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Introduccion

Este manual indicara el uso del aplicativo sancionados de una forma didactica, sencilla y de facil
comprension.

Para comprender el uso del manual, se requiere que el usuario tenga un manejo basico de Orfeo.

Sancionados es un aplicativo utilizado para el registro de informacion de los actos administrativos
sancionatorios (Resoluciones sancion, resoluciones de archivo, recursos, aclaratorias, nulidades,
revocatorias etc). Esta version mejorada permite ingresar directamente los datos al aplicativo haciendo una
integracion directa entre los datos contenidos en Orfeo y algunos campos de combinacién especificos del
Aplicativo Sancionados

El Aplicativo Sancionados cumple con los requerimientos internos de la Superintendencia para llevar el
registro de las sanciones. Se ofrece como una herramienta versétil y de uso facil para garantizar la
oportunidad en el registro y mejorar la calidad de la informacion ingresada.

El Aplicativo Sancionados integrado con sancionados y el modulo administrativo son aplicaciones WEB,
estan desarrolladas en java, con paginas JSP, utilizando el patron MVC. Estas aplicaciones corren en un
servidor IAS 9 y accedan a una base de datos Oracle 9i.
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Caracteristicas Generales

e Manejo de multiples actos administrativos en el tema sancionatorio
e Controla la integridad de los documentos

e Consistencia entre el documento fisico y los registros ingresados

e Control de seguridad de acceso por usuario

o Definicion de perfiles exclusivos que enruta al usuario para radicar exclusivamente resoluciones
derivadas de un proceso de investigacion

e Control en el proceso de notificacion
e Control en el proceso de agotamiento de via gubernativa y expedicion de constancias de firmeza
e Generacion de reportes como insumo para la gestiony control

Para que un usuario pueda realizar la radicacion de una resolucion debe tener aprobado el permiso
especial para generar este tipo de documentos.

NOTA: El Jefe de la Dependencia (Directores de Investigaciones, Directores Territoriales) deberan solicitar
via e-mail al Jefe de la Oficina de Informatica el otorgamiento de los permisos para el uso del aplicativo.
Dichas solicitudes seran autorizadas por el Director Financiero.
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1. PROCESO DESARROLLADO POR EL SUSTANCIADOR PARA RADICAR RESOLUCIONES Y
REGISTRAR LA INFORMACION EN EL APLICATIVO DE SANCIONADOS INTEGRADO CON
ORFEO

-
+ Impresién
+  Anulacidn
+ Consultas %
RADICAGION
T oo El usuario ubica en Orfeo la Carpeta de
+ Entrada entrada. Haciendo click sobre ella
TR ——. identifica el radicado que le ha sido
El  sustanciador verifica la CARPETAS asignado
existencia de un radicado en su E——

sesion de Orfeo

salida(1)

Memos (0)

Vo.Bo.(0)

+

+

+

+ Resolucion(10)
+

+ Devueltos(1)
+

Agendado No
Vencido(0)
Agendado
Yencido (D)

+ Informados(0)
+ PERSONALES

NOTA: Para mejorar la organizacion de su trabajo, los usuarios podrén crear carpetas personales de radicados en Orfeo en cuyo caso deberan
buscar en éstas los radicados para el tramite respectivo.

1.1 CARPETA DE ENTRADA:
En ella se identifica una lista de radicados asignados por el superior. En color verde se reflejan los radicados que no se han
abierto y en color azul los abiertos.

AcENDA I I e MOVER A REASIGNAR  INFORMAR  DEVOLVER \inBa ARCHIVAR
pla[:;l'ﬂR. Leidos Mo leidos

Numero Radicado R::l‘i::::: Asunto EsSP Tipo Documents Dias Restantes Enviado Por [
B e i::’;‘;':,ﬁr_;“ CODENSA S.AE.S.P.  No definido 1] JEFE -

Click en la fecha del radicado
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Mediante un click en la fecha del radicado, se despliega la siguiente pantalla en la que el usuario debe seleccionar la pestafia
con el fin de verificar que el expediente virtual ya se ha creado junto con sus anexos

INFORMACION
HISTORICO DOCUMENTOS EXPEDIENTES

IMFORMACION GEMERAL

Selecciona la pestafia
expediente dando click sobre

la misma
INFORMACION
Al HISTORICO (VY| SO EXPEDIENTES %4
DOCUMENTD ANEXO DE 20069050003762
Z0069050003762 Fecha Rad: Z006-05-26 Asunto:QUEJA Ref:
2006905000376ES
EXPEDIENTE
Expediente Ho Ubicado fisicamente en Archivo
Documentos Pertenecientes al expediente
B B = Tipo Cuenta
Radicado Fecha Radicacidn Documento Interna Asunto
200690300037 72 26-05-2006 15:11 PM No definido RAD REC DE REP
— &
B
oo RECURS0 DE REFOSICION
s RR
1= 0002
-
- 0003
H
G- oood
2006005000620 26-03-2006 14:50 PM Resolucion
Z0069050003762 26-03-2006 14:33 P Resolucion QUEJA

FLIEGO DE CARGOS

COMUNICADO EMP

RESOLUCION SANCION
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En caso de no encontrar un expediente creado, el usuario debe devolver el radicado al funcionario designado para conformar
expedientes en la Direccién Territorial o en la Direccion de Investigaciones de la Delegada

Se marca ¥ el documento y se
reasigna al funcionario designado para
conformar el expediente

/

MOVER A REASIGNAR RMAR  DEVOLVER VeBa ARCHIVAR

LISTAR

POR: Leidos No leidos

VFecha
Radicado

Numero Radicado Asunto

2006-06-03
16:24 Phi

@200690500038 12

CODENSA 5.A E.5.P.

ESP Tipo Documento Dias Restantes Envi por [
Mo definido 0 JEFE I

Si el expediente ya esté creado el Abogado Sustanciador procede a identificar los documentos digitales que son insumo para
proyectar el acto administrativo consultando la pestafia expediente del respectivo radicado.

12

PASOS PARA PROYECTAR RESOLUCION:

e Ubica en el servidor Apolo la plantilla requerida para proyectar la Resolucion ubicada en \Apolo\ORFEO\Papeleria

e Proyecta laresolucién y la guarda en la carpeta proyectos_resoluciones en su PC

e Verifica la existencia y utilizacion de los campos de combinacién

121 CAMPOS DE COMBINACION

DATO COMBINADO

NOMBRE DEL CAMPO

NOMBRE EMPRESA: Indica el nombre de la empresa

*SAN_NOMBRE_EMPRESA*

NIT: Nimero de Identificacion Tributaria

*NIT_E*

DECISION: Se refiere a las decisiones consignadas en la
parte resolutiva (Modificar, Aclarar, Revocar, Rechazar,
Confirmar)

*SAN_DECISION*

NOTIFICADO: Nombre de la persona a notificar por parte
de la Empresa

*SAN_NOTIFICADO*

CARGO: Apoderado 6 Representante Legal

*SAN_CARGO*

EXPEDIENTE: Ndmero de expediente virtual

*SAN_EXPEDIENTE*
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TIPO SANCION; (Amonestacion, Multa, Decreta el archivo
de una investigacién, Declara caducidad, Adjudica
Incentivos, Cancelacion de Licencias, Orden de separar
administradores o0 empleados, Ordena toma de posesion,
Prohibicién a ESP de prestar servicio pdblico, Prohibicion
a infractores para trabajar, Sanciona y ordena
reconocimiento SAP, Solicitar caducidad de contratos,
Suspensidn de actividades - Cierre de inmuebles

*SAN_TIPO_SANCION*

PLAZO: Numero de dias que tiene la empresa para
cancelar la multa

*SAN_PLAZO*

VALOR: Valor numérico de la sancién

($ *SAN_VALOR*)

VALOR EN LETRAS: conversion automatica del valor
numérico

*SAN_VALOR_LETRAS*

NUMERO DE LA RADICACION ORIGEN: Radicado
padre. Radicado de entrada

*SAN_RADICACION*

FECHA RADICACION DE ORIGEN: Fecha del radicado
padre. Radicado de entrada

*SAN_FECHA_RADICADO*

SERVICIOS: Energia, Acueducto, Alcantarillado, Aseo,
Telefonia, Gas

*SAN_SECTORES*

MOTIVOS: Razones por la cuales se sanciona a la
empresa

*SAN_MOTIVOS*

RESOLUCION PADRE: Nimero de la resolucion
recurrida, aclarada, modificada, anulada, revocada etc)

*SAN_PADRE*

FECHA RESOLUCION PADRE: Fecha del namero de la
resolucion recurrida, aclarada, modificada, anulada,
revocada etc) en formato (AAAA/MM/DD)

*SAN_FECHA_PADRE*

DIRECCION DE LA EMPRESA: Ubicacion fisica de la
Empresa

*DIR_E*

DEPARTAMENTO Y MUNICIPIO DE LA DIRECCION DE
LA EMPRESA

*MPIO_E* - *DEPTO_E*

NOMBRE USUARIO: Nombre del denunciante o quejoso

“NOM_P*

DIRECCION DEL USUARIO: Direccién del denunciante o
quejoso

*DIR_P*
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DEPARTAMENTO — MUNICIPIO DE LA DIRECCION DEL
USUARIOQ: Departamento y municipio de la direccion del

denunciante 0 quejoso

*DEPTO_P* - *MPIO_P*

PROYECTADO POR: Funcionario que elabora y radica la

resolucion

*FUNCIONARIO*

13 ENVIO DEL PROYECTO DE RESOLUCION PARA VoBo

Ubica en la carpeta de

entrada el radicado en o I 2 | >> MOVER A REASIGMAR _INFORMAR _DEVOLVER _ VoBo _ ARCHIVAR
Orfeo. Ejecuta un clicken | | estan o i
Fobk-0k-03 £
weien  |afecha.
Numers Radicado Ra';% sunto ESP Tipo Doc Dias iado Por | [
@ZW“““W“,Z % CODENSA S.AE.5.P. Mo definido ] JEFE O
— | Ingresa al radicado

dando click en la

fecha del mismo
Selecciona la pestafia

DOCUMENTOS HISTORICO DOCUMENTOS EXPEDIENTES I

Estando en la pantalla de
documentos se
selecciona

Anexar Archivo dando
un click, con el prop6sito
de anexar alli el proyecto
de resolucién generado
anteriormente

INFORMACION
GEMERAL

HISTORICO DOCUMENTOS EXPEDIENTES

GENERACION DE DOCUMENTOS

- #RECIBIDO 4~ RADICADD (& IMPRESD /=] ENYIADO

I TAMAND  SOLO
9 B@ @ RADICADO TIPO TRD (kb)  LECTURA

CREADOR DESCRIPCION ANEXADO WNUMERADO ACCION

| Anexar Archi‘

CLICK

-10 -
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DOCUMENTO

COMO LECTURA ATRIBUTOS

e En atributos se
selecciona s6lo lectura.

Tipo de Anexo: I Word j

W [
I_ Solo lectura i p Sola lectura
I_ Este documento sers radicado Radicacion | - Tipos de Radicacion - d
e En = se Destinatario
i ESP [ e e — e e
selecuona 8 DESTINATARIO > C ESF
- ELECTRIFICADORA DEL CARIBE S5.4. E.S ELECTRIFICADORA DEL CARIBE 5.4. E.S
CARRERASS 72-108 FISO T CENTRO CARRERASS 72-108 PISO T CENTRO
EJECUTRIO 11 EJECUTI O I
ATLANTICO/BEARRANGUILLA ATLANTICO/BEARRANGUILLA
e En el campo I
.. FREDIO
Descripcion digite el i -
Ctro
encabezado del
proyecto de resolucion 4
Ej: Resolucién Sancion. A Descripcion

[E= &l 3surto en el caso de que sea un anexo documento @ Radicar]
Resaolucidn Sancidn

 Haga click en el boton

{Examinar...

& ubique
enla \
“proyectos_resolucione e

s” de su PC el proyecto \

de resolucion elaborado ~—

3ue'333e remitira para \ ADIUNTAR ARCHINO
oBo

|E:\PLANTILLAS'\F'LAN' {Ewaminar...
o Dé click en el boton >

Seguidamente el sistema
indica el resultado
obtenido

o Dar click en el boton Archivo anexado correctarnente

En caso de que el archivo
no se haya anexado
correctamente ejecute el
proceso nuevamente
dando click en el boton

-11 -
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{Ewaminar... i

e En la pestafia
[EEEEEEE se tiene un
nuevo radicado que es
de sdlo lectura

RADICADD TIPO TRD T??ISF'U Lo CREADOR DESCRIPCION ANEXADO NUMERADO
v ‘ | | 2006905000629500001 doc Q) 10z.4 g ;EEEE'BAS ::iz:;ﬁ"‘” fg_”;_”;;”:M
T
1.3.2 PROCESO PARA
VoBo
MOVER A REASIGNAR  INFORMAR  DEVOLVER YoBa ARCHIVAR

¢ Remita al funcionario
competente el proyecto
de resolucién para
VoBo dando click en

VoBo

se selecciona
dando un click

o Al desplegarse esta
pantalla debe indicar en
el comentario datos
relevantes del proyecto
de resolucion. Por
Ejemplo: Nombre de la
Empresa y Valor.

Verifique que el
documento se
encuentre seleccionado
¥y de click en el

boton

e Una vez el Jefe revisa
el proyecto de

»

USUARIO:
CAPACITACION ORFEQ &

DEPENDENCIA:

2 DEP PRUEBA BOGOTA

JEFE - PRUEEAS ~ I REASIGNAR

¥ISTO BUEND

Doctor remito para su Vo.Bo. el proyecto de resolucidn sancidn contra la

empresa CODENSL por la
$2.,300.000

cual se sanciona pecuniariamente por valor de

# Numero Radicado Fecha Radicado Descripcion Tipo Documento Enviado Por v
20069050003812 05-06-2006 16:24 PM Solicitud de investigacion JEFE |7
Pagina 1/1

-12 -
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Resolucién procede a
devolver el radicado
dando un click en

devolver MOVER A REASIGNAR  INFORMAR /nwowm VoBa  ARCHIVAR .

se selecciona dando un click

El Abogado
sustanciador procede a

i LISIAK m .
revisar la carpeta + salida e Laidos No laidos
I) + Entrada
+  Memorando Numero Radicado ¥ Fecha Radicado Asunto ESP Tipo Do Dias Enviado Por L

CARPETAS

doble click sobre ella.
2006-06-05 16:24 CODENSA 5.A Solicitud de 210 JEFE

@20059050003812 M E.5.P. investigacion
Para Observar el A 2006-06-02 09:37 CODENSA S.A  Solicitud d
c00b-Ub-Bc 03:37 . olicr e
salida(1) B2 200505000502 AM QuEIA E.5.P. investigacion &2 JEFE

+ o+ e+

comentario realizado - - -
por el Jefe debe dar Resolucion(10) A

Pagina 1/1

click sobre la fecha del
radicado, seguidamente
debe seleccionar la 1

pestafia

En COMENTARIO g | e DOCUMENTOS EXPEDIENTES
T —

jefe aprueba o devuelve

para aJUSte§ E| proyeCto USUARIO ACTUAL CAPACITAMF% DEPENDEMCIA ACTUAL Z DEP PRUEBA BOGOTA
de resolucién. Ante —
SSSBEPEADENCIA DE

Observaclones’ Se USUARID RADICADOR JEFE - FRUEBAS RADICACION Z DEF FRUEEBA EOGOTA

el documento proyecto

y se guarda DEPENDENCIA  FECHA TRANSACLION US. ORTGEN COMENTARIO
nuevamente en el PC ;DDSPDTTUEBA ggzgf-ﬁ"os Devvuielto Reasignar JEFE - PRUEBAS Ect= 0K
reemplazando el

anterior en la
“proyectos_resolucione

S.

Una vez se tiene el
proyectO definitivo . HISTORICO DOCUMENTOS
aprobado se selecciona
en Orfeo la pestafia

DOCUMENTOS Y se da
click en la accion

MDdlﬁcar RADICADD TIPD TRD T?:ISND LE[SI':?ULI?A CREADOR DESCRIPCION ANEXADO NUMERADD ACCION

EXPEDIENTES

CAPACITAZION reselusion 2006-08-05 i
2006905000381200001 doc 0, 15323z s eyl il A Modificar Borrar

-13 -
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DOCUMENTO

COMO RADICADO ATRIBUTOS

procedala radjcar la Tipo de Anexo: | Word =
resolucion asi:

I_ Solo lectura
e En la ventana

Descripcion del

Documento seleccione Este documerto serd radicado /

este documento sera
radicado ¥

Radicacion | Resolucion j
Integra | Sancionados ™

& Egp

CODENSA S AES.P.[ JOSE ALEJANDR
CRA 13 A 82 -EE

Destinatario

- CODENSA S AE.SP.[ CODENSA)

o verifique que la opcion ek bal

Radicacion e Integra 0.C/EOBOTA 0.C/EOE0TA
aparezca asi: @ orc
- O oo
e Sedebe verificarla T,
seleccion de
DescHpCion
@ ESF
E= el msunto en el caso de gue sea un anexo documento 3 Radicar]
resolucion sancion
e El campo

DescHpcion debe

estar diligenciado Ej:
Resolucién Sancién.

Otro Destnatario

e En caso de haber
existido modificaciones DOCUMENTO Dirigido a DIRECCION  EMAIL
después del VoBo. del
Jefe se debe dar click
en el boton

{Eraminar... |

ubicar

el proyecto de
resolucion definitivo en \

la ruta
“Proyectos_resolucione \ ADJUNTAR ARCHIVO

s". Posteriormente dé

click en el boton Examinar... |

Si no hay modificaciones
basta con oprimir el botén

y

-14 -
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1.4 REGISTRO DE RESOLUCIONES SANCIONATORIAS O DE ARCHIVO EN EL APLICATIVO

SANCIONADOS

1.4.1 INGRESO DE
DATOS A
SANCIONADOS

Al dar click en el boton
en el proceso
anterior, se despliega la
siguiente pantalla
especifica de
sancionados en la cual
usted seleccionara e
ingresard la informacion
relacionada con el acto
administrativo asi:

e Para | Grupo : depe
dar un click en la =l
flecha PUNTO (1)

e Para | TiP2: debe dar

INGRESO DE LOS DATOS DE LA RESOLUCION

Grupo : | SANCIONES -

ORES DE SERVICIOS PUELICO j

Tipo: | A PRE

ADIUDICA INCENTIVOS

/

SEMTAMNTE LEGAL j

—a

un click en la flecha =l
PUNTO (2) /

e para Decision: b

seleccione la opcién
con click PUNTO (3)

PUNTO (1)

Grupo : [ SANCIONES

PUNTO (2) Seleccione la
opcién =l que
corresponda
dependiendo si el acto
administrativo involucra a
una ESPoaun
funcionario de ésta

[SANCIONES  i~| Seleccions | —

ACLARATORILA  a eleccione la opcion que

NULIDADES corresponda dando un click sobre ella
» |RECURSOS

REVOCATORIA

EA PRESTADORES DE SERVICIOS PUELICOS | =

A FUNCIONARIOS DE ESP
A PRESTADORES DE SERVICIOS PUBLICDS

-15-
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PUNTO (3)

Decision: geleccione
(dandoclicenla =l)y
escoja la opcién que
corresponda de acuerdo
al grupo seleccionado en
el punto (1)

e En la opcion
Persona a

notificar: PUNTO (4) T

Cargo a
o Para 'notificar: debe

dar un click en la fecha
PUNTO (5)

o Dbservaciones: og

un campo de digitacion
opcional PUNTO (6)

o Dé click en el botdn

PUNTO (4) Digite el
nombre de la persona a
notificar en
representacion de la
Empresa

PUNTO (5) Seleccione el
cargo de la persona a
notificar digitada en el
punto (4)

[ /

— [ ADIUDICA INCENTIVOS ivl

ADIUDICA IMCENTIVOS

AMOMNESTA

CAMCELACION DE LICEMCIAS

DECLARA CADUCIDAD

DECRETA EL ARCHIY¥O DE UNA INVESTIGACION

MULTA

ORDEN DE SEPARAR ADMINISTRADORES O EMPLEADDS
ORDEMA TOMA POSESION

PROHIBICION A ESP DE PRESTAR SERVICIO PUEBLICD
PROHIBICION A INFRACTORES PARA TRABAJAR
SANMNCIOMA ¥ ORDENA RECONMODCIMIENTO SAP
SOLICITAR CADUCIDAD DE CONTRATOS

SUSPENSION DE ACTIVIDADES - CIERRE DE INMUEBLES

IMGRESO DE LOS DATOS DE LA RESOLUCION

Grupo : | SANCIONES 7|

Tipo: I A PRESTADORES DE SERVICIOS PUBLICDS j

ion: | ADJUDICA INCENTIVOS =

Persona a
notificar:

~ Cargo a

=~ —notificar:
- ~

Observaciones: I

-
| REPRESENTANTE LEGAL =)

Persona a

notificar: IJUAN MARTIN MARQUEZ DIAZ

EREPRESENTAMNTE LEGAL i ~|

REPRESENTANTE LEGAL
APODERADD
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PUNTO (6) Digite alguna
informacion relevante

PUNTO (7) Para
continuar con la siguiente
pantalla dé click en el
boton

1.4.2 vaTos DE LA SAHCION

e En la siguiente pantalla
se despliega la
siguiente informacion.
En tipo de sancion trae
por defecto la palabra
multa ya que fue
seleccionada en el
punto (2). De acuerdo
con la seleccidn traera
una informacién
diferente.

El aplicativo trae por
defecto en Plazo de
Pago 10 dias, si es
necesario este nimero
se puede cambiar

Plazo de

page: se refiere al
numero de dias que
tiene la empresa para
realizar el pago de la
multa

En #alor: digite el
valor de la multa en
ndmeros sin comas,
puntos ni decimales

Motwo 2 1 g
selecciona la opcion
dando un click sobre la
flecha =l

En Motivo : y —

I 5AP DE LA USUARIA DIANA RUIZ PALAEIDSl

\ DATOS DE LA SANCION

Tipo
Sancidn :

Multa
Plazo de

i I 10 I Dias 'I
Valor: % I

Motivo :I INCUMPLIMIENTO EN LA DBLIGACION LEGAL DE POSEER CONCESIONES Y PERMISOS AMBIENTALES Y SANITARIDS j

Motivo 2 :I

Servicios: || serviciono Registrado

I Energia

[

/ Valor : $|23“““““

-~

FINCUMPLIMIENTO EN LA OBLIGACION LEGAL DE POSEER CONCESIONES Y PERMISOS AMBIENTALES ¥ SANITARIOS |=|

INCUMPLIMIENTO EN LA OBLIGACION LEGAL DE POSEER CONCESIONES ¥ PERMISOS AMBIENTALES ¥ SANITARIOS

POR COBRAR SERVICIOS NO PRESTADOS

POR EFECTUAR ACUERDDOS ANTICOMPETITIVOS

p POREFECTUAR COEROS NO AUTORIZADOS

POR EFECTUAR PUBLICIDAD ENGANOSA

POR EXPLOTAR LA REPUTACION AJENA

POR GEMERAR CONFUSION EN LOS CONSUMIDORES O USUARIOS

POR HACER PACTOS DE EXCLUSIVIDAD

POR INCUMPLIMIENTO AL CODIGO DE DISTRIBUCION 067 /95

POR INCUMPLIMIENTO ALCODIGO DE DISTRIBUCION 070/9%8 5.5

POR INCUMPLIMIENTO AL DECRETO 1713 SOBRE DISPOCISION FINAL

POR INCUMPLIMIENTO AL DECRETO 25 SOBRE PLAN NACIOMNAL DE NUMERACION
POR INCUMPLIMIENTO AL DECRETO 302 DE ACUEDUCTO ¥ ALCANTARILLADO
POR INCUMPLIMIENTO AL DECRETO 475 SOBRE CALIDAD DE AGUA

POR INCUMPLIMIENTO AL RAS

POR INCUMPLIMIENTO AL RETIE .

POR INCUMPLIMIENTO EN LA TRANSMISION

POR IMCUMPLIMIMETOS A LAS NORMAS TECNICAS ¥ SEGURIDAD GLP

POR INCURRIR EN DESY¥IACION DE CLIENTELA

POR INDUCIR A LA RUPTURA CONTRACTUAL =

Seleccione el
(los) motivo(s)
por el cual(es)
se sanciona a
la empresa.
Utilice esta
barra para
desplazarse
hacia abajo
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o En Servicios:

aparecen
seleccionados los
servicios que presta la
empresay que se
encuentran registrados
en RUPS. Para el caso
de empresas
multiservicios, verifique
cual es el servicio que
se consigna en el acto
administrativo. En el
caso de que no
aparezca ningun
servicio seleccionado,
seleccionelolv! dando
click sobre servicio no
registrado

o Dé click en el botdn
continuar

1.4.3 VALIDACION DE
DATOS
INGRESADOS

¢ Inmediatamente se
despliega la siguiente
pantalla “RESUMEN
DE DATOS DE LA
SANCION”, usted debe
verificar y VALIDAR el
contenido de los datos
anteriormente
ingresados. Lea
detenidamente el
contenido de cada
campo. Si esta de
acuerdo con el
contenido dé click en el
boton

Servicios: [ Servicio no Registrado

73 Energia

A 4

RESUMEN DE DATOS DE LA SANCION

Tipo resolucion i SAHCIONES - A PRESTADORES DE SERVICIOS PUBLICOS

Empresa: 300372480 - CODENSA 5.A E.5.P.

Tipo Sancidn : MU-MULTA

Plaza: 10 Dias

valor: % 2,3["],['["]

Persona a
Notificar:

Decision: MULTA

JUAN MARTIN MARQUEZ DIAZ

Dbservacion: SAP DE LA USUARIA DIAHA RUIZ PALACIOS

POR EFECTUAR PUBLICIDAD EHGAHOSA
POR EFECTUAR ACUERDOS AHTICOMPETITIVOS

Motivo:

Sepvicio: Energia

/
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o Si selecciond la
opcionfE T,
realice las correcciones
necesarias (verl.4.1y
1.4.2)

Recuerde que el
contenido de estos
campos sera
combinado con los
definidos en su
PROYECTO DE
RESOLUCION.

I
- 2006905000381200001

- | Mu-ruLTA

E =

-| POR EFECTUAR PUBLICIDAD ENGANOSA
T
- (m| Servicio no Registrado

Energia

A 4

o Si esta seguro de la
informaci6n ingresada
dé click en el boton

.Eneste
momento los datos
quedan registrados en
el Aplicativo
Sancionados

e Inmediatamente se
despliega la siguiente
pantalla donde usted
podra agregar mas
motivos dando click en
el boton
Dando
click en el boton
[T se finalizara el
ingreso de informacion
al Aplicativo
Sancionados

http://172.16.1.62: 8080

o

fcepia | _Cocea |

Agregar Moliwd
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REGISTRO DE RESOLUCIONES (ACLARATORIAS, DE NULIDADES, DE RECURSOS Y DE

1.5.1 INGRESA DE
DATOS A
SANCIONADOS

Al dar click en el boton

en el proceso
anterior, se despliega la
siguiente pantalla
especifica de sancionados
en la cual usted
seleccionard e ingresara la
informacion relacionada
con el acto administrativo
asf:

+
e Para | Grupo : debe dar

un click en la flecha =!
PUNTO (1)

e Para | TiP2: debe dar un 1

click en la flecha =
PUNTO (2)

PUNTO (1)
I RECURSODS "I

Grupo :

- PUNTO (2) Seleccione la
opcién correspondiente

Grupo : | RECURSDS -
Tipo: |DER 511:1%

< fMODIFICA”

INGRESO DE LOS DATODS DE LA RESOLUCION

. | REPRESENTANTE LEGAL =

Obs£vaciones: I

Z

;Tl

FRECURSOS

ACLARATORIA

» NULIDADES
REVOCATORIA
SANCIONES

/

[DE REPOSICION {~|
DE APELACION

- DE QUEJA
DE REPOSICION

Seleccione la opcién que
corresponda dando un click sobre
ella
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e para Decision:

seleccione la opcion con
click PUNTO (3)

e En la opcion
Persona a

notificar: PUNTO (4)

Cargo a
o Para notificar: debe

dar un click en la fecha
PUNTO (5)

o Dbservaciones: o n
campo de digitacion
opcional PUNTO (6)

Dé click en el boton

PUNTO (3)

o | Decision: gejeccione la
opcién que corresponda
de acuerdo al grupo
seleccionado en el punto

(1)

PUNTO (4) Digite el
nombre de la persona a
notificar en representacion
de la Empresa

IMGRESO DE LOS DATOS DE LA RESOLUCION

o: | DE REPOSICION v

Grupo : | RECURSDS

[ |

ecision: [ MODIFICA

Persona a
notificar:

d -
\mm":m REPRESENTANTE LEGAL 7|

(3

_FMODIFICA ixl
"|ACLARA

CONFIRMA

DECLARA CADUCIDAD
DECRETA NULID AD

IMHIBESE

RECHAZA
RE¥OCA

Persenaa Iy;aN MARTIN MARQUEZ DIAZ

PUNTO (5) Seleccione el
cargo de la persona a
notificar en representacion
de la Empresa punto (4)

PUNTO (6) Digite alguna
informacion relevante

PUNTO (7)Para continuar
con la siguiente pantalla dé
click en el botdn

notificar:
—
P REPRESENTANTE LEGAL : ~|
REPRESENTANTE LEGAL
APODERADO
—_—

Observaciones: IhEEURSD DE REPOSICION CONTRA LA SANCION 2006’

—
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1.5.2 INGRESO DE
DATOS LIGADO A
UNA RESOLUCION
PADRE

e Digite el nimero de la
sancién que esta
modificando.

e Dé click en el botdn

Buscar/ Selecci

o Se despliega la siguiente
pantalla. Si esta seguro
dé click en el botén

. Sino, dé click
en el boton Cancelar y
repita el paso anterior

e Mediante un click
despliegue la pestafia y
alli encontrara el nimero
de resolucién buscado
seleccionelo y dé click en
el boton

Buscar/Selecci

e Se despliega la siguiente
pantalla. Si esta seguro
de click en el boton

. Sino, de click
en el boton Eancelar y

repita el paso anterior

| z0069050004455| |

Buscar/ Selecci

http://172.16.1.62:8080

o

Z0069050004455-2006

mEyreErdr

Buscar/ Selecci

http://172.16.1_62:8080

i

—
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1.5.3. DATOS DE
RECURSOS

Se despliega la siguiente
pantalla la cual trae los
datos que se guardaron en
la sancion padre. Usted
puede segln sea el caso
modificar el tipo de la
sancion (Ej: de multa a
Amonestacion), el plazo y
el valor.

En caso de Modificar el
valor puede cambiar la
cifra numérica

o Dé click en el boton

e Se despliega la siguiente
pantalla. Si esta seguro

oprima el boton
h. Sino, dé clic
en Caneelar y repita el

paso anterior

8300025255 - BOGOTANA DE AGUAS ¥ SAHEAMIENTO SUEZ LYOHHAISE DES EAUX-DEGREMOHNT E.S.P. 5.A.

2009050003312 25/05/2006
[Mu-muLTA 20069050004455

$

I INCUMPLIMIENTO EN LA OBLIGACION LEGAL DE POSEER CONCESIONES Y PERMISOS AMBIENTALES Y SANITARIOS i

O Servicio no Registrado

Acueducto

Alcantarillado

[_ingresar_|

n

V- $| 150000

http://172.16.1.62:8080

o

[oopia ] _Concela |
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1.5.4. RESUMEN DATOS
DE LA SANCION
PADRE Y SUS
HIJOS

Inmediatamente se
despliega la pantalla
“DATOS DE LA
RESOLUCION PADRE” en
la cual usted debe verificar
el contenido de cada uno
de los los datos
anteriormente ingresados.

Lea detenidamente el
contenido de cada
campo.

e Sij esta de acuerdo con el

contenido oprima el
botdn .

e De lo contrario oprima el
boton RE'J"EEE" .Y

modifique los datos en la

pantalla “DATOS DEL
RECURSO”

Recuerde que el
contenido de estos
campos serd combinado
con los definidos en su
plantilla.

e Indique en la siguiente
pantalla si esta seguro
de grabar los datos
dando click en ell boton

Sino, de click
en el boton Cancelar y

repita el paso anterior

MU-MULTA 20069050004455

10 Dias % 200

§30002525% - BOGOTAHA DE AGUAS ¥ SAHEAMIENTO
SUEZ LYOHHAISE DES EAUX-DEGREMOHNT E.S.P. 5.A.

20069050003 312 25105,2006

MU-MULTA

IHCUMPLIMIENTO EH LA OBLIGACION LEGAL DE POSEER
CONCESIOHES ¥ PERMIS0S AMEIENTALES Y SAHITARIOS

Acueducto Alcantarillado

http://172.16.1.62:8080

o

[oopiar ] _Concela |

-24 -




gt
Libertad y Orden

Superintendencia de Servicios

Publicos Domiciliarios
Republica de Colombia

o El resultado del ingreso a
sancionados se lee en la
siguiente pantalla. Dé
click en el boton

RESULTADDO DE LA TRANSACCION

Se ha creado el recurso satisfactordamente

16 RADICACION DE LA RESOLUCION

1.6.1 ASIGANCION DE
RADICADO

Una vez ejecutados los
pasos anteriores el
usuario se encuentra
nuevamente en la
siguiente pantalla de
Orfeo.

o Dé click en la pestafia

DOCUMENTOS

La aplicacion generaun  /
radicado temporal
compuesto por 19 digitos

o previsualice haciendo

clicken la Q para
verificar la combinacion
de campos efectuada
entre los datos
ingresados en
Sancionados y su
proyecto de resolucion

DOCUMENTDS EXPEDIENTES

D0 S IVARESD S/=] ENVIADD

TAMARD  50LD
' RADICADD TIPO TRD (kb)  LECTURA CREADOR  DESCRIPCION ANEXADO NUMERADO

CAPACITACION resolucion 2006-06-05
Q 58252 ° ORFEDE Sancion 19:26:42 PM

ACCION

Modificar Borrar Ragf ar(-5);

Anexar Archivo ...

UNICAMENTE cuando en la previsualizacién haya
/ verificado que la combinacion de campos es la
correcta . Dé click en la opcion Radicar(-5)
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DOCUMENTOS EXPEDIENTES

00 & IMPRESO S/ ENYIADO

TAMAND  SOLD
RADICADD TIRO TRD (kb)  LECTURA CREADOR  DESCRIFCION ANEXADO NUMERADO ACCION

CAPACITACION resolucion 2006-08-05 - -
0069050003581200001 doc Q 158.232 ) ORFEOE sanion 193501 ar Borrar Radicar(-5)
| — v

- | Si existen diferencias, modifique el proyecto de resolucién mediante un
click en la accion Medificar  Seqyidamente de click en la accion

Radicar(-5]

o Dé click en el boton
BCEPETr para continuar

http://172.16.0.168:8023 . x|

con el proceso & Se azighara un numen de radicado a este documento. Ezta zeguro ?
| e

Aceptar Cancelar

@ rfeo

informa mediante la
siguiente pantalla el
ndmero que tendré el
acto administrativo.  ,
Ha =ido Radicado el Documento con el Mamera
* Dé click en 20069050006535

Ver Archivo usted

puede apreciar la

resolucion definitiva Sembinacion ge Correspondencia Realizada
Ver Archivo

El estado de la transaccion....0
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e Ahora en su carpeta de
resoluciones en Orfeo
al dar un click sobre
ella usted tiene el
nimero de la
resolucion que acaba

de radicar.
Ej; 2069050006535

o Verifique que la
resolucién ha quedado
incluida en el
expediente dando click
sobre la pestafia

EXPEDIEMTES

. Entrada(307)
+ Salida(64)

. Memos(31)

v

MOVER A _REASIGNAR _INFORMAR _DEVOLVER _ VoBo  ARCHIAR

2006-06-06

%20059050005535 15:16 PM CODENSA 5.A E.5.P. Mo definide
B L UL | EXPEDIENTES
20069050003812 Fecha Rad: 2006-06-05 Asunto: Ref:

| Asociar Anexos a Este Expediente

Expediertza No Ubicado fisicamente en Archivo

2006905000381E2

06-06-2006
15:16 PM
05-06-2006
16:24 PM

20069050006535 No definido

20069050003812 Solicitud de investigacion

L sl )
|L_1 0001 resolucion sancion

Nota. En el momento de Grabar el expediente este aparecera en la pantalla de archivo para su re-ubicacion fisica. (5i no esta
ice
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1.6.2 TIPIFICACION DEL
RADICADO

e En la pestafia
INFORMALCION .
GENERAL ubique
el campo

. ingrese

la tipificacion segln el
tipo documental

1.6.3 REASIGNACION
DEL RADICADO

e Reasigne el radicado
de la resolucion al
funcionario competente
dando un click en

1.6.4 ARCHIVO DEL
RADICADO
PADRE

Archive el
radicado con el que inicio
el proceso marcandolo
con un click ! ensu

carpeta de Entrada g de

INFORMACION
HISTORICO

IMFORMACION GEMERAL

FECHA DE
RADICADO 2008-08-08
CODENSA S AESP. |
DESTIMATARIO CODENSA |

PREDID

CODENSA S AESP.[
E5P JOSE ALEJANDRO
INOSTROZA LOFEZ )

DOCUMENTOS

EXPEDIEMTES

ASUNTO

DIRECCION
CORRESPONDENCEA P4 13 A5 - 68

DIRECCION
CORRESPONDENCIA

DIRECCIOM
CORRESPONDENCIA LRA1S AS3- 66

DESCRIPCION
ANEXDS

REF/OFICIO/CUENTA
INTERMA

AGEN ESTADO ACTUAL
¥Yentana

TRD ;;

MOVER A REASIGNAR  INFORMAR  DEVOLVER VoBo  ARCHIVAR

Reasigne el radicado de la resolucion

MOVER A REASIGMAR  INFORMAR  DEVOLVER VoBo  ARCHIVAR

Archive el radicado inicial
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2. PROCESO DESARROLLADO POR EL FUNCIONARIO QUE EJERCE CONTROL EN CADA
DEPENDENCIA LA INFORMACION REGISTRADA EN EL APLICATIVO SANCIONADOS

2.1 IDENTIFICACION DE =)
. - I MOVER A REASIGNAR INFORMAR  DEVOLVER \VioBo ARCHIVAR

RADICADO

LISTAR

POR: Leidos Mo leidos

| 2 DEP PRUEBA BOGOTA 7|

e Ubica en la carpeta de

VEecha
Radicado

Entrada(4) de Orfeo

los radicados (-5) de
resoluciones asignadas

Numero Radicado Asunto EsSP Tipo Doc Dias iado Por [ |

2006-06-06

&121"17591151"@—15:15 R CODENSA 5.A E.5.P. Resolucion 0 Ird
-

BOGCOTAMNA DE AGUAS
¥ SANEAMIENTO SUEZ

2006-05-26 Resolucion &
e Ejecutando un click en la Ez00s e T ERUS DECRENMONT | mancion il O
., E.5.P. S.A.
fecha de la resolucion BOGOTANA DE AGUAS
ingresa a la pestafia Bra0e yps  2008:03:26 LYONNAISEDES  Resolucion 1 mi
INFORMATION EAUX-DEGREMONT

BOGOTANA DE AGUAS
¥ SANEAMIENTO SUEZ

2.2 VALlDAC|ON'DE - B20069050006125 _%25 E:?J:’:‘ggg:g:gm No definido -12 I
INFORMACION \ 2
e En Orfeo y ubica el SANCIONADOS Sancionar - Ingresado ver Sancion
campo
SAMCIONADOS,
. Mumero Resolucion 200B3050006535
dando un click en la C
; Afio Fesolucion 2008
palabra ¥er Sancion 0 Fecha OBME2006
M it §300372450
Inmediatamente se P Mombre empress: CODEMSS S & ESP.

. - Direccitn: CRA 13 A 93 - 66 D.C. - BOGOTA -
_desplleg_a,la SIgUIente_ A Mombre persona: JUAR WMARTIN MARCUEE DIAZ
informacion que contiene R dentificacion:
el resumen de los datos Calidad del Matificado: REPRESENTANTE LEGAL
ingresados para ese A Dependencia; FRUEEAS
radicado en sancionados. CItRC: SANCIONES

L Tipo: £ PRESTADORES DE SERWICIOS PUBLICOS
. Decision: RALILT &,
23 lMPRESlON DEL o Chservacion: SAPDE LA USUARLL DIARL RUIE PALACHOS
DOCUMENTO S Telétonos: 1-6015917 EXT.
Mro Expediente: 2006305000351 E2
e Imprima el reporte y la c i ieacicn)
|UCién (Ctrl + ) con Firmeza y vencimigntao: -
rES,O X Py ) A “alor total: F 2,300,000
el fisico de la resolucion M “alor Definitivar: $ 2,300,000
compara uno a uno los Tipo de sancion: MALILT 2,
campos aqui P i)
relacionados. 0 —
S Yalor pagada:
Imagen : 20068050006535

Ingresado por: CAPACITE
Fecha Ingreso: OENE2006

Revizado por: CAPACITE

-29 -




o

Libertad y Orden

Superintendencia de Servicios

Publicos Domiciliarios
Republica de Colombia

2.4 ANULACION DE
RADICADOS

e Ante inconsistencias
solicita la anulacién del
radicado al funcionario
competente (Jefe) en
Orfeo y se informa al
sustanciador para que
reinicie nuevamente el
proceso desde el punto
1.3.3 ANEXO DE
DOCUMENTO COMO
RADICADO

o Sino existen
inconsistencias marca el
radicado como impreso
en la carpeta de
Inpresion y pasa el
documento fisico para la
firma

« Si no hay inconsistencias
reasigna el radicado
dando un click en

al funcionario
competente para el
proceso de notificacion

¢ Remite el documento
original para firma del
funcionario competente

¢ Una vez firmado el acto
administrativo lo remite
en original para su
respectiva digitalizacion

Aplicaciones
integradas

+ Inpresidon

+

Anulacion

+

Consultas

Aplicaciones
integradas

+ Inpresidon

+

Anulacion

+

Consultas

REASIGNAR  INFORMAR  DEVOLVER VoBo ARCHIVAR

Reasigne el radicado de la resolucion
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2.5 PROCESO DE )
CONTROL A TRAVES
DE REPORTES

Aplicaciones
e .En Orfeq integradas
el funcionario encargado
de ejercer el control debe
generar reportes de
control diario sobre la
calidad de informacion
ingresada al Aplicativo
Sancionados, asi como
reportes sobre fechas de
notificacion y firmeza.

e Ante inconsistencias en
registros ya ingresados
reporta a través de
Memorando la
Modificacion 6 Anulacion

./ :

+

+

Aplicaciones
integradas

Inpresidon
Anulacion

Consultas

REPORTES

Sancionados rechazados

Sanciones individuales

Sanciones
Recurzos

Sanciones Adrupadas

sanciones =encillas

Resoluciones sin notificar

Sanciones sin firmeza

QRFEC

Anulaciones
Maodificaciones

Reportes por Usuario

Se selecciona la opcién dando click
sobre cualauiera de ellas
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3. PROCESO DE DIGITALIZACION

¢ Una vez digitalizado el
funcionario encargado de

digitalizarlo con el Mormnal Modificacion Reqisto de Envio
documento fisico ubica en
la carpeta Enwios (e
ORFEO el nimero del
radicado dando click en

HNormal y luego en
2= seleccionacl

documento con ¥l y da

click en el botdn _ 20069050006335 20069050003412 2006-05-26 2006-05-26 CAPACITE
Envio de Documentos
Envio de Documentos

e En [Empresa De envio|
escoge la opcion

20089050006335  20069050003412 |BoGOTANA DE AGUAS| |cae 9z B NO. 1| | BOGOTA

GEMERAR REGISTRO DE EN¥IO DE DOC

101 CERTIFICADD .

101 CERTIFICADD

102 SERVIEMTREGA

103 EMTREGA PERSOMNAL

104 FAX

105 POSTEXPRESS

106 CORREDQ ELECTRONICO
107 CORRA

108 NORMAL

109 CERTIFICADO COM ACUSE

901 NO ENYIADD
e En peso digita 50GR -
[s0 |

¢ Da click en los botones 50|

i y “generar
registro de envio de Iﬁ

documentos”
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o Orfeo generara el registro
de envio satisfactorio
mediante la siguiente
pantalla

ENVIO DE DOCUMENTOS

Registra de Envio Generada

Radicado Radicado Padre Destinatario Direccion Municipio Depto

2009050163221 20089050002772 ELECTRIFICADORA DE I CARRERA 55 72-1 I BARRAMNQUILLA ATLANTICO

Devolver a Listado

4. PROCESO DESARROLLADO POR EL FUNCIONARIO QUE INGRESA LA FECHA DE
NOTIFICACION Y FIRMEZA

4.1 INGRESO EN LA FECHA
DE NOTIFICACION

e Una vez surtida la
notificacion, el notificador
procede a ubicar en Orfeo
el nimero de radicado de
la resolucion . En la

N LNFORMACION
pestafia
ubica el campo
NOTIFICACION (3
doble click en el siguiente

cuadro

¢ En la pantalla siguiente
ingresa los datos de la
notificacién. Con un click
en tipo de notificacion
selecciona la opcion.

INFORMACION
wstorico bocur

INFORMACION GENERAL

FECHA DE
RADICADO 2006-06-08

CODENSA S AESP.(

DESTINATARIO CODENSA |

PREDIO
CODENSA S AESP.(
ESP JOSE ALEJANDRO
INOSTROZA LOFEZ )
N2 DE PAGINAS

DOCUMENTD 20053050003812
Anexo/Asociado (yor Datos)

Ver Imagen en Obra

IMAGEM
¥entana

TRE RESOLUCIONES ¢ RESOLUCI

RELACION . .
M PROCEDIMENTAL "=520sion

NOTIFICACION
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PERSONAL =
PERSONAL

EDICTO

CONDUCTA CONCLUYENTE

o Diligencia los datos segin
el tipo de notificacion

e D4 click en el boton

Grabar Cambio

4.2 INGRESO DE
INFORMACION PARA
AGOTAR VIA
GUBERNATIVA

e En caso de encontrarse
agotada la via gubernativa

en la pestafia
INFORMALTION .
GENEFtAL ubique el
campo NOTIFICACION
dé doble click en

Agotamiento Wia
Gubermativa dé click en

el boton

Grabar Cambio

_ 20069050006535

AGOTAR NO AGOTAR

Seguidamente se presenta la siguiente pantalla

Oprima el botdn -
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4.3 INGRESO DE
INFORMACION PARA
REGISTRAR FIRMEZA

¢ Una vez agotada la Via
Gubernativa procede a
ingresar la fecha de
firmeza, para tal efecto, en

Orfeo ubique la pestafia
INFORMALION

GEMERAL y el campo
NOTIFICACION dando

doble click en
Reqgistrar Firmeza

DATOS FIRMEZA

Nro Resol : 0069050006535 RE:F“’ 2006 Fechs) 06,2006

ol : Resol
Fecha firmeza I

(dd/mm¥¥¥¥) ¢ posterior a la de notificact

cuerde que la fecha debe ser
-0}

Ingrese la fecha de firmeza. Recuerde que esta
fecha afecta los estados financieros en las
sanciones pecuniarias

e Dar click en el botdn

RESULTADOD DE LA TRANSACCION

5Se ha puesto en firme satisfactordamente la sancion

Cerrar |
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