2101942 Uniersidad de Los Andes

Justficacién (=)

De conformidad con lo dispuesto por la Ley

1437 de 2011, cAutonza recibir nobificaciones [ ]
¥ KOmunicacones por cames electiinico yjo el | °

sic0Q? (%)

Estade (%) Creada

Una vez creada la solicitud se deberd dar click derecho sobre la barra de datos (color naranja) para
incorporar las sucursales a las que aplique la solicitud. Se desplegara un menu emergente y se debera dar
click en “direcciones relacionadas”

E sraces: | XLSX B Exportar Datos a | )
_— K T 7 . || M

UNIVERSIDAD DE LOS ANDES [ Sustitucién [ Cundinamarca M Bogots v ] v |

e —p——— pm - : P s Empresa (%) UNIVERSIDAD DE LOS ANDES /]
® .‘ PAD OE LOG. ARG Tioo T R Direcciones Relacionadas
< ©lEm 2 ‘UNIVERSIDAD DE LOS ANDES ite] [ 0 Tipo Trémite () ExtraOrdinario V|
Reporte de Solictud
Fecha de Creacidn (% -
Persanas Relacionadas Soha ety 27/11/2018 [l
Historial de Transacciones Electrricas Tipo de Pago (%) Pago en Linea [~
& racue naut Ingrese Valor de los Actives

Valor Tramite §

Justificacién (%)

De conformidad con lo dispuesto por la Ley

1437 de 2011, éAutorza recibir nofficaciones | ]
¥ comunicacones por comreo electrinico yjo el L
S100Q7 (%)

Estado (*) Creada
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Luego, en el costado derecho (lista de registros) apareceran las sucursales a las que se les realizara la
solicitud.

¢ No. de personas de la sucursal: Corresponde al No. total de personas que trabajan en la sucursal
independiente de la labor que realicen.

e No. de personas en contacto con sustancia: Total de personas de la sucursal que tiene contacto
con las sustancias.

A continuacidn, se debera dar click en el botén “Guardar cambios” o

SICOQ  Ayuda

~ £ ' Direcciones Relacionados

smecos: | XLSX B | ExportarDatos | |: )
o] 70977
Suawrsal (%) UNIVERSIDAD DE LOS ANDES-CARRERA 1 [
o Crear fil Fresictud 57094
Hro. de Personas de la sucursal (%) 2293

Nro. de Personas en Contacts con Sustancias |}
)

Para el ingreso de las sustancias en la solicitud se debera dar click derecho sobre la barra de datos (color
naranja) y seleccionar la opcidn sustancias relacionadas:

] Cncckones Aelacionaday
Sustancias Relscionsdas
SARG7 calle 3 Mo § -
- Préguntas oe Segundad Fsica o Industrial
fBCH CRA 57 N2Z

Automaticamente la plataforma desplegara un menu con las sustancias controladas, cantidades a solicitar
y unidades de medida, seleccionar las sustancias que se requieran y registrar en ellas las cantidades y
unidades.

Finalizar registro dando click al botén “Guardar” ubicado en la parte superior
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[ fuid o E ; Dir res B %18 Sustancias Relacionadas

'° Guardar

194527 | Acetzto de Butilo Seleccionar

104527, Acetato de Etilo 29 [Litros

194527 | Acetato de Isopropilo Seleccionar
194527¢ | Acetona Seleccionar
1945281 | Acido Clorhidrico Seleccionar
194528, | Acido Sulfdrico Selecciomar
194528 | Alcohol Isopropilico Seleccionar
194528, | Amondato Seleccionar
194528 | Anhidrido Acético Seleccionar
194528! | Butanol Seleccionar

Se deben registrar las “actividades relacionadas” y el “tipo de uso relacionado”, para lo cual se debera dar
click derecho sobre cada sustancia y seleccionar el movimiento a registrar (se deben diligenciar los dos).

9 Guardar

178490 | Acetato de Etilo 1 Sustancia - Actividades Relacionadas
178490¢| |Acetato de Isopropilo sustancia - Tipos de Uso Relacionados

1784904 | Acetona Seleccionar
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Al momento de seleccionar la opcion “Sustancia — actividades relacionadas” se debera escoger una de las
opciones que se desplegaran en el menu de seleccidn de la parte derecha de la plataforma que para el
caso de Universidad sera la opcidon “A _Comprador” para guardar cambios se debera dar click en el botén

“Guardar cambios” a

B|sIcoQ  Ayuda

A £ 8 8 Sustangig - Actividades Reiacionadas
X ok snte
B ExportarDatos | | )
= u =
135471 A_Comprador Acetato de Etlo Acnedad (*) |G ]

13547 D_Consumidor Acetato de Etilo Sustancia (*) | Acetato de Etilo

Para la opcién “Sustancia —tipo de uso” de igual manera se deberd escoger del menu una de las opciones
que se desplegaran. En el caso de la Universidad debera seleccionarse “otros”, y el campo escribir

“académico — educacion”, a continuacion “Guardar cambios” 6

& £ ) Dir E toncios B Sustancia - Tipos de Uso Relacionados

sorter Listecoe: | XLSX B2 | Exportar Datos s p % &
| o)
Tipa Uso (") | Otros. B
Sustancia () | Acetato de Etilo

om | Académico - Educacion]

Para finalizar se deben tener en cuenta las preguntas de seguridad fisica e industrial, para lo cual se hace
necesario tener los documentos que sirvan de soporte ante cualquier requerimiento que tengan los
funcionarios del ministerio como por ejemplo en los casos de las visitas de control operativo (policia
nacional).
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e Guandar

883352

853352

853354

853356

853357

BG3358

853359

BS3360

B53361

Una vez respondidas las preguntas de seguridad fisica e industrial se deberd proceder a enviar la pre-

iLa sucursal cuenta con servicio de manitoran v alarma?

ila sucursal cuenta con procesos de control de ingreso v saiida?

tLa% Sustanciss quimicas controladad si almacenan de mandra independiente?

cL3 scursal cusnta con cimaras de vigilancia?

il sucursal cuenta con Servicio de seguridad privada?

LTodos bos empleados v colaboradores de [a empresa estin afillados a la ARL?

tLa sutursal cuenta con un sstema anti- incendios?

iLa sucursal cuenta con programacidn para el mantenimiento de extintores?

ilLa empresa tene alguna cemtificacidn de sequridad industrial vigente? (E).: OSHAS, RUC)

tLa mutursal cuenta con brkgada de emergencas?

solicitud al Ministerio de justicia para lo cual debemos seguir la siguiente ruta:

El registro (barra color naranja) desaparecera del menu lo que nos indica que la solicitud ya fue enviada al

En la opcidn pre solicitud dar click en la barra color naranja para que se cargue nuevamente la

informacidn en la parte derecha de la pantalla.

En la parte inferior de esta informacidn aparecera el menu “estado” el cual debera cambiarse de

creado a “enviado”

Finalizar proceso con la opcién guardar O

Ministerio.

En caso de requerirse consulta del registro se debera seguir la siguiente ruta:

Sicoq / Empresa / Solicitudes enviadas

Si

Sl

1l

Si

Si

Sl

Sl

EE K3

Seguridad Fisica

Seguridad Fisica

Seguradad Fisica

Seguridad Fisica

Seguridad Fiuga

Seguridad Industrial

Seguridad Industrial

Seguridad Industrial

Seguridad Industrial

Seguridad Industrial
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El ministerio cuenta con una serie de videos tutoriales de apoyo en caso de requerirse:

http://www.minjusticia.gov.co/Portals/0/CCITE/Videos%20SICOQ%20Tutoriales/Videos.html#

1.

> Preguntas de seguridad fisica e industrial:

éLa sucursal cuenta con servicio de monitoreo y alarma?

El Departamento de seguridad cuenta con una Central de seguridad, monitoreada las 24 horas del
diay los 7 dias de la semana.

e 7 Supervisores medios tecnoldgicos.

e 3 en turno de 24 horas (comunicaciones monitoreo sistema anti-intrusion y resolucién de
novedades).

e 2enturnode 16 horas (investigaciones).

e 2enturnoe 16 horas (revisidn en tiempo real del sistema de video vigilancia).

El sistema de alarma anti-intrusién, lo componen 357 cuentas distribuidas en todo el campus,
integradas a la central de seguridad desde donde se monitorea en tiempo real la ubicacién exacta
del evento, y la atencién oportuna.

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

Se cuenta con un sistema de control de acceso, dos administradores tiempo completo gestionan
la base de datos y las funcionalidades del sistema, asi como el otorgamiento de permisos de acceso
de las poblaciones que hacen parte de la comunidad Uniandina.

El sistema permite autorizar y/o denegar permisos de acceso de manera general o restringida,
individual o colectiva, a través de mecanismos como tarjetas inteligentes, biométrico y accesos
temporales con cédigos QR o cédula. En caso de emergencia cuanta con mecanismos locales y
remotos que permiten accionar los brazos de los molinetes para evacuaciones masivas.

Controladores  Molinetes Pasillos Lectores QR Talanqueras

46 32 64 36 12

Adicionalmente cuenta con los siguientes procesos asociados:

e Proceso de carnetizacion
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Proceso de ingreso a contratistas y proveedores

Control ingreso visitantes

Control ingreso egresados

Control ingreso eventos

Control de ingreso cursos libres y de Educacion Continuada

éLa sucursal cuenta con camaras de vigilancia?

Se cuenta con un sistema de video vigilancia con tecnologia de alta definicidn full HD, este sistema

brinda a la universidad la posibilidad de tener una herramienta que permite tener evidencia en
actos delictivos o disciplinarios, asi como apoyo para actividades coordinadas especialmente en
areas o espacios adyacentes al campus, vias de acceso, dreas de permanencia o circulacion y

actividades de supervisidén sobre espacio publico.

SEGURIDAD ELECTRONICA

e Contrato de prestacion de servicios entre la Universidad de los Andes y Diebold Colombia
S.A., NIT: 830041054-4, No. De contrato UA-0139-17.

e Vigencia: El plazo de ejecucién del presente contrato corresponde a un plazo de 36 meses,
contados a partir del dia 01/08/2017 y con vigencia hasta el dia 31/07/2020.

e En control de acceso P2000 Contamos con:

32 Molinetes

46 Controladores

326 Terminales

32 Lectores cddigos QR ingreso molinetes

10 Lectores cddigos QR porterias

10 Lectores cddigo QR Parqueadero Santo Domingo

12 Talanqueras Vehiculares

Pacom contamos con:

Lectoras 140

Puertas 113

Expansores 86

Contamos con 1530 camaras, 75 Domos PTZ y 126 DVR Equipos de Grabacidn Digital
Contamos con 104 paneles de alarma / 349 particiones o sitios

Contamos con 22 bloques con sistema de deteccién de incendio y 2 con sistema de
deteccion y extincion de incendios
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4. ¢lasucursal cuenta con servicio de seguridad privada?

Departamento de Seguridad Universidad de los Andes: resolucion No.
20161300060827 de 25/08/2016

e Contrato de prestacion de servicios entre la Universidad de los Andes y Seguridad ATEMPI
Ltda., NIT: 860074752-8, No. De contrato UA-0203-18.

e Vigencia: El plazo de ejecucién del presente contrato corresponde a un plazo de 42 meses,
contados a partir del dia 01/01/2019 y con vigencia hasta el dia 30/06/2022.

SERVICIOS DE VIGILANCIA HUMANA

TURNO DE SERVICIO MODALIDAD CANTIDAD
24 horas VIGILANTE 7
16 horas L-D VIGILANTE 1
16 horas L-S VIGILANTE 13
8 horas L-S VIGILANTE RECEPCIONISTA 1
12 horas L-S VIGILANTE RECEPCIONISTA
16 horas L-S VIGILANTE RECEPCIONISTA 12
12 horas L-S VIGILANTE RECEPCIONISTA 2
16 horas L-D MANEJADOR CANINO 2
16 horas L-S MANEJADOR CANINO 1
16 horas L-D MANEJADOR CANINO 2
12 horas L-S MANEJADOR CANINO 3
24 horas MANEJADOR CANINO 9
24 horas SUPERVISOR 3

Cuenta con un servicio de seguridad las 24 horas contratado directamente por la universidad,
cumple a cabalidad funciones de proteccién, supervision y vigilancia, el Departamento de
Seguridad audita el desempefio de funciones, consignas y procedimientos al personal de la
empresa ATEMPI Ltda., teniendo en cuenta las politicas de seguridad de la Universidad de los
Andes.
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éLa sucursal cuenta con un sistema anti-incendios?
Ver anexo archivo TEAMS

Ruta: Teams — Compartido compras/abastecimiento - General — Archivos — Sustancias
Controladas.

éLa sucursal cuenta con programacion para el mantenimiento de extintores?
Ver anexo archivo TEAMS

Ruta: Teams — Compartido compras/abastecimiento - General — Archivos — Sustancias
Controladas.

éLa empresa tiene alguna certificacion de seguridad industrial vigente (OSHAS, RUC)

Actualmente la Universidad no cuenta con certificacién OSHAS ni RUC, la certificacién que nos
emite la ARL es del sistema de gestion en SST (Seguridad y Salud en el Trabajo).

éLa sucursal cuenta con brigada de emergencias?
Ver anexo archivo TEAMS

Ruta: Teams — Compartido compras/abastecimiento - General — Archivos — Sustancias
Controladas.
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