MANUAL INSTRUCTIVO

Consulta. La nueva plataforma de Registro e Inscripcién de Productores e Importadores de
Productos (bienes y/o servicios) sujetos al cumplimiento de Reglamentos Técnicos, cuenta con
mdédulo de consulta publica, en la que cualquier ciudadano podra encontrar mayor informacion
acerca de las personas inscritas en dicho registro. Los datos consignados en la plataforma anterior
estaran disponible en la pagina web Unicamente para consulta.

Actualizacion. Los diferentes usuarios del Registro de Productores e Importadores de Productos
(bienes y/o servicios) sujetos al cumplimiento de Reglamentos Técnicos, deberan actualizar su
informacién de forma inmediata. En relacidén con el codigo de registro asignado, antes de la
adopcion de la nueva plataforma, respecto a los Reglamentos Técnicos que solo contemplan como
requisito de cumplimiento el Etiquetado, este tendra una vigencia de dos (2) afios solamente con
respecto a los bienes y/o servicios registrados en su momento, sin perjuicio de la actualizaciéon que
de la informacién deba realizarse en la nueva plataforma.

Una vez actualizada la informacion, los usuarios del Registro de Productores e Importadores de
Productos (bienes y/o servicios) sujetos al cumplimiento de Reglamentos Técnicos, deberan
actualizarla anualmente, dentro de los dos (2) primeros meses del afio calendario. Cualquier
modificacién en la informacién reportada, deberé ser actualizada dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a que se produzca dicha novedad.

La nueva plataforma cuenta con dos campos de informacion y/o registro la primera la que
corresponde a los Productores e Importadores de Productos (bienes y/o servicios) sujetos al
cumplimiento de Reglamentos Técnicos diligenciando lo concerniente a Nombre o razén social del
productor o importador; Numero de identificacion; Direccion de notificacion judicial y correo
electrénico y El (los) producto(s) o servicio(s) que ofrecera al mercado y el (los) reglamento(s)
técnico(s) al que se encuentra(n) sujeto(s), y la segunda permite que los prestadores de servicios
sujetos al cumplimiento de reglamentos técnicos puedan diligenciar su informacion concerniente a
demostrar competencia laboral, entidad que lo emite y nimero.

Documentos. La nueva plataforma permite que se adjunte en forma digital documentos como:
Certificado de existencia y representacion legal expedido por la respectiva cAmara de comercio;
cuando lo requiera el reglamento, certificado de competencia laboral expedido por la entidad
competente y demas documentos que se consideren necesarios para los efectos del registro.

Para diligenciar su registro, usted debe ingresar a www.sic.gov.co, luego debe seleccionar la opcion

R. Técnicos y Metrologia Legal que se encuentra en el menu superior, y posteriormente Registro
de Productores e Importadores. A continuacién se muestra un breve resumen con las nuevas
caracteristicas del sistema y al final encontrara el enlace que lo llevara a una pagina con las
siguientes opciones:

e Reaqistro de Productores e Importadores

e Reqistro de Prestadores de Servicios



e Consulta Publica

e Actualizaciones o Modificaciones




I bienvenido al Sitio Web de Registro de Productores e
RUPERINTENDENCIA Importadores, y Prestadores de Servicio

Bienvenidos al sitio web de inscripcion en el Registro de Productores e Importadores de productos (bienes o servicios) sujetos al
cumpliFients de reglamentn tedmiaod vigiladas per Ly Superintendencia de Industria ¥ Comarcia,

Par favor, sleccions entre s sipuientes opcionss:

Por medio de et opcion usted podra inscribirse en el Registro de Productores e
" |Begisira de Productare: & importadares Impartadares. Agul pocrd inseribirie por prmers vez, o §f ya esth inserita, renlizar a
actualizacien de su informacica,

Por medio de eith opelén usted podrd frsenbirie en o Registro de Frestadores de
* \Registro de Prestedores de Servicios Servicios. Agui podra inscribirse por primera vez, © 5 ya esta inscrito, realizar (e
actualizacion de fu informacion.

Por medio de eita opcion usted podra comprobur qué personas estan inscritks. Agqui
" |Congults Publica niene b fu difpedicion [ bade total de personas inderiths en el t!l_!:l.!rﬁ de Froductons,
Impertadore: y Prastadores de Serviciss,

Usted podra registrarse por primera vez en el nuevo sistema, actualizar sus datos, o realizar una
consulta de las personas inscritas. Seleccione la opcion que necesite.

REGISTRO DE PRODUCTORES E IMPORTADORES

1. Haga clic en la opcién Registro de Productores e Importadores

Por medio de esta opci
" ||[Registro de Productores e Importadores Importadores. Aqui podri
| [actualizacion de su inform

2. Aparecera en pantalla un recuadro que le dara la opcion de realizar un tour, a manera de ayuda
general, por las diferentes opciones del sitio web. Si ya conoce el funcionamiento podra omitir la
ayuda dando clic en la [X] que se encuentra en la parte superior derecha del recuadro.

Por medio de esta opci

Drmmivtrrm Ao Demet nomlomme mlo Comn ilomime T il amd i Amiin mamddes  de




Bienvenido

= o o with de Registro de
sortadones, A
Gn vamos a guiarke brevemente
por las opcionas que disponemos

Por favor, presie mucha atencian

Mota; Siya conoce el funcionamients,

3. En la primera pestafia se debe diligenciar los datos de su empresa.

Datos de la Empresa Datos del Representante Legal Establecimientos de Comercio Productos |
L 1 k e

| Consultar Guardar/Actualizar Impaimin

= Camara de Comercio ISELECCIOME] =
= Momern de Matricula
51 alvadd su contrasefia haga click en la siguiente opcidn: Recuperar Contrasef
= Contrasena
Werificar Contrasefia
Salo se admite MIT

- Tipo de Empresa ISELECCIOME] -]
= Pais COLOMBLA - (CO) |-
Regidn [SELECCIOME] x|
Ciudad (SELECCIOME] [=]
= Dwrecoidn
= Teléfono Ext

- Cortificado de Camara w
de Comercio

= Comeo Electrémco

Ariculo 67 Cadigo de Procedimienta
%) electrénico (s) de todas las actuaciones

O Agregar Comeo

Autosiza
Matificaciomes

Mo hay datos disponibles en la tabla

Comeo Electrdonico werificado

2 Continuar

Para iniciar, usted debe seleccionar la camara de comercio de la ciudad donde se encuentra
registrada su empresa y el nimero de matricula mercantil asignado a la misma, Cuando los digite el
sistema comprobard sus datos y automéaticamente le mostrara: nimero de documento nombre,
pais, regién, ciudad, direccion, y teléfono de la empresa.

En el campo Contrasefia digite entre 6 y 18 caracteres. Sélo se permiten letras y nimeros
(caracteres tildados [&éfi etc] no validos). Vuelva a digitar su contrasefia en el campo Verificar
contrasefia. Si se registra por primera vez la debe proporcionar para que en tramites posteriores o

modificaciones, en este mismo campo, pueda ingresar a su formulario y sus datos.
En el campo Tipo de empresa seleccione si es fabricante, importador, o fabricante e importador.

En el campo Certificado de Cdmara de Comercio usted debe adjuntar su Certificado de Existencia
y Representacion Legal en formato PDF cuando se registra por primera vez ,y al actualizar sus
datos en ocasiones posteriores, debe adjuntar el certificado sélo si cambiaron algunos datos de su



empresa, tales como direccion, ciudad, teléfono, etc.

Al finalizar debe referenciar uno o varios correos electronicos, al digitarlo completamente seleccione
si acepta recibir notificaciones “NOTIFICACION ELECTRONICA: Acepto ser notificado
personalmente (Articulo 67 Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo) al (los) (s) correo (s) electronico (s) de todas las actuaciones relacionadas
con el Registro de Productores e Importadores”

Después haga clic en la opcién [+] Agregar Correo. Este mismo procedimiento se debe realizar si
desea registrar mas de un correo electronico, asi asegurara de forma individual el registro de los
mismos y usted podra ver en lista cada registro al final del formulario. Usando el bot6n rojo que se
ve en la siguiente imagen, usted podra eliminar el correo electronico del listado al hacer clic.

Autoriza

Correo Electronico : : Verificado
Notificaciones
ejemplo@xxxx.com Sl NO =]
- . . . p Continuar
Una vez diligenciados los datos de la empresa, presione clic en el boton para

dirigirse a la siguiente pestafia, o seleccionela directamente en la parte superior.

4. En la segunda pestafia se debe diligenciar los datos del representante legal.

| Datos de la Empresa Datos del Representante Legal Establecimientos de Comercio Productos ‘

Guardar/Actualizar Imprimir ]

* Tipo de Documento [SELECCIONE] [=]

* Numero de
Documento

* Nombre
Region [SELECCIONE]
* Ciudad [SELECCIONE] [~]
* Direccion:
* Teléfono Ext
Celular:

* Correo Electrénico:

NOTIFICACION ELECTRONICA: Acepto ser notificado personalmente (Articulo 67 Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrative) al (las) (s) comreo (s) electronico (s) de todas las actuaciones
relacionadas con el Registro de Productores e Importadores: &

Continuar

Debe llenar los campos con los datos de la persona que actla en nombre de la empresa
referenciada en el anterior formulario.

. . . Continuar
Verifique los datos y presione el boton

El sistema le dara paso al siguiente formulario si todos los campos exigidos (*) estan diligenciados.

5. En la tercera pestafia se deben ingresar los establecimientos de comercio con que cuenta la
empresa.



Datos de la Empresa Datos del Representante Legal Establecimientos de Comercio Productos

Guardar/Actualizar Imprimir J
Eiliene [#l (Deseleccione esta casilla si no tiene establecimientos de comercio)
Establecimientos
* Tipo [SELECCIONE] [~]
* Tipo de Documento MATRICULA MERCANTIL [~|
* Camara de Comercio [SELECCIONE] |Z|
* Matricula Mercantil
* Nombre
Establecimiento
Regién: [SELECCIONE] -]
* Ciudad [SELECCIONE][7]
* Direccién
* Teléfono EXt:
Agregar Establecimiento
Buscar
Numero de
Tipo Matricula Region Ciudad Direccion Teléefono

Mercantil

Nao hay datos disponibles en la tabla

Continuar

El formulario inicia suponiendo que la empresa tiene establecimientos de comercio, por eso esta
marcada la casilla Tiene Establecimientos, en caso de que su empresa no cuente con
establecimientos presione clic en la casilla para deseleccionarla.

Posteriormente, indique si el establecimiento es de tipo agencia o sucursal. El tipo de documento ya
tiene predeterminado matricula mercantil. Seleccione la camara de comercio y digite el nimero de
matricula mercantil. El sistema nuevamente comprobara esta informacion y traera automaticamente:
nombre del establecimiento, region, ciudad, direccion donde esta situado y teléfono del mismo.

Luego presione clic en el botdn [+] Agregar Establecimiento. Este paso permitira guardar como
lista en la tabla situada al final dicho establecimiento, y en caso de tener mas de uno, el formulario
estara listo para adjuntar otro establecimiento comercial. Diligencie de la misma forma que el
anterior.

Luego de llenar el formulario con la correspondiente informacién presione clic en continuar y le dara
paso a la siguiente pestafia.

6. En la cuarta pestafia debe agregar cada uno de los productos que su empresa maneja.



Datos de la Empresa | Datos del Representante Legal | Establecimientos de Comercio | Productos ‘

Guardar/Actualizar Imprimir ‘
Reglamento [SELECCIONE] -]
Norma:
A
[SELECCIONE] [+]
Agregar Producto
Buscar:
Reglamento Producto

No hay datos disponibles en la tabla

Seleccione el reglamento. Una vez seleccionado, en la lista de productos se cargaran los que estén
relacionados con el reglamento y en el campo Norma se mostrara la norma asociada. Seleccione
uno a uno los productos y haga clic en el botén [+] Agregar Producto para ir colocandolos en la
tabla que esta debajo.

Durante todo el proceso usted puede encontrar los botones :

Guardar/Actualizar Imprimir

Una vez llenos todos los campos que son necesarios, presione clic en el botén Guardar/Actualizar
para completar el proceso. El sistema generara la constancia de que el registro se realizé
satisfactoriamente. Esta constancia sera remitida a las cuentas de correo electronico
proporcionadas. De cualquier forma, usted podra imprimir dicha constancia en cualquier momento
gue desee usando el botén de Imprimir.

REGISTRO DE PRESTADORES DE SERVICIOS

1. Haga clic en la opcién Registro de Prestadores de Servicios.

NEISLI WD UT FITouue LI oo o 1YY caudur <o IIIIPUI Lauaw
actualizac

Por medi

* ||Registro de Prestadores de Servicios Servicios.
actualizac

Por medi:

# PR IR o T W B, R

2. Aparecera en pantalla un recuadro que le dar& la opcion de realizar un tour, a manera de ayuda
general, por las diferentes opciones del sitio web. Si ya conoce el funcionamiento podra omitir la
ayuda dando clic en la [X] que se encuentra en la parte superior derecha del recuadro.



amos a guiarle breve
por las opcionas quea disponemos

dafos si ya sa ragistrd antes

Por favor, presie mucha atencion

MNota: S5i ya conoce el funcicnamiento,
omita esta ayuda haciendo en la
wndra an la pars Sups=Erios

3. Enla primera pestaiia se debe diligenciar los datos de su empresa o sus datos personales.

l Datos de la Empresa/Persona Establecimientos de Comercio Servicios Vincular Empleados Empresas Vinculadas J

[ Consultar Guardar/Actualizar Imprimir J

* Tipo de Documento: | [SELECCIONE] [=]
* Numero de
Documento:
Camara de Comercio y Niimero de Matricula solo se usan para personas juridicas
* Camara de Comercio: [SELECCIONE]
* Numero de Matricula:
* Contrasefia:
Verificar Contrasefia:
Si olvidd su contrasefia haga click en la siguiente opcién: Recuperar Contrasefia
* Nombre Completo:
Siusted es una persona natural, por favor digite sus nombres vy apellidos a continuacién
Primer Nombre:
Segundo Nombre:
Primer Apellido:

Segundo Apellido:

* Tipo: PRESTADOR DE SERVICIOS [~]
* Pais: COLOMEIA - (CO) [+]
Region: [SELECCIONE] [~]
* Ciudad: [SELECCIONE] [~ |
* Direccién:
* Teléfono: Ext:
Celular:

Si esté realizando el registro a través de esta nuewva opcidn por primera vez, debe ingresar el Certificado de Camara
de Comercio. S6lo se amerita que lo cargue la primer wvez o cuando realize una actualizacion de los datos de su
empresa.

* Certificado de Camara |[[FNPtresy g
de Comercio:

* Correo Electronico:
NOTIFICACION ELECTRONICA: Acepto ser notificado personalmente (Articulo 67 Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo) al (los) (s) correo (s) electrénico (s) de todas las actuaciones
relacionadas con el Registro de Fabricantes e Importadores:

Agregar Correo

Autoriza

Notificaciones Verificado

Correo Electrénico

No hay datos disponibles en la tabla

Continuar

Persona Juridica

Seleccione la opcion NUMERO DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA en el campo Tipo de
documento. Luego de esto, debe seleccionar la camara de comercio de la ciudad donde se
encuentra registrada su empresa y el nimero de matricula mercantil asignado a la misma. Cuando
los digite el sistema comprobara sus datos y automaticamente le mostrara: nimero de documento,
nombre, tipo, pais, region, ciudad, direccion, y teléfono de la empresa.



En el campo Contrasefa digite entre 6 y 18 caracteres. Sélo se permiten letras y nimeros
(caracteres tildados [&éfi etc] no validos). Vuelva a digitar su contrasefia en el campo Verificar
contrasefia. Si se registra por primera vez la debe proporcionar para que en tramites posteriores o

modificaciones, en este mismo campo, pueda ingresar a su formulario y sus datos.

En el campo Certificado de Camara de Comercio usted debe adjuntar su Certificado de Existencia
y Representacion Legal en formato PDF cuando se registra por primera vez, y al actualizar sus
datos en ocasiones posteriores, debe adjuntar el certificado s6lo si cambiaron algunos datos de su
empresa, tales como direccion, ciudad, teléfono, etc.

Al finalizar debe referenciar uno o varios correos electronicos, al digitarlo completamente seleccione
si acepta recibir notificaciones “NOTIFICACION ELECTRONICA: Acepto ser notificado
personalmente (Articulo 67 Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo) al (los) (s) correo (s) electronico (s) de todas las actuaciones relacionadas
con el Registro de Productores e Importadores”

Después haga clic en la opcion [+] Agregar Correo. Este mismo procedimiento se debe realizar si
desea registrar mas de un correo electrénico, asi asegurara de forma individual el registro de los
mismos y usted podra ver en lista cada registro al final del formulario. Usando el boton rojo que se
ve en la siguiente imagen, usted podra eliminar el correo electronico del listado al hacer clic.

Autoriza

Notificaciones Verificado

Correo Electronico

ejemplo@xxxx com Sl NO =

Continuar

Una vez diligenciados los datos de la empresa, presione clic en el boton para

dirigirse a la siguiente pestafia, o seleccionela directamente en la parte superior.

4. En la segunda pestafia se deben ingresar los establecimientos de comercio con gque cuenta la
empresa.

| Datos de la Empresa Datos del Representante Legal Establecimientos de Comercio Productos |

Guardar/Actualizar Imprimir J

* Tiene

Establecimientos:
*Tipo

* Tipo de Documento
* Camara de Comercio
* Matricula Mercantil

* Nombre
Establecimiento

Region
* Ciudad
* Direccion:

* Teléfono

[¥ {Deseleccione esta casilla si no tiene establecimientos de comercio)

[SELECCIONE] [~]
MATRICULA MERCANTIL [~]
[SELECCIONE] [+]

[SELECCIONE] [=]
[SELECCIONE][~]

Ext

Agregar Establecimiento

Buscar:

Numero de
Matricula
Mercantil

Tipo Region Ciudad Direccion Teléfono

No hay datos disponibles en la tabla

Continuar

El formulario inicia suponiendo que la empresa tiene establecimientos de comercio, por eso esta
marcada la casilla Tiene Establecimientos, en caso de que su empresa no cuente con



establecimientos presione clic en la casilla para deseleccionarla.

Posteriormente, indique si el establecimiento es de tipo agencia o sucursal. El tipo de documento ya
tiene predeterminado matricula mercantil. Seleccione la cAmara de comercio y digite el nimero de
matricula mercantil. El sistema nuevamente comprobara esta informacion y traera automaticamente:
nombre del establecimiento, region, ciudad, direccién donde esta situado y teléfono del mismo.

Luego presione clic en el botdn [+] Agregar Establecimiento.  Este paso permitird guardar como
lista en la tabla situada al final dicho establecimiento, y en caso de tener mas de uno, el formulario
estard listo para adjuntar otro establecimiento comercial. Diligencie de la misma forma que el
anterior.

Luego de llenar el formulario con la correspondiente informacion presione clic en continuar y le dara
paso a la siguiente pestafa.

5. En la cuarta pestafia debe ingresar cada uno de los empleados con que cuenta.

Debe tener en cuenta que para poder ingresar/vincular a los empleados, cada uno de ellos debe
haber diligenciado su registro previamente. Para vincular un empleado con su entidad, usted debe
seleccionar el tipo de documento del empleado y digitar el nUmero de documento. Si el empleado ya
esta registrado, automéaticamente aparecera su nombre en el campo Nombre Completo. Luego que
aparezca el nombre del empleado, presione clic en el botdn [+] Agregar . Repita este proceso por
cada uno de los empleados que desea vincular a su empresa.

Tenga presente, que en el momento que usted agrega al empleado éste no quedard inmediatamente
vinculado. El sistema le enviara una notificacion al empleado, para que él acepte la solicitud de
vinculacion desde el sistema.

Durante todo el proceso usted puede encontrar los botones:

Una vez llenos todos los campos que son hecesarios, presione clic en el boton Guardar/Actualizar
para completar el proceso. El sistema generara la constancia de que el registro se realizé
satisfactoriamente. Esta constancia sera remitida a las cuentas de correo electronico
proporcionadas. De cualquier forma, usted podra imprimir dicha constancia en cualquier momento
gue desee usando el botén de Imprimir .



